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Tastevejledning — Works

Kom i gang med Works

Begynd pa et nyt dokument
Begynd pa et nyt tekstbehandlingsdokument pa denne made, nar du har startet
Works.

'works Dpgavestarter 2 | x|

//z) x;?é: / ‘ & i E M:.,ﬂz,__,l' i/
: N/I 2 /;/;) 1 2 J_‘:j//,

Opgavequider I Ekzizterende dokumenter Weerktajer 1 Warks

V%|g Klik pa et af ve&rktejemne i Works

Tekstbehandling
for at begynde pa
et nyt dokument.

Tekstbehandling

‘Opret breve, notater, standardbreve og adresseetiketter

Begneark

‘O pstil tal, foretag beregninger og opret diagrammer

Databaze
-Opret adreszekartoteker, izter og rapporter

Seriel kommunikation
-Send og modtag dokumenter wia modem

Afzlut whorks | Inf Annuller
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Et nyt dokument er klar til brug.

& Micresoft Works- Dokument 1 HEE
%Eiler Fediger Wiz |ndsst Formater  Funktioner Windue Hieelp ;Iilﬂ

ITimesNewHUman j|12 j @lu |&| é{;ll@ FlKlHlE%lElE =E|| ":}|§|
:z....l....?...‘s...“'..‘.5.‘..ﬁ.‘..?‘...8....9....10...‘11..‘.12.".13.‘..14‘...15....15....!?..
ch

&
1

W[ «fSias 10 w[wifzoom[ 150% [=[+] 4| d|
Tryk pa ALT for st bne menustme \ [ MUK | [ s
iaSlaltl y Karnmunik ation | [BW Microsoft Word - kOBt | [l FirstClass Intranet Ci ”% Microsoft Works .. 88 Paint Shop Pra B o) el pa.07

b

4% Microsoft Works- Dokument 1

Eiler Bediger “iz Indzst Formater Funktioner Yindue Hijselp

|TimesNeth:uman j|'|2 =] ﬂlnll@'l .}Ell@l FlKlHlF
Tekstbehandlings R T L L
dokumentet vises
med sidehoved iz
og sidefod Bl 1

il

\

Du begynder at skrive her
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Dokumentet kan sta med to indstillinger

1) Normal visning (som
ovenfor): Dette er den mest
almindelige og hurtigste
indstilling, nar man skriver
sin tekst.

Nar man vil aendre pa
udseendet af teksten - lave
layout - kan man med fordel
bruge

2) Sidelayout-visning . |
denne indstilling vises
naesten, hvordan siden ser
ud, nar den bliver skrevet
ud. Det er et
temperamentsspgrgsmal,
hvilken indstilling man helst
vil arbejde i.

Sidelayout-visning

¥ Micresoft Works- Dokument 1

4 Microsoft ‘Works- Dokument 1
Filer  Rediger m Indzaet  Formater Funkhbioner Yindue Hislp

Harmal

ITiITlE.'S Mew Foman

v Sidelayout

S|k &|=(@ £lz|ul”

] 4

v Weerktojzlinge

ehoved

Sidehoved
Sidefod
Eadrnater

Zoam. ..

Eiler Rediger “ig Indset Fomater Funklioner ‘indue Hizlp

ITlmEsNeanman vl 12 =] D2 & B é@ll@ FlR’lQl §§|§|55||“"}|g|
-4, -1 D IR I A Bl T

t

e

Sidehoved

1

I

Tryk p& ALT for at 8bne menueme [ [ [ MU | [ siipa
iﬂﬁlalll = Kommunikation I T Microsoft Word - kOBt I [l FirstClass Intranet CIi ”%Micmsuﬂ Works ... | 88 Paint Shap Pro | ) < mg lm) 0s:10
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Flere dokumenter abne pa en gang

Du kan godt begynde pa flere dokumenter pa én gang. Normalt vil kun et dokument
veere fremme pa skeermen ad gangen.

Et nyt dokument dbnes i Works fra menuen Filer, Nyt

Du vil f& dialogboksen fra far frem med mulighed for at abne det nye dokument.

'works Dpgavestarter [ x|
T x& ; ’,: = il
R e R O
DOpgavequider | Eksisterende dokumenter Weerktojer 1 "Works

Klik pa et af ya®rktajerne i Works

Tekstbehandling

-Dpret breve, notater, standardbreve og adresseetiketter

Begneark

-Opstl tal, foretag beregninger og opret diagrammer

Databasze
‘Opret adrezsekartoteker, lizter og rapporter

Seriel kommunikation

-Send og modtag dokurmenter via modem

Afzlut works | [0F | Annuller |

Hvis du veelger 'Vindue' i menulinjen, kan du se, hvilke dokumenter der er abne.

4 Microsoft Works - klazsemade15maj

Filer Bediger iz Indssst Formater  Funkbioner REGENEE Hi=lp

ITimes Mews Foman j |‘|2 ﬂ L 4= Owerlappet
I — = Side om zide
B.. D R

I
il
il
|
B
ib:._
L]

3 2

Arranger koner
Opdel

1 novelleanalyze
Sidehoved 2 kOBtazt

1[ 2 brew1Emaj

i v 4 klazzemede]Smaj

Nar du klikker pa et af dokumenterne i rullemenuen, vil det traede frem i forgrunden,
og du kan arbejde i det.
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Ret mens du skriver
Mens man skriver kan man benytte fglgende funktioner:

tasten sletter bogstavet til venstre for markaren. Den kan ogsa bruges

Backspace - sletter det bogstav/tegn, man netop har tastet. Et tryk pa
4—Backspace
til at slette funktioner, fx linjeskift eller tabulator.

Delete - sletter bogstavet til hgjre for markgren. Kan ogsa slette
funktioner, fx linjeskift, tabulator.

[N )
7AR\

Enter - linjeskift - | tekstbehandling tvinger Enter-tasten computeren
«— Enter til at indsaette et linjeskift. Normalt skifter computeren selv linje. Kan
ogsa bruges til at indsaette tomme linjer.

Tilfaje tekst - Hvis man vil skrive noget inde i en tekst, placerer man markgren i
teksten, hvor man gnsker at sendre eller tilfgje. Herefter skriver man videre i teksten.

Flytte rundt i tekst - Markaren kan placeres et vilkarligt sted i teksten med musen.

t Piletasterne kan ogsa beveege markgren rundt i teksten.
Det kan veere en fordel, hvis man er lidt usikker med musen.
Piletasterne anbefales ogsa frem for musen for at undga
belastningsskader.
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Gem dokument

Gem som

Den tekst, man arbejder med, gemmes som en kopi pd computerens harddisk eller
netveerkets server saledes:

Veelg Filer, Gem som.

Folgende dialogboks kommer frem:

Gem zom EH |
Gem i I £ Dokumenter =

bres1Brna
klazzemnade] Bmaj

e
novelleanalyse

Filnawn: Ikﬂﬂasd

Filtype: orkz-tek stbehandling _ﬂ Anrller

1l

[ Dpret sikkehedskopi Skabelor...

Her skriver du navnet pa @nsker du at gemme dokumentet som en
dit dokument. Brug et anden filtype, eksempelvis Rich Text
navn, der forteeller noget Format eller tekstformat — veelg da fra
om indholdet. denne drop-down menu.

Dialogbhoksen 'Gem som' kan ogsa aktiveres med genvejstasten <F12>.
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Placering af dokument

Herunder kan du se, hvordan computerens harddisk kan veere opdelt i forskellige
mapper.

Mapperne er anfgrt til venstre under harddiskens betegnelse (C: )
Mappernes navne er: Acrobat3 , Cyberkit , Data, .....
Dokumentet fra far gemmes i mappen '‘Dokumenter '. Man kan se, at ikonet for

mappen er abent, og til hagjre kan man se, at der er 3 filer (tekstdokumenter) i
mappen.

BY Stifinder - Dokumenter

Filer Rediger iz Funktioner Hjelp

| 3 Dokumenter = | $@mE] o] X|E| ]|
|.-'-‘-.IIE MMapper | Indhold af 'Dakumenter’
Iﬁ Skrivebord | | Mavn | Stmrrelsel Type | FE ndret |
-8 Denne computer [T el Brai 19KEB Miciosolt Word-doku..  30-05-98 1415
- 3.5"diskette [A] T klassemode15mai  19KE  Microsoft Word-doku... 300598 14:15
SR= 18 T novelleanalyze 19KE  Microsoft Ward-doku...  30-05-98 14:15
-1 Aciohat3
{0 CyberKit
H- Data

-] Datal-3-93
-1 Datads-2
-] Datad?-1
-1 Datad?-2
{:| dataapril3a

{:| Ewal333
l:| Feicws0d j

|3 abjekier] |5?,D KB [Ledig diskplads: 1,66 GB] o

Husk, hvor du gemmer dine ting. Det er en god idé at lave mapper til forskelligt
indhold, fx en til skolearbejde, en til personlige breve osv.

Gem

Mens du arbejder, bgr du gare det til en vane at gemme dit dokument ca. hvert
kvarter med fglgende kommando:

Veelg Filer, Gem.

Herved gemmes den nyeste kopi af dit arbejde under det navn, du allerede har givet
det. Den gamle kopi overskrives.
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Funktionen 'Gem' kan ogsa udfares med tastekombinationen <Ctrl><s>.

W Micresoft Works- kDBtast
Filer Hediger iz |ndseet Fommater Funkhoner Yindue Hielp

ITimesNewHDman j|12 = 4 Ell@ll J'Ell@l FlR’I
B IR . 2000 vaa et 8

3 ]

™

1 A 4

resultere i samme handling som Filer, Gem.

mulighed for det i dialogboksen Gem som.

Et klik p& ikonet pa veerktgjslinjen med disketten vil

Hvis du ikke har navngivet dokumentet, vil du fa

Hent dokument
En kopi af et dokument hentes ind i tekstbehandlingen pa falgende made:

Veelg Filer, Abn.

Denne dialogboks kommer frem:

Abn HE|
Segi: I £ Dokumenter : z

brew1Bma
kOGtast
klazzemnade] Bmaj

e
novelleanalyse

Filnavr: I Abn

Filtype: IWnrks-fiIer [*.w¥] j Annuller |

[ Abr som skrivebeskyttet

Laeg meerke til at dialogboksen har navnet Abn.

Veelg det dokument, du vil have abnet ved at klikke pa det, sa det bliver markeret

og klik derefter pa

Abn
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Udskriv dokument

Vis udskrift

Inden du skriver dit dokument ud p& papir, skal du kontrollere, at udskriften ser ud,
som du havde teenkt dig.

Veelg Filer, Vis udskrift og se pa skeermen, hvordan dokumentet ser ud.

s Microsofft Works - Sikkerhedskopi af brevcensor

Side 1

Enriae

“Wactar Haceing, d. 8/6 - 1938 lil==ste

Zoom jhd

Zaarud
Harmad sandas opgivalear og prawas pargend | til F54 i angakk 9. og 10. juli. .
Udskriv

Darar 19 alavariak, slladas at wi har 10 alawar til prawa fasta dag og 8 andan Annuller
dag.

Jag har badt forsta akiw moda til forbaradakea ki 8.00 bagga daga, hilkat

batydar, at wiskulla vmra fmrdiga til froloet H.oaa. 12,

| 'Vis udskrift' -
funktionen kan du
zoome, sa du kan se
mere eller mindre af dit
dokument.

P& den made kan du
veelge sé lille en
zoomfaktor, at du kan
se flere sider pa
skeermen - fx 25 %

Vis udskrift kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen.

4% Micresoft Works- Sikkerhedskopi af brevcensor

Filer Rediger iz Indzeet Formater Funkbioner Yindue Hislp

Ju =l =] olES|R| &|w=jaf e <o ===
P A N T - I .?....E....9....1[!....11.....12.

=0

F Vis udskrift

i
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Udskriv
Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg Filer, Udskriv

Folgende dialogboks dukker op:

Udskriv HE |

Printer
Bavn: | & Brather HL-760 series ] Egenskaber. .. |
Status: Ledig
Type: Brother HL-760 series
Hyvor: LPT1: [ shiv kil il
Kammentar:
~SidearnrSde ~Kopiet
= alle sider Antal kopier: B
™ akruel side " Det markerede
™ Sider: |
Skriv sidetal ogfeler sideomréder adskilt af
kommaer, F.eks, 1,3,5-12

Ldskriv dele: IDUkJ.ImEI'lt

Indstillinger... |

Et klik p& OK vil resultere i, at dit dokument skrives ud i 1 eksemplar, safremt
printeren er sluttet til og teendt.

Udskrift af det dokument, der er aktivt, kan ogsa vaelges fra veerktgjslinjen:

ik

<& Microsoft Works- Sikkerhedskopi af brevcensor
Filer Bediger iz Indsat Formater  Funkhbioner indue Hiselp

[Litah -l = odsR fse o === 2
12345]5‘?39 Jo0. A1 12

H

F 1 Et klik pa& ikonet med printeren vil give en

\ udskrift af det dokument, der arbejdes med.
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Luk teksten

Ved afslutningen af arbejde med et dokument er det en god ide at lukke

dokumentet.

Det gares ved at veelge: Filer, Luk.

Det kan ogsa geres ved at klikke i 'krydset' i gverste hgjre hjerne af
dokumentvinduet.

Her lukkes

grammet Works.

tekstbehandlingspro-

e

%z Microsoft Works - Sikkerhedskopi af brevcensor

Eiler Rediger %is Indseet Formater  Funktioner Yindue Hijelp

$|®=|m| x| u| =|=[= 8] =E v g
:z....1....2....3....4....5....ﬁ....?....8....Q....lD....]]....]Z....w....14....15....L....11‘§

[Fester-Hassing, d.-8/6-- 19989
bl
bl

Hermed sendes opgivelser og-pravespergsmal til- FSAi-engelsk-9.-0g 10 juli 1

1

1

Dar-ar-19-elaver-i-alt, séledas-at-vi-har- 10 -elaver til-preve-ferste-dag-og 9 -andan:
dag ¥
Jeg-har-bedt-ferste-elev-maede til forberedelse-kl.-8 00 -begge dage, hvilket-
betyder, atvi-skulle-vaare faardige-til- frokost -kl -ca.- 12 1

|ﬂﬁﬁ

M 4]Side 11 p[M[Zoom[100% '|+|‘| |

Tryk pa ALT for at bne menuerme | | MU |

N

Her lukkes
dokument-
vinduet
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Knappernes navne og betydning

i
=

iy

¥ B

@ |F

~

=

Opgavestarter

Gem

Udskriv

Vis udskrift

Klip

Kopier

Seet ind

Fed

Kursiv

Understregning

Venstrejusteret

Centreret

Hgjrejusteret

Giver mulighed for at starte et nyt Works-dokument.

Gemmer det viste dokument under det navn, der star
i dokumentets gverste venstre hjgrne. Hvis
dokumentet endnu ikke er forsynet med et navn, far
brugeren mulighed for at skrive det.

Udskriver dokumentet pa printeren med de
indstillinger, der er valgt i ‘Sideopsaetning’ i ‘ Filer'-
menuen.

Viser — pa skeermen — en udskrift af dokumentet med
de indstillinger, der er valgt i ‘Sideopsaetning’ i * Filer'-
menuen.

Klipper en kopi af det markerede til udklipsholderen.
Det markerede forsvinder fra dokumentet.

Kopierer det markerede til udklipsholderen.
Dokumentet beholder sit oprindelige udseende.

Indseetter indholdet af udklipsholderen pa markerens
plads.

Formaterer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til fed skrift.

Formaterer det afsnit markgren star i (eller de
markerede afsnit) til kursiv skrift.

Formaterer det afsnit markgren star i (eller de
markerede afsnit) til understreget tekst.

Justerer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til venstre. Kaldes ogsa
venstrejustering.

Justerer det afsnit markgren star i (eller de
markerede afsnit) til centrering.

Justerer det afsnit markgren star i (eller de
markerede afsnit) til hgjre. Kaldes ogsa hgjrejustering

Tastevejledning

Works Side 13 af 38
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| Typografier Giver mulighed for at veelge de forud definerede
typografier.
—— Punktopstilling Opstiller i punktform med punkttegn.
Indseet tabel Indseetter en tabel — i Works en del af et Works-
regneark.

AE Stavekontrol Udfarer stavekontrol pa dokumentet. (se kap 9)
V]

E; Adresse- Giver mulighed for automatisk oprettelse af en data-

kartotek base.

Formatering og layout

Punktopstilling
9 Micresoft Works- k09data01 H =]
Filer Bediger %iz |ndsset Formater  Funklioner “indue Hieelp = |&] x|

s =1 olelalr] selm ¢ [<|u= =[] 8] =l
g123456?891ﬂ111213‘15£1g

Sadan gar du, nar du vil lave en opstilling med punkttegn - det kaldes ogsa en liste:

Metode 1

= Stil markgren, hvor du vil begynde opstillingen.

» Klik pa knappen Opstilling med punkttegn i veerktgjslinjen Formatering (se
ovenfor). Der kommer nu en markering, fx en sort firkant som i denne opstilling.

= Du skriver nu din tekst til punkt 1, og nar du er feerdig, trykker du pa Enter, og
der er klar til naeste punkt.

* Fortseet med at skrive punkterne, indtil du er faerdig. Tryk pa Enter efter det
sidste punkt ogsa, sd computeren er klar til et punkt mere.

= Nar du ikke gnsker punktopstilling laengere, klikker du pa knappen for
punktopstillingen igen - derved forsvinder punktmarkeringen.

Metode 2
Marker det tekstafsnit, hvor du vil lave punktopstillingen. Hvert afsnit skal udgare et
punkt i opstillingen.

Klik pa knappen for punktopstilling:
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Flanlazgning:

] =

Indryk - tabulator

Med tabulatoren kan du lave et indryk i farste linje i et afsnit.

Med tabulatortasten indsaetter du et indryk i starten af farste linje.
Ved at bruge tabulatortasten sikrer du, at det er samme afstand, hver
gang du laver et indryk.

Tabulatorindrykket er stillet til en standardveerdi.

| Formater, Tabulatorer kan du indstille, hvor stor indrykningen skal veere.

T abulatorer Ed
Positiorn:
I_— ~luztening - Fuldtegn —;
i Yensire % |ngen Annuller |
™ Centrerst L
" Hajre 2
" Decimal 3 Set |
- r 4 ===
J = Pualztil |
Standardtabulatarer: |2,3 M Mulshl alle |
A
| dette felt
definerer du,
hvor stor
standardind-
rykningen
skal veere.
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Tabulatorer
Ovenfor s& du, hvordan tabulatoren kan bruges til at lave indryk i Tab =
farste linie. —H

Nar man trykker pa tabulatortasten rykker markgren et stykke

ind pa linien. Hvor langt den rykker ind, afheenger af

indstillingen. Som standard er tabulatoren i Works 4 indstillet til at rykke 1,3
centimeter, hver gang, der trykkes pa tabulatortasten.

Du kan bruge standardindstillingerne, nar du skal lave en enkel kolonneopstilling,
hvor kolonnen skal have en lige venstrekant.

Lav en venstrestillet kolonne:
Top 10 tegneserien

Steen og Stoffer
Anders And

Radisserne

O wWNPEF

Skal du lave en opstilling som ovenstdende ger du saledes:

* Efter overskriften skriver du 1 pa farste linie, hvorefter du trykker pa
tabulatortasten

* Markgren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 1,3 cm fra venstre margin
(standardindstilling i Works 4)

* Fgrste titel skrives
* Skift linie og gentag indtil alle titler er skrevet.

Indstilling af tabulator

| det ovenstaende eksempel brugte du standardtabulatorindstillingen. Du kan
imidlertid ogsa selv indstille tabulatorerne.

Du ger sdledes, nar du skal indstille en almindelig venstrestillet tabulator.

* Veelg Formater, Tabulatorer

T abulatorer

Skriv her, hvor stort )
tabulatorindrykket Positior:

skal veere. > 5 ustering Fyldtegn —
% Wenstre

| Centreret A

" Hajre -

" Decimal -

= fi— Nust

Standardtabulatorer: |1 Aeom Mzt alle

[]:8

Annller

ik il

* Klik p& OK for at fa tabulatoren sat.
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Nar du efterfglgende trykker pa tabulatortasten vil indrykket veere pa 5 centimeter i
stedet for 1,3 cm. Standardtabulatorerne fgr de 5 cm slettes automatisk. Trykker du
pa tabulatortasten efterfalgende vil den vaere pa 1,3 centimeter.

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator
| dialogboksen 'Tabulatorer’ kan du ogsa definere fglgende tabulatorindstillinger:

Hgijrestillet tabulator:

Lon 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350

Centreret tabulator:

Fodbold middel
Squash hgj
Jogging lav

Decimaltabulator - komma under komma

60 meter 9,6 sek
100 meter 12,56 sek
400 meter 58,9 sek
Et eksempel:

Du vil gerne have sat en hgijrestillet tabulator, der star helt ude ved hgjre margin.
Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og tabulatorstoppet.

Veelg Formater, Tabulatorer

Beregn, hvor tabula-

toren skal std, ved at T abulatorer

laegge bredden af N

marginerne sammen Position: star Fuldtean — ak,
og treekke dem fra —» |14,5 : e

papirets bredde: Fx — | © Yenste Arruler
21 — (4+2,5) i~ Centreret

i+ Haijre

. r —_——
L — - 4 Mulsti

Marker, at det skal
veere en hgjrestillet Standardtabylatrer: I'I Icm :

L - M ulztil all
tabulator il

1.

Marker udseendet af
fyldtegn
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* Tabulatoren seettes ved at klikke pad OK
* Nar teksten i begyndelsen af linien er skrevet trykkes pa tabulatortasten.
* Sidste del af teksten skrives — bemaerk at der 'fyldes’ mod venstre.

1T | 1= [ ] oo USSR side 2
[T o] 1= I USSP side 3
Afsluttende O] 1A= 1= L] S side 56
Tabeller

4 Microsoft Works
Filer Hediger ‘iz |ndzeet Fommater Funktioner “indue Hjzelp

o =z = l=iSr] slela rlcul[= == B =l v e

Anbring markgren péa det sted, tabellen skal placeres. Klik pa knappen Indseet tabel i |
veerktgjslinjen og traek nedad og til hgjre indtil tabellen har det antal kolonner (lodret)
og raekker (vandret), du gnsker.

T abel E

Antal raskker: |2 5‘
Antal kolonner: |3 5“ Annuller |

Waelg et format;

~E kzempel
Dekorativt 1 Salg Egsber DModel Farve  Betaling
Dekorativt 2 mandaz MS  TE4  Red  Kontant
Klassizk 1 : o .
Klassisk 2 trsdag  BM ATSG1  Bla Eredit
Klazsisk 3 onsdag  MNM SeBSY Hwd Eredit
Klaszisk 4
Klassick & torsdag  DH RMDM BI3 K ontant
Klaszisk B
Indholdsfortegnelze 1 d

Nar du slipper museknappen indsaettes tabellen:

Nar du skal arbejde i tabellen, skal du klikke i den to gange. S& kan du arbejde med
tabellen som et regneark, fx indseette en raekke, kolonne mv.

Hvis linjerne mellem cellerne ikke er synlige, nar du arbejder, kan du fa dem frem
ved at veelge Vis, Gitterlinjer . Funktionen er en sla til/sla fra funktion.
Gitterlinjerne udskrives, hvis de er synlige i tabellen.

Nar du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i den celle (et felt i tabellen), du
gnsker at skrive i. Der skiftes til ny linje ganske som i tekstbehandling, hvis teksten
ikke kan veere pa en linje.

Du kan flytte rundt i tabellen ved at klikke i den celle, du vil til, med musen. Du kan
ogsa bruge piletasterne eller Tab-tasten til at komme rundt med.
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Skygger pa celler i tabellen
Vil man fremme overskueligheden i en tabel, kan man laegge en skygge pa nogle af
cellerne.

Det kan ggres saledes i en enkel tabel:

Marker cellerne, du gnsker skal have en skygge.

Veelg Formater, Skygger...

Celler
Tal | Justening | Skrifttype I R arrme Skygge
~Skpage ~Ekzempel
Manster: K I
{ingen] Arnuller |
Eksempeltelsat
Beskrvelze:  Ingen Waelg en
zkpggeindstilling for
~Farver at tilpazze det
Forgrnd: Baggrund: markerede armrade.

[ &kvamnarin [ &kvamarin
[0 Lyseqran j [0 Lyzeqgran d

Her veelges hvilken skygge, der skal veere pa den enkelte celle, raekke eller kolonne.

Tabelveerktgjet i Works4 er ikke velegnet til opstilling af tekst.
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Sidefod og sidehoved

En enkel sidefod laves saledes:
Veelg Vis, Sidehoved eller Sidefod.

Works vil s& placere markaren i det valgte:

418 Micresoft Works- Dokument 3
Filer Bediger Wiz |ndszet Formater F

ITimesNeth:uman j|12 j !;q'

A i V300004

Bemaerk, at markaren star placeret ud for F - sidefod.

Prov evt. at skifte til sidelayoutvisning.

Du indseetter en pladsholder for sidetallet saledes:

4 Micresoft Works- Dokument 3

Filer Bediger iz QLS8 Formater Funkboner %indue Hiselp

|Times Mew Roman j Sideskift Chrl+Eraber |@| |T Kl u | Ig
Az Dokumentnawn ! N

1= Dato og klokkesl=t. ..
Specialteqn...
F =
I D atabazefel. ..

-_ Aukotelst »

Fodnate...

Tabel...
Djagram...
Begneark. ..
Clipdurt. .
Wwoorddrk.
Hote-lt...
Tegning...
Objekt...

Markering af tekst

Der findes forskellige mader, det kan ggres pa. Prav at arbejde med de forskellige
anvisninger og brug den, du synes bedst om.

Du kan arbejde med din egne tekster i det fglgende, eller du kan hente en datafil til
det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i.
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1. Hvis du skal markere hele teksten, er det nemmest at ggre det ved at stille
musemarkgren et eller andet sted i teksten og sa trykke Ctrl+a ned samtidig
(Control-tasten ligger under Shift-tasten. Det er Shift-tasten, du bruger, nar du
skal skrive et stort bogstav). P& skaermen vil din tekst blive "malet over’. Det
betyder, at du nu er i stand til arbejde med den markerede tekst.

e

I Microsoft Works- l2sning wps
Filer Rediger Vis |ndssst Formater Funkbioner Vindue Hizlp ;lilil

i e e = 1 = e S o= [t A e

IEourier Mew

_.Sidehoved

Lesning

Tryk p& ALT for at abne menuerne | | [NUM | | =i _A

2. Hvis du skal bearbejde en del af teksten kan du veelge mellem at markere
tekstdelen ved hjeelp af musen eller ved hjeelp af piletaster + Shift- og/eller Ctrl-
tasten
3. Markering ved hjeelp af musen:
¢ Placer musemarkgaren til venstre for den linje, hvor du vil pabegynde din
markering. Bemaerk hvordan musemarkgren aendrer udseende fra det
normale (en lodret streg) til en pil, der peger mod hgijre, nar du beveeger den
ud over venstre margen. Hvis du bevaeger den leengere mod venstre, peger
pilespidsen mod venstre. Det skal du ikke bruge til noget nu.

¢ Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pAbegynde din
markering i, og den har form som en pil pegende mod hgjre, kan du markere
linjen ved at klikke pa venstre musetast. Ggr det evt. nogle gange, sa du
bliver fortrolig med det.

¢ Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pAbegynde din
markering i, og den har form som en pil pegende mod hgjre, kan du markere
flere linjer ved at klikke pa venstre musetast og holde tasten nede, samtidig
med at du beveeger markgren op eller ned over teksten. Bemaerk at du
markerer hele linjer. Ger det evt. nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.

¢ Nar du skal markere enkelte ord eller dele af en linje, placerer du
musemarkgren foran/bagved det eller de ord, du vil markere, klikker pa
venstre musetast og holder den nede, samtidig med at du beveeger
markgren hen over det, du gnsker markeret. Ggr det evt. nogle gange, sa du
bliver fortrolig med det.
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¢ Du kan ogsa markere et enkelt ord ved at placere musemarkgren i ordet og
dobbeltklikke. Ggr det nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.
¢ Markering ved hjeelp af piletaster + Shift/Ctrl:
¢ Placer markgren yderst til venstre i den linje, hvor du vil pAbegynde din
markering. Nar du trykker Shift-tasten ned og holder den nede, samtidig
med at du trykker pa Pil-ned, sa vil du kunne markere en linje ad gangen.
Hvis du bruger Pil-op tasten vil du markere en linje ad gangen opad i
teksten. Hvis du bruger Pil-til hgjre tasten vil du markere et tegn ad
gangen mod hgijre, og bruger du Pil-til venstre tasten, vil du markere et
tegn til venstre ad gangen. Husk at holde Shift-tasten nede, mens du
beveeger dig rundt med piletasterne. Lav evt. gvelserne nogle gange, sa
du bliver fortrolig med de forskellige muligheder.
¢+ Du kan markere et ord ad gangen ved at placere markgren foran/bagved
det ord, du gnsker at markere, trykke og holde Shift+Ctrl nede, samtidig
med du bruger Pil-til-hgjre eller Pil-til-venstre tasterne. Gar dig ogsa
fortrolig med disse muligheder.

Formatering af tekst
Skrifttyper og —stgrrelser har noget med formater at gare. Derfor skal du arbejde

Filer Rediger Yis Indset Formater Funkbioner

med mehupunktet Fbrma;er, og det finder du i menulinjen gverst pa din skeerm.

Nar du klikker i Formater, vil du se, at der i gverste linje star Skrifttype. Her skal du
klikke for at arbejde med starrelse og form pa bogstaverne.

Andring af skriftstorrelse

1. Du kan bruge en af dine egne tekster til det faglgende, eller du kan arbejde med
datafilen k10data2, der ligger pa Skole-IT's websted under kapitel 10.. Veelg den
fil, der passer til dit tekstbehandlingsprogram

Marker de farste tre afsnit af teksten.

Abn menupunktet Formater og klik p& Skrifttype . | denne dialogboks far du

oplysninger om, at det er skrifttypen Courier New med typografien Normal og

stgrrelsen 8, der er anvendt.

4. Under Stgrrelse kan du se en lodret reekke tal. Ved at veelge et andet tal vil du
aendre skriftstgrrelsen, og du kan se andringen nederst i dialogboksen. Klik pa
forskellige tal. Du kan fa flere tal frem ved at klikke i ” elevatorskakten” pa pil-ned.
Leeg meerke til &endringerne.

5. Nar du klikker OK, vil det markerede omrade af din tekst fa den skriftstarrelse,
du har valgt.

6. Marker andre dele af din tekst og aendr skriftstarrelsen. Lav 3-4 forskellige
forslag, print teksten ud og vurder.

7. Marker hele teksten, seet skriftstarrelsen til 12 og gem den med et nyt navn. Du
skal bruge den i neeste afsnit.

wn

AEndring af skrifttype

Skrifttypen har stor betydning for, hvor lsesbar en tekst er. Derfor er det vigtigt, at du
er opmaerksom pa at bruge den rigtige skrifttype, nar du skriver.

1. Abn dokumentet som du gemte med skriftstgrrelse 12 i dit
tekstbehandlingsprogram.
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Marker igen de tre fgrste afsnit af teksten.

Abn menupunktet Formater og klik p& Skrifttype . | denne dialogboks far du

oplysninger om, at det er skrifttypen Courier New og starrelsen 12, der er

anvendt.

4. | dialogboksen kan du finde andre navne pa skrifttyper. Ved at klikke pa et andet
navn vil skrifttypen gendres, og du vil kunne se aendringen nederst i
dialogboksen.

5. Veelg skrifttypen Times New Roman og klik OK. Bemaerk hvor stor forskellen pa

de to skrifttyper er.

Marker overskriften Laesning, aendr skrifttypen til Arial og seet starrelsen til 16.

7. Marker de to naeste afsnit i teksten og veelg skrifttypen Arial. Print teksten ud og

sammenlign de tre skrifttyper, der nu er repraesenteret.

wnN

o

Andring af linjeafstand
Du skal ikke aendre skriftstgrrelsen i denne del.

1. Hentigen dokumentet k10data2 eller brug et af dine egne dokumenter.

2. Abn teksten i dit tekstbehandlingsprogram og forsgg at laese et par afsnit af
historien.

3. Marker overskriften og veelg en passende skrifttype og —starrelse.

4. Marker de farste fire — fem afsnit, klik i Formater og derefter i Afsnit . |
dialogboksen finder du ordet Linjeafstand, og ved hjeelp af de sma pilespidser
kan du fa vist forskellige muligheder. Bemaerk hvordan der sker aendringer i
Eksempel-feltet.

5. Lav dobbelt linjeafstand i de markerede afsnit og tryk OK. Vurder hvordan
lsesbarheden er aendret.

6. Marker flere afsnit og eendr linjeafstanden, sa du ser flere muligheder. Print evt.
teksten ud og vurder. Gem teksten under et nyt navn.

Andring af linjelaangde
Du skal ikke aendre skriftstgrrelsen i denne del.
Lidt vejledning:

| | e 1= - . i — S— |
%-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-‘!

Ved hjeelp af linealen er det meget nemt at sendre linjeleengden. Musemarkgren

placeres i pilespidsen til hgjre, venstre musetast trykkes og holdes nede, og du kan

flytte pilespidsen.

Samme fremgangsmade benyttes i venstre side, men med andre resultater. Du kan

ogsa bruge dit programs indbyggede hjzelp. Brug margener som sggeord.

1. Indlaes den tekst, du arbejdede med far.

2. Marker et afsnit i teksten. Fglg den lille vejledning i at aendre linjeleengden og
gendr linjeleengden i det markerede afsnit.

3. Gentag gvelsen, sa du far flere forskellige linjeleengder i teksten.

4. Veelg et uddrag af teksten og lav linjeleengden pa ca. 8 cm. Print teksten ud og
vurder, hvordan leesbarheden er eendret.

Justering og formatering

| veerktgjslinjen findes forskellige faciliteter, du kan gare brug af. Nar du har
markeret et omrade af din tekst, kan du bruge knapper til at @&ndre bogstaver, ord,
linjer osv.

K| x|u|[= =|=| 8] ==
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L Fed

L Lige hgjre margen
Centreret linje

\— Lige venstre margen

L Understreget
L Kursiveret

Flytte et tekstafsnit

Et markeret tekstafsnit kan gemmes i computerens hukommelse pa to mader:

KLIP

KOPIER

ER

SAT IND

Klik p& symbolet med saksen pa veerktgjslinjen.

Det markerede klippes ud af originalen og gemmes i
computerens udklipsholder.

Originalen har saledes aendret udseende.

En kopi af det markerede gemmes i computerens
udklipsholder.

Originalen har saledes bevaret sit udseende.

Indholdet af udklipsholderen indsaettes pa det sted, hvor
markaren star.

Indholdet kan indseettes flere gange.

Udklipsholdens indhold skiftes farst ud, nar der igen veelges
klip' eller 'kopier".

Tastevejledning
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Papirformat og sideopsaetning

1. I menulinjen veelger du Filer|Sideopsaetning og far falgende skeermbillede for

Margener
Sideopsatning [ 2]
Ekzempel
e Annller |
Weaelg Mulstil for at
vende tibage kil
— standardindstil-
_ lingerne for siden.
Pzl
M argener Fapirkilde, -ztarrelze, -retning I Andre indztillinger
~targener ~Fra kanten
Topmarger: Sidehoved: I'I Sem 5‘
Bundrmargen: 3cm = _
Sidefod: |1 Scm 5‘
Yenstremargen: |2 cm =
Hajremarges: 2 cm =

De indstillinger, der gzelder nar du starter, ligger i et slags grunddokument,
normal.dot. Det er en skabelon. De andringer du foretager, vil de saledes kun
geelde for det dokument, du arbejder i lige nu.

~bd argener

Toprarget:

Bundmargen:

Hajremargen:

Jcm

Y

Du kan indskrive margenstgarrelse direkte i
det markedrede.

Zcm

Y

Wenstremargen: |2 e =] Klik for at gare starre.
Klik for at ggre mindre.

Tastevejledning
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2. Fanebladet Papirkilde, -stgrrelse, -retning

Sideopsatning [ 2]
Ekzempel
— Annuller
Weaelg Mulstil for at
vende tibage kil
— standardindstil-
lingerne for siden.
Pzl
M argener Papirkilde, -starrelze, -retning?l Andre indztillinger
Fapirretning -
Bredde: 21 cm Elv
' Stiende
" Liggends Hujde: 297 cm EI:
A
Papir
Kilde: |Standardbakke j
Starrelze: |,.-_\.,4 \ j

Her kan du veelge mellem faste, indlagte formater, eller selv indskrive stgrrelsen.
Veer opmeerksom pa, at disse informationer sendes videre til din printer, s hvis du
veelger starrelser, som printeren ikke kender, kan det give problemer.

Under fanebladet Andre indstillinger finder du

L_A

Startsidens
nummer.

Sidehoved/-fod
til/fra pa farste
side.

Fodnoter kan
placeres sidst i
dokumentet.
Ellers placeres
disse pa den
aktuelle side

\1 -

Begund med:

Y [ Intet sideboved pa farste side

[ lngen sidefod pa farste side

g [ Udskriv fodnoter i slutningen

Margener l Papirkilde, -starrelze, -retning

T ulztil

Andre indstillinger

Sadan kommer du i gang WordArt

WordArt er et program, der laver grafikobjekter, som du kan lsegge ind i fx et
tekstbehandlingsdokument. Du kan sammenligne det med, at du laver en tegning,

Tastevejledning Works
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som du laegger ind i din tekst. Med WordArt kan du manipulere tekst. Det giver dig
mulighed for at fa teksten til at fremtraede pa mange forskellige mader: med
forskellige skygger, pa skra, bgjet, balget osv.

1. Anbring markgren, hvor du vil indsaette din WordArt.

2. I menuen veelger du Indseet | WordArt

3. I den fremkomne dialogboks skriver du din tekst, fx Klasseavisen. Den bgr veere
kort. Luk derefter dialogboksen.

/./’ ./’/k/f/fé//f/f/f////ﬁ///////////////ﬁ////////
S sten her’

//.f’/.f’/.f’/.f’/.f’/.f’/.f’/.f’/.f’////////////////////////////// s

Skriv teksten her EHE
Indzaet zumbal... | Opdater skaermen |

4. Pa skaermen vil du nu kunne se, hvordan teksten tager sig ud, men der er flere
muligheder for at bearbejde din WordArt med veerktgjslinjen, som kommer frem,
nar objektet er aktivt (teksten er “rammet ind” af handtag)

& Micresoft Works- Dokument 1

»v Filer RBediger Formater Windue Hjzelp _|ﬁ’|5|
[waBelge 2 7| [Arial = [ =] [El=lee]<]-i] #)2] (z]a]=]
A I S I 5 3] 7 2 a 10 11 12 123000

/’////’////’////’////’////’////’///////////////,-’///,-’///,-’///,-’/ A
7
b

\\\w

S
L}

e

2////.f'///////.f’///////.f’///////.f’///////.f’////////////////////////////////////j

v
[« [Side 375 » [pi]Zoom] 100% =[] 4 _ C
Tryk p& ALT for at &bne menuerme | | MUK | | Siys Y
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Her er WordArt veerktgjslinien. Forsgg dig frem.

Tilpas Skygge
Ens bog-
Skrift facon Font Fed stavhgjde Spec. effekt
[ Belge 2 7] Imie& R NED N j,\lflKIEEI;JI*é* E Iflel ZEE
— i% \ I Starrelse Lodret Tegnafstand
HQ% . l Kursiv Justering Ramme
NAOIC A Y
vl e || Ny | e
el L Bt L el En del af ovenstadende vaerktgjer kan ligeledes
. ‘ F v ’ \ findes i menu-linien under Formater .

En indsat WordArt kan senere redigeres
ved at markere denne og hgjre-klikke.
Veelg WordArt 2.0-objekt og dernaest

Abn.

Herved fremkommer nedenstaende
dialogboks med mulighed for at 'skrue

alle parametre.

Skriv tekzten her

Klip

F.opier

Seetind

|ndzzet zpeciel...
Fyd

1E

Farmater billede. .

de

klasse-avisen

J Arvvend
Indzaet zpmbal... | Opdater eksemplet| Hisslp
"aelg en facon Ekzempel
|i|l'| Balge 2 j
Skrifttype: Starrelze:
|.-'-‘-.ria| ﬂ |Tilpas ﬂ
Justening: FEarve:
|Eentreret ﬂ ||:| Lyzegran ﬂ
Fyld: Effekter: Tilpas:
[2lz]=] [Flxke| Fad]=]2]
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Indsaet et billede

Nar du indszetter et objekt fx WordArt, ClipArt eller lignende, har du flere muligheder
at placere tekst og objekt i forhold til hinanden. Abn evt. et nyt dokument og indskriv
fem-seks linjer tekst.

Veelg eksempelvis Indseet | ClipArt

[l Microsoft Clip Gallery 3.0

@ Clip Art [@] Pictures | dam Sounds |'EN Yideos |

[&ll Cateqaones)
Akademizk,
Baggrunde
Bygringer
Dekorationer
Cigr

Elektronik,
Energi

Erhveery

Fagter

Farnilie

Figurer

Flag

Falelzer

Gestuz

Hiem og familie
Huzholdning
[rduztri
k.napper og ikone

K arnrnn il abine

Edit Categories... | Clip Properties. .. | @
T
|Clip &t K.epwords: /E z2l Staedig /

[ &~

Ingert

[ Magnify

Clip art in this
cateqorny: 3718

: R | Scroll down to view
= ; : 'I rnare clip art

=
=]
=]
=
[
=
b

Veelg den ClipArt du gnsker at indsaette og klik pa Insert . Egne billeder importeres
let med Import Clips...
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1 1 -Dx
.-1....f....1....2....3....4....5....E....?....S....Q....1EI....1

Tilskyndelsen til selwvstendig l#sning md ikke ophsre
eleverne ud. I hele skoleforlshet md der derfor sett
skolehiblioteket. Dansklzrer og skolebhibliotikar har
fastholde eleverne i hogverdenen of hele tiden vise
eleverne og op mwuntre dem til selvstendig lesning.

|

igtigt at forzldrene ststter deres barn
bikblioteket medd dem, at de accepterer at barnet kah
at de wiser interesse for det barnet lzser. Et godt
leseindleringen er wwvurderligt. Det kraver hl.a. at
Irrordan mwan understestter hsrnenes interesse for at 1

4] 4 [Side 141 | M[Zoom] 100% -|+|4| _| v

Billedet er nu indsat i dit dokument, og du skal beslutte, hvordan teksten skal
sta i forhold til billedet.

Tekstombrydning

Placer markgren et sted inde i dit billede. Leeg maerke til, at markgren sendrer
udseende. Hgjreklik med musen, mens markgren er inde i dit billede.

Klip

K.opier

Seet ind
Indzzet zpeciel...
Fyd

Faormater billede. ..
Ergtat Multimedieklip-objekt

Klik i Formater billede , og i den fglgende dialogboks vaelger du fanemappen
Tekstombrydning
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Billede
Starrelze i Tekstombredning "\I\Sl
Elik pa Inde i teksten for at placere billedet inde i
teksten, Klik pd Absalut pd en side for at ombrpde
tekzten amkring billzdet.
Annuller |
~Indztillinger for tekztombrpdning——  -Billedplacering

Wandret; 2 cm -

Lodret; IE,E i vI
. : I—1
Inde i teksten Abzolut pa en side EIEE

]

og du far et billede, der minder om dette

Knapperne viser, hvordan billede og tekst vil blive placeret i forhold til hinanden.
Veelg en af mulighederne og klik OK.

Gor billedet aktivt ved at flytte markgren ind i billedet, s& markaren skifter udseende
og klik én gang med venstre museknap, sa der kommer handtag rundt om billedet.
Hold venstre museknap nede, mens du bevaeger musen. Billedet flytter med. Laeg
maerke til, hvordan tekst og billede placerer sig i forhold til hinanden.

Hgjreklik igen i billedet, veelg Formater billede | Tekstombrydning  og veelg en
anden ombrydning.

Eksperimenter ogsa med mulighederne i Billedplacering
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Spalter

Antal spalter, spaltebredde og —afstand er gennemgaende for hele dokumentet. Det
er dog muligt vha. WordArt at indsaette overskrifter pa tvaers af spalterne.

Fremgangsmaden er:

1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge datafilen k21data2.
2. Veelg Formater | Spalter .

4 Micresoft \Works
Filer RBediger iz |ndszaet Furktioner “indue Hijz=lp

IEDurier Hew j Iﬁ Sknfttype og wpograi... E F
Afsznit... —
:"ﬂ- lsning. wps T abulatarer...
. Harnmer og zkygoe..

e = T B
Hgar Ta Dib uktegn... T a0
accepterer Spalter... I
opslugt af . ser
interesse Topografier... . Et

godt Samar Tiekstarmbrudt
leseindler s SHAMBRng. . . Det
Hillede, .

krever bl. at
wide hwvordan mah uhderststter
Herved fremkommer fglgende dialogboks:
Spalter Ed
Her saettes antal spalter L

—P>4ntal spalter: |2 ok I
/vgfstand mellern spalter: |1 .3 cm Anruller |

Her saettes afstanden ~Eksempel
mellem spalterne

Bemazrk!
Spalteformatet
gaelder far hele

dokumentet.
0 LIREFI =
Her vaelges om
spalterne skal adskilles _ _
af en streg ATIF Spalter adskilt af streg:
NB!

Som nzevnt er det muligt, at indsaette overskrifter pa tveers af spalter vha. WordArt.
Fremgangsmaden er:

Placer kurseren hvor overskriften gnskes indsat.

Veelg Indsaet | WordArt i menu-linien.

Skriv teksten der skal bruges som overskrift og luk dialogboksen WordArt .

Klik pa Formater | Tekstombrydning i menu-linien.

Klik pa Absolut pa en side under " Indstillinger for tekstombrydning”.

Nu kan "overskriften’ traekkes pa tveers af spalterne (vha. de gra handtag).

ogabkhwnpE

Skal overskriften sta gverst pa alle sider indsaettes denne i sidehoved
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Rammer og skygger

Indsaette rammer

Du kan bruge rammer og skygger omkring objekter og tekstafsnit.

1. Marker tekst. NB! — hele afsnit indrammes.

2. | menulinjen veelger du Formater | Rammer og skygger ...

Rammer.

— klik pa fanebladet

Rammer og skygge

Harnmer I Skugge ik
P

~Stregtype ~Ekzempel
[ lingen] | [—] —
| N |
| | —— |
| | [—=1-
===
~Farve A ~Ramme
[ Kontur

[ Eoritur med skygge
[T Bwerst

[ Mederst

[ Wenste

[ Haoje

]

Annull

—

| 3. Klik pa den

gnskede stregtype
L og —farve.

4. Klik i boksen
| 'Ramme’ for at
angive, pa hvilke
sider der skal veere
ramme eller streg.
5. Klik OK.

Eksperimenter
med andre

markeringer og

linjer. For at fjerne en eksisterende ramme, skal du markere og klikke i Ingen.

Tastevejledning

Works
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Indsaette skygger
1. Marker teksten og seet en ramme omkring — igen vil hele afsnittet blive skygget.
2. I menulinjen veelger du Formater | Rammer og skygger ... — klik pa fanebladet
Skygge .
3. I dialogboksen veelges det gnskede skyggemgnster under 'Skygge’.
Rammer og skygge
R arnmer Skugge | Side
'Sk 1=} 'Ek I:=
yog semp or I
Annuller |
Elsempeltelost
Beskrivelse:
Ingen
~Forarundsfarve—————— xﬂaggrundsfawe

Forgrunds- og bagrundsfarven veelges i de respektive bokse. Klik OK.
Eksperimenter selv videre med dialogboksens andre muligheder. Vaer opmaerksom
pa, at under fanebladet Side kan du finde forskellige former for grafik, som kan
danne ramme omkring hele siden.

Husk at du ogsa kan udnytte disse muligheder ved indsatte objekter som fx billeder.

Stavekontrol pa et dokument

Du kan lave en stavekontrol i et dokument pa falgende made:
Veelg Funktioner, Stavekontrol.

Skaermbilledet kan se saledes ud:

Erstat
W& Micresoft Works- k09datall = 10] x|
Filer Rediger Wiz Indzest Formater  Funkbioner Vindue Hieelp _|E'|1|
s A clalain] s[els| ¢l u[= =|=] 8] =lmlval
....1....2....3....4....5....6....'."....8....9....1IJ....11....12....13....14....15....L....1E
| stykker-hanen-skreg-da--raeve-jeg-hader-jer-men-det-ﬁk-ikke- [ |
| hgnen+tilbage |
1
?IEV' 7. k!"31 Stavekontrol: Dansk EE
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| boksen 'Stavekontrol: Dansk' kan du veelge mellem de forslag, programmet giver
dig. Marker det forslag, du mener, er det rigtige og klik pa 'Erstat .

Det foreslaede ord vil blive indsat pa det ‘forkerte' ords plads, og det naeste ord, der
ikke passer i ordbogen, vil blive markeret.
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Tilfej et ord til ordbogen

Safremt forslaget ikke star i ordbogen, kan du veelge at tilfgje ordet til ordbogen. Det
er praktisk at gare det, hvis det er ord, man bruger tit.

Man bgr imidlertid vaere meget opmeerksom pa, at ordene, man tilfgjer, er korrekt
stavet.

Stavekontrol: Danzk

[kke i ordbog; keerste

Erstat med: |grorer I Igrorer alle I

Forzlag: = I

Forslag Erstat Erztat alle I
- Tihei | Foesd |

Indstillinger for stavekontrol ﬂl

¥ Foresla altid

¥ lgnarer ord med store bogstaver
¥ lgnorer ord med tal Fediger brugerordbog... I

Klik pa 'Tilfgj' og ordet bliver indsat i din ordbog.

Det betyder, at der pa din computer oprettes en liste over de ord, du tilfgjer. Naeste
gang stavekontrollen stgder pa ordet, vil det blive opfattet som korrekt stavet.

Derfor skal man vaere helt sikker pa, at de ord, man tilfgjer, er stavet korrekt.

Din personlige liste vil ogsa komme til at indeholde specielle ord som stednavne,
fagudtryk mv., da disse typisk ikke star i den medfaglgende ordbog.
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Ret i brugerordbogen

Har du pa fornemmelsen, at du har tilfgjet ord til din brugerordbog, der ikke er stavet
korrekt, kan du kontrollere ordene pa denne made:

| dialogboksen Stavekontrol: Dansk , veelger du Rediger brugerordbog.

Du har i den fremkomne dialogboks mulighed for at rette i din brugerordbog. Alle de
ord, du har tilfgjet vil sta fremme i boksen.

Rediger brugerordbog

Skriv et mpt ard herunder, og kiik pa Tilkaj, eller marker
et ord, og klik pa Slet.

Tilfaj |

Slet

e |
A [ ]
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Sog efter et bestemt ord

Veelg Rediger, Sgg , nar du skal have computeren til at finde et bestemt ord eller
vending i din tekst.

Seg HE

Sag efter; || Eind naeste I
-‘l q | Annuller |

[ FEun hele ord

[ Forskel pa store og smé bogstaver

Indtast det ord eller den vending du gnsker, at computeren skal finde, og klik pa
Find neeste .

Nar du klikker pa Find naeste , vil computeren finde ordet i teksten, og du kan veelge
at arbejde videre fra dette sted.

Sgg og erstat

Pa samme made vaelger du Rediger, Erstat , nar du vil erstatte et bestemt ord eller
vending i din tekst.

Erstat Ed

Son efter: || Find nasste I
Erztat med: | Annuller |
- | (" | Eratat |

Erstat alle |

™ Kun hele ord

[~ Forskel pa store og smé bogstaver

Indtast ordet, der skal erstattes i Sgg efter.
Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Erstat og Works4 vil finde den farste forekomst at ordet, der skal
erstattes. Man bliver sa bedt om at bekrzefte.

Klikkes pa Erstat alle , vil Works4 automatisk erstatte alle forekomster i teksten.
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