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Kom i gang med WordPerfect

Begynd pa et nyt dokument

Nar man starter WordPerfect 8 fra et ikon pa skrivebordet eller fra Startmenuen , vil
et nyt dokument veere klar til at skrive i.

\ Corel WordPerfect - Dokument1 [uzndret]
g Filer Redigér “is Indseet Formater Funktioner Yindue Hijeelp - 8] x|
DEE&E ) =k ¢ ¥»BO A iE-=-2mm- | 0E 4P
|TimesNewF|0manj|'l2 j F F U E|<Ingen> j aby di | Fa 0‘5 3 || j
#
[#
|Dukumenl1 mAB@ Indzaet | S L2 em FosE Sem

Dokumentet kan sta med tre indstillinger:

1. Kladde (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. Side. I denne indstilling vises neesten, hvordan siden ser ud, nar den bliver
skrevet ud.

3. To sider viser to hele sider ved siden af hinanden.
Det er et temperamentsspargsmal, hvilken indstilling man helst vil arbejde i.

Indstillingen 'Web-side' omtales ikke.

Fra menulinjen veelges Vis, Kladde eller Vis, side eller Vis, To sider.
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Flere dokumenter abne pa en gang
| WordPerfect 8 kan du godt arbejde med flere dokumenter pa en gang.

Du begynder pa et nyt dokument pa falgende made:

Veelg Filer, Ny... og falgende dialogboks kommer frem.

HE|

# Ny

Opret ry |.-’-'-.r|:|ei|:| p |

| [Carel WordPerfect 8] ﬂ | O pret

K.opiér tl Eoretrukne

_R\ [wardPerfect Web Documn:
[\ ardPerfect-dokument]
K. Arbejdsplan

Beviz

Bogmaerke Indstillinger =
Boagrappart _
Brew, foretnings- Hizlp
Brew, persanligt
Brochure
CD-omzlag

Dagzorden
E. Etiketter LI

P

|

|

Luk |
|

|

UG
-

AAAALALNN

ked Corel WordFerfect kan du oprette en raeklke dokumenter, lige fra
labelz il farretningzrapporter.

Veelg en dokumenttype for at begynde et nyt tekstbehandlingsdokument.
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Normalt vil kun et dokument veere fremme pa skeermen ad gangen.

Til venstre pa linien i bunden af skeermen kan du se, hvilke dokumenter der er abne.

\\ Corel WordPerfect - H:\zkoleit\stil. wpd

Q Filer Bedigér “iz Indssst Fomater  Funktioner Windue Hjselp _|5’|5|
Dm.n@aanlg.ﬁc*u?/tam-r:f%fv =
|T|mes Mew Foman |+ J|12 | F E U = dngen> abc abc | ey 0‘!1 M4 |

Der var engang 15hens og 1 hane, der boede 1 et hensehus langt ude pd landet. Alle hensene ZI
var vilde efter hanen, men der var kun en hanen kunne lide og det var henen franabogirden,
Mabohenen var den flotteste hene 1 landet og der var mange haner der gerne wille vere hendes
kerste.

En dag hvor hanen var ude at flywve, mede han nabohenen og inwiteredes hende ud at spise, de

flaj ower til branddammen for at stj®le bred fra svaneme. Senere pa aftenen fle) de hjem, men

hvad de ikke vidste var at de 15 hens frahanens gird hade forfulgt dem hele aften.

Da hanen var fleet var henen helt alene da den blev overfaldet af de 15 hens, derev og bed
den til den dede og faldt om pahjorden. Senere camme aften hvor del5 hens loom hjem, var
hanen gdeti seng og sagde da hvor har i varet. hense sagde bare at de hade vzret ude at more
sig.

Meste dag fandt hanen nabohenen pa hjorden, hun var helt revet 1 styldeer hanen skreg da ¥
forbanede reeve jeg hader jer men det fik ildee henen tilbage. &
&
het.wpd | stil.wpd mAB &b Indsast | Si1 Ln Born Pos2,Bem
Dokumentet "hen’ Dokumentet 'stil

Nar du klikker pa en af knapperne for dokumenterne, vil det treede 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 markgren. 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.

78RR\

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.

Tilfgje 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, hvor du skal give et navn til dit dokument.

\. Gem som - Dokumenter

2 @ B &
Gem i |[:| Drakurnenter j E

:te

Filnawn: |Sti|-ﬁ'ﬂjd j Germn |

Filbype: |@ ordPerfect 6/7/8 = | Dato for zeneste sendring: Vilk arlig ﬂ Luk

[ Beskyt med pdgangskode ag | Axvanceret... | [y =aaning |
Her skriver du navnet @nsker du at gemme dokumentet
pa dit dokument. Brug som en anden filtype, eksempelvis
et navn der forteeller Rich Text Format eller tekstformat —
noget om indholdet. veelg da fra denne drop-down menu.
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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 , Corel, Dokumenter , .....

Dokumentet fra far gemmes i mappen '‘Dokumenter '. Man kan se, at ikonet for
mappen er abent, og til hgjre kan man se, at der er 1 fil (tekstdokumet) i mappen.

B Stifinder - Dokumenter

FEiler RBediger Wiz Funktioner Hjslp

Ia D okurnenter j a@E||"‘| 4 ||E| il Xll |
lfl'-.lle Mapper | Indhold af ‘Dokurmenter’

@ Skrivebord |- mstil

E|--- Denne computer
=D 35" diskette (4]
g CIC)

D Acrobat3
-] Corel

&[] diivers
=] 396

D Frogram Files
D Frogrammer

F-e (D)
#-52 Public pi 'Unias\Sys' [G:] LI
|1 objekter] |3,EE| kB [ledig plads pa disk: 2 46 GE) 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.

Tastevejledning WordPerfect Side 7 af 45



Tastevejledning — WordPerfect

Gem pa diskette - A:drev

Hvis teksten skal bruges pa en anden computer, kan det vaere en fordel at gemme
teksten pa en diskette.

| dette tilfeelde veelges diskettedrevet som bestemmelsessted

W Gem som - Skrivebord

it

B 28 &R

& o

ﬁ Skrivebard

ebiord

Dlenne computer

= 3.5"diskette [A:)

e CIC) Se alle tilgeengelige drev

5 O] og mapper ved at dbne
52 Public pa UriashSys' [5:) rullemenuen.

=2 Mam pa Uniazhlzershnic' (H:]
=2 App: pa Uniag' (1)) - I

Veelg 3,5" -diskette (A:)

Filngwn: |stil.wp|:| ﬂ Gem |
Filtype: |@ WiordPerfect E.-"?.-"Ej Dato for seneste sendring: |"~"'i|k5f|i9 j Luk

[ Beskyt med adgangskode Sog | Avanceret. . | [y smaning |

Derefter gemmes pa normal vis.
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Gem

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

Veelg Filer, Gem.

hvert

Herved gemmes den nyeste kopi af dit arbejde under det navn, du allerede har givet

det. Den gamle kopi overskrives.

Funktionen 'Gem' kan ogsa udfgres med tastekombinationen: <Ctrl><s>.

‘\ Corel WordPerfect - C:ADokumenterist

gfiler Bedigér iz |nds=st Fomater Fu
Et klik pa ikonet pa

heEHd&E L 8 D © |ﬂ”¥ veerktgjslinjen med
| Times New Roman = |12 ﬂmg\ disketten vil resultere i

samme handling som Filer,

ber var engang 12 hens og 1 hane, de
var vilde efter hanen, men der var oy
Mabohenen var den flotteste hene 11a

gﬁgﬁ,@; ‘
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Hent dokument
En kopi af et dokument hentes ind i tekstbehandlingen pa falgende made:

Veelg Filer, Abn.
Nedenstaende dialogboks kommer frem:

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

Ahn

En genve;j:
Et dokument kan ogséa abnes ved at dobbeltklikke pa filnavnet i dialogboksen.

Leeg meerke til at dialogboksen
/ har navnet Abn fil

¥, Abn fil - Dokumenter

2 e B &
Segi ||:| Diokumenter j E

it

Filawn: | e ﬂ by
Filtppe: |D Alle filer [**] j D ato for seneste sendnng: |"~"'i|k~°3f|i9 ﬂ B som kopi
Seg | Arvanceret... | My zagning | Luk, |
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Udskriv dokument

Udskriv

Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg Filer, Udskriv
Folgende dialogboks dukker op:

Udskriv pd HP Laserlet 5L [LPT1:)

Udskriv | Detalierl Flere siderl Taozidet udskrivningl

Aktuel printer:

HE|

|HF Laserlat 5L

ﬂ Egenzkaber

Idzkriv
i+ Hele dokumentet
i Aktuelle side
i Flere sider

alle

K.opier

-

Antal kopier:

i1 Udzkriv sider
i) [arkenet tekat
i Dokumentinta

|1 = ;i|:|

[ Dokument pa disk

=

Ll dskriw |

Luk,

Indztillinger =

Statuz Hi=lp

Et klik pa OK Vvil resultere i, at dit dokument skrives ud i 1 eksemplar, safremt

printeren er sluttet til og teendt.
Udskrift af det dokument, der er aktivt

‘\ Corel WordPerfect - C:ADokumenterist

g Filer Bedigér iz |ndssst Fommater Fu
DESE&E., =89 ¢ |«

T F £ U:¢
ber var engang 15 hens o-g 1 de
var vilde efter hanen, men der var oy

Mabohenen var den flotteste hene 1 la
karste.

| Times Mew Raoman

, kan ogsa veelges fra veerktgijslinjen:

Et klik pa ikonet med printeren vil give en
udskrift af det dokument, der arbejdes
med.

Tastevejledning
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Luk teksten

Ved afslutningen af arbejde med et dokument er det en god idé at lukke
dokumentet.

Det gares ved at veelge: Filer, Luk.

Det kan ogsa gares ved at klikke i 'krydset' i gverste hgjre hjgrne af Her lukkes _

dokumentvinduet. tekstbehandlings-
programmet
WordPerfect.

\\ Corel WordPerfect - H:\zkoleitshen. wpd [uzndret]

Q Filer Bedigér “iz Indssst Fomater  Funktioner Windue Hjselp _|5’|5|

Dbﬂ%éﬂﬁ‘)?|’%?/@[|vgmz

ahc ahc

|T|mesNewHDmanJ|12 J F £ U = <ngen: f;f 0‘,1 My | tilbage.

Der var engang 15hens og 1 hane, der boede 1 et henselus langt ude pé landet. Alle hensene
var vilde efter hanen, men der var kun en hanen kunne lide og det var henen fra nabogfrden.
Mabohenen var den flottests hene 1 landet og der var mange haner der gerne wille were hendes

s

flzi over til branddammen for at stjzle bred fra svaneme. Senere pd aftenen flej d

kerste. o Her lukkes
En dag hvor hanen var ude at flyve, mede han nabohenen og mwiterede hende ud| gokumentvinduet

tvad de ikke vidste var at de 15 hens fra hanens gérd hade forfulgt dem hele afterr

Da hanen var flxjet var henen helt alene da den blev overfaldet af de 15 hens, de rev og bed
den til den dede og faldt om pAhjorden. Senere samme aften hvor del5 hens kom hiem, var
hanen gleti seng og sagde da hvor har i varet. hense sagde bare at de hade veret ude at more
sig.

Meste dag fandt hanen nabohenen pé hjorden, hun war helt revet 1 styldeer hanen skreg da
forbanede reve jeg hader jer men det fike ildkee honen tilbage.

'hen.wpd T*AB &  Indsest 501 Ln9.49cm Pos12.56cm

frd | | 4
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Knappernes navne og betydning — WordPerfect 8

N Ny Giver mulighed for at oprette et nyt dokument i

_— WordPerfect.

= Abn Giver mulighed for at abne et allerede gemt

_— WordPecfect-dokument.

= Gem Gemmer det abne dokument under det navn, der star

E— i mappens gverste venstre hjgrne. Hvis dokumentet
endnu ikke er forsynet med et navn, far man
mulighed for at skrive det.

= Udskriv Udskriver det viste dokument pa printeren med de

_— indstillinger, der er valgt i ‘Sideopsaetning’ i ‘ Filer-
menuen.

i Klip Klipper en kopi af det markerede til udklipsholderen.

— Det markerede forsvinder fra dokumentet.

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

) Seet ind Indseetter indholdet af udklipsholderen pa markgrens

— plads.

oy Fortryd Giver mulighed for at fortryde de seneste handlinger.

S Ved hjeelp af pilen til hgjre kan man kalde en oversigt
over disse handlinger frem.

.;::- Annuller fortryd  Giver mulighed for at annullere den operation, der

— lige er blevet fortrudt.

A Lynformat Giver mulighed for at kopiere en formatering et afsnit

— til et andet afsnit i dokumentet.

2 Tegn billede Abner (og lukker) en menu, der giver mulighed for at

e lave en tegning i en celle.

= Indseet billede Giver mulighed for at indseette et billede i

— dokumentet.
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- Tegn objekt

Indsaet tekstboks

o Fremhaev

= - Opstilling med tal
og bogstaver

== Opstilling med
punkttegn

Kolonner

Tabeller

[

Stavekontrol
Zoom

Skift visning
PerfectExpert

Fed

1 % & (R [B

Kursiv

Understregning

|I={

= Udslutning

~| Typografi

= - Lynsgg tilbage

.;::- Lynsgg frem

Giver mulighed for at tegne et objekt i dokumentet.

Opretter en tekst boks i dokumentet.

Giver mulighed for at fremhaeve med farve.

Opstiller i punktform med nummererede afsnit.

Opstiller i punktform med punkttegn.

Opretter kolonner. Der markeres, hvor mange
kolonner, men gnsker afsnittet opdelt i.

Giver mulighed for at tegne en tabel.
Gennemgar dokumentet for stavefejl.

Kan forstarre eller formindske dokumentet
Skifter mellem Web og sidelayout

Vis PerfectExpert

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

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

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

Justerer tekstens marginer

Veelg typografi
Sager bagud i dokumentet efter det ord som er
markedet

Sgger frem i dokumentet efter det ord som er
markedet

Tastevejledning
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e Lynskifttyper Giver mulighed for at anvende en skifttype, som har
veeret anvendt for nylig

» Skifttypefarve Giver mulighed for at eendre skriftens farve

i Indseet symbol Giver mulighed for at indseette WordPerfects

symboler

- Lgbende Viser forslag under skrivningen
se—————== meddelse
Punktopstilling

‘\ Corel WordPerfect - Dokument1 [uzndret]

Q Filer  Bedigér Wiz Indseet  Formater  Funktioner  “indue - Hjzlp ;lil_l
DEEES ) =@ | A RO-A 2~ =g~

ITIITlE.'S Mew Roman _”12 J F £ UE W b uin ’uf_ dﬂ i ||7
'l'ZLS'.'ﬁL L L |]IZI.L 11L12|13|14|1ﬁ|1&|

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 Punkttegn — Opret punktopstillinger i veerktgjslinjen
WordPerfect 8 (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 p& Enter, og
der er klar til naeste punkt.

» Fortseet med at skrive punkterne indtil du er feerdig. 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.

Planlzegning:

Klik pa knappen for punktopstilling:

Tastevejledning WordPerfect Side 15 af 45



Tastevejledning — WordPerfect

Flanlazgning:
n ([gElale

Samme fremgangsmade hvis du vil lave nummererede lister - her veelger du blot
knappen Nummerering — opret nummererede lister og dispositioner.

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, Linje, Indstillinger for tabulatorer kan du indstille, hvor stor
indrykningen skal veere.

T abulatorindstillinger
My tabulatonndztilling
T abulatortype: F -
T abulatarposition: | Oom = A ler
i fra venstre margen [relativ] Irdstil
i fra papirets venstre kant [absalut) St
Sl
Gentag hever: =
Slet alt
T abulatorer med fyldtegn
: Standard
Evldtear:
Afstand mellem tegrn: |1 = Hiz=lp

D ecimaljustering
Teqgn, der skal justeres kil
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Tabulatorer

Tab =
—

Ovenfor sa du, hvordan tabulatoren kan bruges til at lave indryk i fgrste linie.

Nar man trykker pa tabulatortasten rykker markgren et stykke ind pa linien. Hvor
langt den rykker ind, afhaenger af indstillingen. Som standard er tabulatoren i
WordPerfect 8 indstillet til at rykke 1,5 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 ovenstaende gar du saledes:

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

* Markaren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 1,5 cm fra venstre
margin (standardindstilling i WordPerfect 8 )

* Fgrste titel skrives
¢ Skift linie og gentag indtil alle titler er skrevet.
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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, Linie, Indstillinger for tabulatorer

T abulatorindztillinger

Hy tabulatorindztiling

- Tabulatartype:  Fast forkart S | ok
Skriv her, hvor stort ;
tabulatorindrykket T abulatarpostigr®™ Sem jl Annler
skal veere +! fra venshe margen [relativ] Izl

I fra papirets venstre kant [absolut]

Slet

[ Gentag hwver: |'I,2?n:m il it al
et a

T abulatarer med fyldtagn
Fyldtegr: | . Standard

Afztand melen tegn: |1 il Hi=lp

USR]

Decimaljustering
Tean. der zkal justeres til: |

* Klik pa OK for at fa tabulatoren sat.

Nar du efterfglgende trykker pa tabulatortasten vil indrykket veere pa 5 centimeter i
stedet for 1,5 cm. Standardtabulatorerne fagr de 5 cm slettes automatisk. Trykker du
pa tabulatortasten efterfalgende vil den vaere pa 1,5 centimeter.

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

Fast bagkant:

Lan 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350
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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

T abulatorindstillinger

My tabulatorindstilling

Marker, at det skal Tabulatortype:  Fastbagkant % |

veere en tabulator ey —. |1E,5Dcm —il Annulér

med fast bagkant : :
1 fra wenstre margen [relativ] Il

+! fra papirets venstre kant [absalut) St
Sle

[ Gentag keer |'I,2?-:n'| il et al
et a

T abulatarer med fyldtegn

Marker udseendet af > Eyldtegr: | Standard

fyldtegn

LIS

Afstand melem tegn: (1 il Hi=lp

Drecimaljustering
Tean, der skal justeres bil: |

¢ Tabulatoren sezettes ved at klikke pa OK
¢ Nar teksten i begyndelsen af linien er skrevet trykkes pa tabulatortasten.
¢ Sidste del af teksten skrives — bemaerk at der 'fyldes’ mod venstre.

INAIEANING ...t side 2
K@PITEI L. side 3
Ail‘sluttende 0 0T A T=T 01 7= =] G side 56
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Tabeller

Sadan ger du, nar du skal lave en tabel. | nogle tekstbehandlingsprogrammer kan
tabellerne hedde skemaer.

Anbring markgren pa det sted, tabellen skal placeres.
* Veelg Tabel, Indseet tabel

Opret tabel EHE3 |

COpret
i« Tabel
i Flydende celle

Folonmer:  |E Autofarmat...

Bekker |1

un;j
L{E II

Hiz=lp
T abelypografi <lngern:

[ Traek for at oprette en ny tabel

* Angiv, hvor mange kolonner (lodret) og raekker (vandret), der skal veere i
tabellen.

¢ Klik pd OK og tabellen oprettes som nedenstadende

Nar du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i den celle (et felt i tabellen), du
gnsker at skrive. 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 med musen i den celle, du vil til. Du kan
ogsa bruge piletasterne eller Tab-tasten til at komme rundt med.

En raekke mere

Har du lavet for fa reekker, kan lave en ny ved raekke ved at placere markaren i den
sidste celle i en reekke. Hvis du pa dette sted bruger Tab-tasten, indszettes en
reekke mere.

Pa samme made vil der blive tilfgjet en ekstra raekke inde i tabellen, hvis du placerer
markgren uden for en reekkes sidste celle og taster <Enter>.
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Fjern linierne i tabellen - layout

Tabelvaerktgjet kan ogsa bruges til opstilling af tekst, uden at man gnsker
skillelinjerne udskrevet.

De fjernes saledes:

* Marker tabellen: Klik med musen i gverste venstre hjgrne - hold
musetasten nede, mens du traekker ned til hgjre hjgrne af tabellen. Nu skal
hele tabellen veere markeret (farvet sort).

* Hgjreklik og veelg Rammer/udfyldning.

Her kan du veelge

Egenskaber for tabelrammer/Udfyldning hvilken type streger
— der skal vaere mellem

Cele  Tabel | de markerede celler.
T abelramme StandardcellestregerA/

B arnrorne: X <Inger: Streq: Lm Enlk.elt

e g= Farve: g:

ilEas...

IIdfyld Skifteviz udfvldning

Manster x elngsn> Tope: Elnkl:ueskthraj

Fanartid; %

Hrnarind. % Etandardmdstlllmger|

Typoarafier... |
| ] | Annuller Arvend | Hjzelp |

* Tryk pa den knap pilen peger pa, og vaelg det store X gverst i venstre
hjgrne.

* Klik p& OK.

Skelettet er nu forsvundet, men du kan stadig se konturerne pa skeermen - de
kommer ikke med pa udskriften.

Er der ikke konturlinjer pa skeermen, kan de bringes frem fra menuen:

* Vis, Tabelgitterlinjer.

Fra samme menu kan konturlinjerne fjernes.
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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 de celler, der skal have en skygge:

o 18580 18500 2000z 2001z |o
1--argo 230 34o 260 37z |o
2-.arqgo 30o 23o 340 26z |z
3z
4 Argo 41a 3ho 30o 23c |o
b argo 270 410 3bo 30z |o
o] o] 27O 41o 3ho o]

Hajreklik og vaelg Rammer, udfyldning

Cele | Tabel |

Arvend streger

Egenzkaber for tabelrammer/Udfyldning

i+ Udentor den akbuele markering

i | alle celler i det markerede omré

Her kan

du veelge

hvilken udfyldning de
markerede celler skal

have.

Celleztreger Celleudiyldning X
Wenstre: |_ Standard I dfyld: | %
Hajre: |_ Standard Forgrund: %
Top: |_ Standard Baggrund: %
Bund: |_ Standard = o
e
|ndvendig; |_ Standard % A =
SRR
Udvendig: | | Standard nufnn :
Farve: ) S — 0% udildring 7|
aK Annuller | Y SOSR

| rullemenuen kan du
veelge mellem
forskellige typer af
udfyldning

De valgte celler har nu faet en gra skygge - her 20 % meettet.
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Sidefod

En enkel sidefod laves saledes:

* Veelg Indseet, Sidehoved/sidefod

Word skifter automatisk til tilstanden Sidelayoutvisning, hvis det ikke star i denne
indstilling. (se evt tastevejledning til kapitel 6)

Falgende veerktgjslinie vises pa skeermen:

TimesNeanmanﬂhE ﬂ F ¥ U Eldngen} "’I| J49 Bb] [l — [Z] | Fi jﬁ

|

Et klik pa dette
meerke vil bevirke, at
der indseettes en
pladsholder for det
aktuelle sidetal pa
markgrens plads.

Det valgte, sidefod eller sidehoved, vil vaere markeret med stiplede rammer, og du kan
designe, hvordan din sidefod skal se ud.

‘\ Corel WordPerfect - Dokumentl

gfiler Fedigér %iz |ndzzst Formater Funktioner %Windue Hjselp -7 x|

NESE&E ) =8 ¢ |¥vRO-A 2 - SRS I

= - 1= - E

|TimesNewHDmanﬂ|12 ﬂ F F U = <ngen: ﬂ abc abe | fe- W M | ﬂ

| ,1: ,2,0,3, ,4: LB B o 8 | q., ]%, 11 | 12, ,1%, LT 15, ,1%, LT ,13,{" ]?

P=E Telesten til sidehovedet skrives her €& H_er skrives teksten i =
sidefoden, og der [

indsaettes fx pladsholder F
for sidetal. Du kan benytte

Dokumentl MBS rammer, tabulatorer my.  [om FosTB.5cm
ganske somien
traditionel tekst.
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Markering af tekst

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

Du kan arbejde med dine egne tekster i det fglgende, eller du kan hente en datafil til
det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i.

1. Huvis du skal markere hele teksten, er det nemmest at gare 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). Pa skaermen vil din tekst blive ”malet over’. Det
betyder, at du nu er i stand til arbejde med den markerede tekst.

‘\ Corel WordPerfect - Dokument]

g Filer FHedigér iz |ndzzet Fommater Funktioner “indue Hielp -7 x|
DeE&E & B2 @ { e =
Times Mew Roman = |12 | F & U = |<Ingen> |v || abe abe .’;f_' &El Bi= - b ﬁ

Dokument] [MAB &S Indsest Si1Ln9,93cm Pas2 Sem

2. Huvis 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 musemarkaren til venstre for den linje, hvor du vil pabegynde din
markering. Bemeerk hvordan musemarkgren aendrer udseende fra det
normale (en lodret streg) til en pil, der peger mod hgijre, nar du bevaeger den
ud over venstre margen. Hvis du beveeger den laengere 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 hgijre, kan du markere
linjen ved at klikke pa venstre musetast. Ggr det evt. nogle gange, sa du
bliver fortrolig med det.
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¢ Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pdbegynde 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 bevaeger
markgren hen over det, du gnsker markeret. Ggr det evt. nogle gange, sa du
bliver fortrolig med det.
¢ 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.
¢+ | WordPerfect 8 kan du markere afsnit ved at placere musemarkgren et sted
i afsnittet og s klikke tre gange efter hinanden i et passende tempo.
¢ 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 hgjre, 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. Gear dig ogsa
fortrolig med disse muligheder.

Formatering af tekst

Skrifttyper og —stgrrelser har noget med formater at gare. Derfor skal du arbejde
med menupunktet Formater, og det finder du i menulinjen gverst pa din skaerm.

Filer Redigér iz |ndsst  Formater

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 fgrste 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.

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

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

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 skriftstarrelse 12 i dit
tekstbehandlingsprogram.

2. Marker igen de tre farste afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Formater og klik p& Skrifttype . | denne dialogboks far du
oplysninger om, at det er skrifttypen Courier New og stgrrelsen 12, der er
anvendt.

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

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

de to skrifttyper er.

Marker overskriften Laesning, andr skrifttypen til Arial og seet stgrrelsen 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.

»

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

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

2. Abn teksten i dit tekstbehandlingsprogram og forsgg at leese 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 og derefter
Format . | 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
leesbarheden er aendret.

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

Zndring af linjelaengde

Du skal ikke eendre skriftstgrrelsen i denne del.
Lidt vejledning:

] a
(TR O [N YN PO PR PP TR [P JUPPURY PP - WO PPN UL [P | APPUP PR L EPN (U AP PO AP PR L S IR L TP U L APV PP AP IO L OO O - |
Y [y [y [ [ [y [ Y [ [ [ [ [y [y

Ved hjeelp af linealen er det meget nemt at sendre linjeleengden. Musemarkgren
placeres i symbolet gverst til hgjre, venstre musetast trykkes og holdes nede, og du
kan flytte symbolet.

Samme fremgangsmade benyttes i venstre side, men med andre resultater. Du kan
ogsa bruge dit programs indbyggede hjzelp. Brug margener som sggeord.

1. Indlees den tekst, du arbejdede med far.
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2. Marker et afsnit i teksten. Fglg den lille vejledning i at eendre linjelaeengden 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 lsesbarheden er sendret.

Justering og formatering

| dit Veerktgjslinjen 'Formater’ findes forskellige faciliteter, du kan gare brug af. Nar
du har markeret et omrade af din tekst, kan du bruge knapper til at zendre
bogstaver, ord, linjer osv.

F ¥ U=

Valg af margen
L Understreget
L Kursiveret
L Fed

Flytte et tekstafsnit

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

\ Corel WordPerfect - H:Astil wpd

g Filer - Bedigér Wiz Indzzet  Formater  Funkbioner  Yindus - Hizelp _|5’|_|
NEESE 4 B "}C“|"%’?/@IZI'% _____ el =
Times Mew Roman ]| 12 = | <Ingen> ' abie ot |iises "d | SE o ek W
[ a
KLIP KOPIER SZAT IND
Indholdet af

Klik pa symbolet med
saksen pa
veerktgjslinjen.

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

Originalen har saledes
gendret udseende.

En kopi af det
markerede gemmes i
computerens
udklipsholder.

Originalen har saledes
bevaret sit udseende.

udklipsholderen
indsaettes pa det sted,
hvor markaren star.

Indholdet kan
indseettes flere gange.

Udklipsholderens
indhold skiftes farst ud,
nar der igen veelges
'klip' eller 'kopier'.
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Papirformat og sideopsaetning

1. I menulinjen veelger du Filer|Sideopsaetning og far falgende skaermbillede for
starrelse: Dette er et udsnit af billedet med mulighederne under fanebladet
Starrelse.

Sideopzatning

Starrelze | Opdel sidel Sidemargenerl [ndztillinger kil 2-zidet udskrivningl

Sideoplyzninger: N
0% 11 18,40 # 26,75 = D #

15411 1050 % 24,1c =| ) Stéende o
Ju11 Mcx 237 i Liggende El Lediger. .
A4 21cn29,7¢ Papitkiide: Slet...
A5 14800 e Standard

B4[1S0) 2160 = 27 92

BS 1820 x 25,7

Brewpapir 21.6c % 27 9c
Executive 1840 26.7c

Foho 21.6cx 33c

German Legal Fanfold 21 6o« 33c
German Std Fanfold 21 6« 30.5c
Japanzk postkart 21,60 % 35.5:
K.onvolut H10 1050 = 24.1¢c

Foreolut #11 11,40 = 26.4c
Earmenb 17 12 10w 27 90 ll

[ Elterfelgende sider er farskelige fra den aktuelle side

k. | Arnuller Srwend Hi=lp

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

2. Opdel side. Omtales ikke.
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3. Sidemargener

De aendringer du foretager, geelder kun for det dokument, du arbejder i lige nu.

Sideopzatning EE2 Le
Stmrrelsel Opdel side  Sidemargerner |Ind$tillinger bl 2-zidet udskrivningl
Wenstne: C il
Hejre: 2 Alcm il
Top: 2.50em il
Bund: 2.80cm il
[ Lawv alle margener ens
k. | Arnller Arwend Hi=lp

4. Under fanebladet Indstillinger for 2-sidet udskrivning ligger forskellige
indstillingsmuligheder for valg af papirbakker i printeren. Dette omtales ikke

neermere.
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Sadan kommer du i gang med TextArt

TextArt er et program, der laver grafikobjekter, som du kan laegge ind i fx et
tekstbehandlingsdokument. Du kan sammenligne det med, at du laver en tegning,
som du lsegger ind i din tekst. Med TextArt 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 TextArt.

2. I menuen veelger du Indseet, Grafik, TextArt

t - Dokument2 [uzndret]

== Fommnater Funktioner “indue Hislp

é Symboal... = ;: ~i= ~EEEE-
= Dato/klokkeslast. . 5 ——
] H - =
1 Dizpozition, punkitegn og nurmmerening... — | &£ ec’il £ |
[ Sidehoved/sidefod..
Fodnoteslutnate. .
Wandmeerke. .
Tk
Formm ¥ Frafil..
I Tekstboks
T billzd
Bemarkning r ;gn Hets
- Diiagram...
L_d Hent billede...
o Weelg billedkilde. ..
b
heiEall Brugerdefinerst boks...
Andre 3
Fil...
Ohbiekt...
My zide
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3. Herefter far du et skaermbillede med de forskellige muligheder, TextArt tilbyder

4. | vinduet skriver du din tekst, fx Klasseavisen. Den bgr veere kort.

\. Corel WordPerfect [TEXTART - TextArt 8 Dokument] - Dokument2
g Filer Bedigér Gerneral 2D indstillinger  3-D0 indstilinger  Windue Hjzelp

Dobbeltklik eller

' klik én gang og

. derefter pa OK for
at veelge den type
du vil arbejde

[r Corel TextArt 8.0

Generelt | 201 Indstilinger | 3D Indstilinger | Udvidede 3D Indstilinger |

Former: Skrifttype: IEaramDnd

j Juztering:

I fi 'Al Tvpografi IHeguIar

j Jevnhed: INnrmaI vl

. videre med.

Skiiv her  [Flasseavisen = lndsaetS_l.JmhoI...l ¥ 2D Tilstand
Uk,

L | Hisp |

|

|| Dokument2

(FABE  Indset

fed [ | 4

S L e Poei Gom

Her kan du sendre tekstens
farve og lege med forskellige
effekter.

Knapperne illustrerer
samspillet mellem TextArt-
objektet og en omlgbende
tekst.

Tastevejledning

WordPerfect
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Indsaet et billede

Nar du indszetter et objekt, fx fra TextArt, eller et billede, har du flere muligheder at
placere tekst og objekt i forhold til hinanden. Abn evt. et nyt dokument og indskriv

fem-seks linjer tekst.

I menuen veelger du Indsaet, Grafik, Fra fil

- Dokument] [uzndret]

[0 Formater Funkbioner “indue Hjzlp

[

=

Ej Symbal... *| =~ i= v 25 [~
— Datofklokkeslzt...
”_1 Digpozition, punkttegn og nummerering. .. abg - i ﬁcl = |
J_L. Tabel... I
Sidehoved/zsidefod. .
Fodnotedzluthate. ..
Wandmaerke. .

T i
Fom »

I Tekstboks T ekt
: Tegn bill=de
Eemaerkning Diagram
{g;mel Hent billede. .
Load.. W eelg billedkilde. ..
Reaneark/databaze Brugerdefinerat boks...
Andre
Fil...
Objekt...
My zide

Tastevejledning WordPerfect
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Du skal finde den fil, du gnsker at indsaette. | dette eksempel er valgt en ClipArt.

Filen ligger i en mappe, der hedder Clipart, og mappen er fundet ved at veelge i
dialogboksen.

, Indsat billede - ClipArt

Segi |3 Cliptat ~] |
com Denne computer =
Fosd =D 35" dizkette [A:]
- g CIC)
(23 Corel e
[ Suitef
[ Graphics

Nar du har fundet mappen med dine billedfiler, dobbeltklikker du, og mappens
indhold vises. Derefter klikker du pa det filnavn, der indeholder billedet og derefter
pa OK eller du dobbeltklikker, og billedet bliver indsat dér hvor markaren star.

W, Indst billede - ClipArt

Segi |(] Cliptrt ~| =g
cormpact. sch
SEme

Filratr: |F":ISEE j Indsast |
Filkype: |C| Alle filer [*%] j Drata for zeneste sndring: |Vi|k5f|i9 ﬂ Luk

[ Billede pa dizken Sog | Auanceret.. | My sagning |
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Ved at aendre pa indstillingerne, kan du bestemme, hvordan dit skeermbillede ser
ud. Du kan bl.a. se billedet i rammen til hgjre (se billedet under pkt. 1), nar du klikker
pa filnavnet én gang, inden du veelger at indsaette ved at klikke OK.

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

| | | | | |
[

Tekstombrydning Tegning Objekt  »

Placer markaren et sted inde i dit billede. Markeér boks

Leeg maerke til, at markgren aendrer Sl

udseende. Hgjreklik med musen, mens DOpret billedtekst

markaren er inde i dit billede. [STppET
skl
Klik pa Ombryd og du far dette billede frem: Raekkefolge ’
Billedweerktaer
Ombryd tekst K E | Hewad er det?
Ornbrydningztype -~ Tekszt ombrydes amkring Lynformat

(%) Kvadrat | Zall () Bredeste side =a| Biledtekst...
— _ [ndhold...

7 Kantur = | ) Wenstre side =0 Blacering...

_ — — Starrelze. ..

(7 Ingen af sideme B () Hajre side = R amrneudyldning...
= =
= (=) Begge sider S Typografi...

¢ Foran tekst iF

[ ok | A | Hieb |

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.

Hajreklik igen i billedet, veelg Ombryd og veelg en anden ombrydning. Leeg meerke
til, at nar du veelger Kvadrat eller Kontur , s& aktiveres knapperne til hgjre.
Afprgv de forskellige muligheder.

Spalter

Samme antal spalter i hele dokumentet

1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge datafilen k21data2.
2. Marker hele teksten.
3. Den nemme metode:
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. 2 kolonner

— 2 kolonner
4 kolonner
A kolonner
Format. ..

My kolonne

Under Menulinjen kan du finde en knap, der formaterer den markerede tekst til
spalter.

Klik p& knappen og ker musen hen over det antal spalter, du vil have.

Nar du klikker pa venstre museknap, formateres teksten i spalter.

Forskelligt antal spalter i samme dokument, samme spaltebredde

1.

2.
3.
4

Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge filen ovenfor.

Falg samme procedure som ovenfor og

Marker en del af teksten, sa den star i to spalter.

Den del, du markerede er nu formateret i spalter, mens resten stadig star i én
spalte. Dette lader sig gare, fordi programmet indsaetter et sektionsskifte.
Dokumentet bliver delt op i sektioner, og de indstillinger, der geelder for den ene
sektion, geelder ngdvendigvis ikke for en anden.

Veelg et andet omrade i teksten og formater med fx 3 spalter. Programmet har
delt dit dokument op i endnu en sektion.
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Forskelligt antal spalter i samme dokument, forskellig spaltebredde

1. Hent et dokument med tekst.

2. | stedet for at veelge knappen, veelger du i menulinjen Formater|Spalter ... og
far falgende

Spalter EHE3 |
Antal spalter: B il < Afstand melle: | 1.27cm = | 0K |
' =T 1 Bestem selv antal.

Spaltety.pe Arnllér |

O L Vaelg Spaltetype

{0 Awisspalter, samme lengde Sl fra |

(" Sejlespalter Ekstra lireatatand = | Definer selv

) Sejlespalter miblokbeskyttelse | F0lEspalEn 1 EI Bamme/dt spaltebredde.
Spaltebredde A | Se eksemplet med

Bredde Fast - dine valg

Spaltel |7.37cm 2 [ 4— |

Afstand: | 1.27em (v

Spalte 2 | 7.37cm il [

Marker en del af teksten, og formater den i fx tre spalter.

3. Galeengere frem i dokumentet og formater en del af teksten i fx. to spalter.

4. Prgv andre muligheder, sa du har forskelligt spalteantal og spaltebredde i den
samme tekst.

Dette kan lade sig ggre, fordi programmet automatisk insaetter sektionsskift. Et
sektionsskift forteeller - populaert sagt — at indstillingerne kun skal geelde for
sektionen.
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Rammer og skygger

Indsaette rammer
Du kan bruge rammer og skygger omkring objekter og tekst.

Skriv fglgende tekst pa en ny linje: Jeg arbejder med rammer og skygger lige nu.
Lav et par tomme linjer under teksten.

Marker ordene 'rammer og skygger'.

I menulinjen veelger du Formater, Afsnit, Rammer og udfyldning.

Afsnitzramme/udfyldning E E |

Ranrne I lefylclningl .-'l‘-.vann:eretl

PR

Tilgzengelige rammetypografier:

L1

I I
- —
Stiplet

Farve: W

Stregtypagraf;

Skuggeetfekt:

[w Anvend kun ramme | det akiuele afsmit

| ] | Annuller Arvend Hi=lp

5. Klik i knappen Boks og marker en stiplet/punkteret linje og tryk OK. Din tekst kan
nu se nogenlunde sadan ud:

Teg arbejder med rammer og skygger lige nu.

6. Eksperimenter med andre markeringer og linjer. For at fjerne en eksisterende
ramme, skal du markere og klikke i Ingen.
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Indsaette skygger

1. Skriv fglgende tekst: Med skygge og ramme kan jeg fremhaeve vigtige
elementer. og lav et par tomme linjer nedenunder.

2. Marker teksten og seet en ramme omkring. Veelg Boks, farven rgd og
linjetykkelse 3 pkt. Veelg derefter fanebladet Skygge

3. | dialogboksen

Afznitsrammefudfyldning |

Ramme Udkldring I.ﬁ.vanceret I

Tilgzengelige udividningstppografier:

100% udbpldning

1 E
=

Eorgrund: %
Baggrund: %
Manster: -

k. | Anruller Arvend Hi=lp

klikker du i fx det felt, der giver 20% eller veaelger en farve forskellig fra din
rammefarve og klikker OK. Maske far du noget lignende dette:

|Med sﬂgge 0g ramme kan jeg fremhaeve vigtiﬂqe elementer.

4. Eksperimenter selv videre med dialogboksens andre muligheder. Veer
opmeerksom p4, at under fanebladet Sideramme kan du finde forskellige former
for grafik, som kan danne ramme omkring hele siden.

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

Stavekontrol i et dokument

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

Skaermbilledet kan se saledes ud:
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\. Corel WordPerfect - H:\zkoleit\ztavekontrol. wpd
g Filer Bedigér iz |ndzeet Formater Funkbioner “indue Hiselp =7 x|

DEES =89 ¥ vRO-A D X L4
|TimesNeanmanﬂ|12 ﬂ F F U = :ngen: ﬂ {i,ﬁdﬁé |||:|m ﬂ

Wi méa nol hellere se om'vi har husked det hele: et par vandhunde, ferstehielpskasse, daser .
lyate, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kniv, solkrem, tepper, tendstikker, kort, lidt teg, T |
w1 skal ogsdkebe kamel. Der over er der en der s®lger kameler.

Teamsamarbeidet.

abc abe
— —

| &2 | « |

Stavekontral | Grammatikl S_I,Inu:un_l,lmu:urdl:u:ugl

Erstat med:" tandstikker Genoptag | Erstat autonmatizk |
Forslag: SRR lefgiel{= | eliijile |
taendstik ker : -
bardstikkere [ armarén alt | [ndztillinger - |
i
Eantrallér: | D okument ﬂ
Pause: || Klik. p& Genoptag for at fortsastte
Lk | Hisb
| stavekontrol wpd IFAE & Indsast 5i1 Ln 2.5cm Pozk Bdom

Erstat

| boksen 'Forslag’ kan du veelge mellem de forslag, programmet giver dig. Marker
det forslag, du mener, er det rigtige og klik pa 'Erstat med '

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.

\. Corel WordPerfect - Dokument2
g Filer Bedigér iz |ndzeet Formater Funkbioner “indue Hiselp =7 x|

OeEES i RS | % 0Ll Al ED O |4
|TimesNeanmanﬂ|12 ﬂ F F U E|:lngen: ﬂ x'%|£9ﬁgﬁ

Det er vigtigt at EEVRE g stLe! (U TErEr. ZI

abc abe
— —

| &2 | ] «

Stavekontral | Grammatikl S_I,Inu:un_l,lmu:urdl:u:ugl

Erstat med:" tearsamarbejdet Erstat | Eratat automatish |
Forzlag: lgrarér | Fartryd |
[grorér alt | [ndztillinger - |

Tiei |
Eantrallér: | D okument ﬂ

Ikke fundst: || teamzamarbe|det

Lk | His
stavekontiolwpd | Dokument2 th% [ndzzet 5i1 Ln 2.5cm Pogh 26cm

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

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. Neeste
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 ordbog, der falger med WordPerfect 8.
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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.

Veaelg Funktioner, Stavekontrol og tryk pa knappen Indstillinger

\. Corel WordPerfect - H:\skoleithzstavekontrol. wpd
Q Eiler Bedigér Wiz |ndsaet Fn:nrmater Funktioner “indue Hi=lp _||5’|5|

A ﬁ
Times Mew Roman [« (12 | F & U E |:<noen: 2. 58 | tandstikker
i

W1 ma nok hellere se om w1 har husked det hele: et par vandhunds, f;afrstehjelp -
lygte, kempas, 2 soveposer, mobiliglefon, kniv, sollorem, tzpper, fendstikker, ™|
w1 skal ogsé kebe kamel. Der over er der en der s®lger kameler.

Teamsamarbedet.

ahc ahc

=] =1EN)

Stavekantrol | Grammatikl Synnn_l,lmcurdl:ucugl

Erztat me'j:"mnhiltelefnn Genoptag | Erataf utn:nmatisk|

Forslag: [ariner | F&tr_l,u:l |

| igriarer alt

Brugerordliste. ..
Hovedordhister. ..
Sprog... \ phumert H

v Atomatizk start
Bip wed stavefs|l

PE‘USE:| Elik pd G Kontrallér hele teksten igen

Veelg punktet

Fontrollér ord med tal Brugerordliste for
v Faontrallér dobbelkard at rette i ordbogen
| stavekontrol wpd v F.ontrollér uregelmasszig brug af store bogst

Ved at trykke pa punktet Brugerordliste kan du rette i WordPerfect 8's
brugerordliste.

Tastevejledning WordPerfect Side 41 af 45



Tastevejledning — WordPerfect

WordPerfect 8's brugerordliste hedder Wt80dk.uwl, og den indeholder de ord som
WordPerfect 8 bruger nar den laver en stavekontrol.

Her kan du kan rette ordene eller slette dem.

Brugerordlizter

— Ordlister

Spiog | Dansk [DK)

hd

| Angiv standardindstilling |

— Ordligteindhald

Qrdlister: Luk |
Dokumentardlizte -
= Hieelp |
Tilfai liste... | Fiem liste |

Indhaold af:
IE:'\WINNT'xF'ru:ufiles"«.-'l'-.dministratu:ur'\F'ersu:unIighEu:ureI I1zer Filesh\wTa0
Ord/ zaetning: Erstat med:
[ | Her kan du rette i
brugerordlisten
[c) S e— =
142 1z
adanag adgang
advocado avocado
alerads allarad= ;I
ilfefindtastning S et past | Ergtat past |
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Sla stavekontrollen til igen

Stave- og grammatikkontrollen bliver afbrudt, nar du redigerer en ordbog.
Gar fglgende for at aktivere den igen. Veelg Funktioner, Korrekturlaesning.

Marker punktet
‘\ EIEI 'w'ulerfet - H:\skuleit\stavekutltml wpd . . Slj[g.\tl)gl?gﬁtrol' for
g Filer Redigér iz Indzet Formater g ll Yindus Hi=lp at aktivere Jil
NElgsES BE <y ¢ 4 Stavekontl. L « | i= » | stavekontrollen i
Grammatik... E—
i - - - b P - -
|T|mes News Roman J| 1z J F £ U Synonymordbog. .. A Ql )"‘ || J
: o : i 11 1 r PR TR R 19 =
W1 ma nok hellere se om w1 har hlll“ Lynkarrektur... 513 Lebende staé¢ekontral og Lebende grammatik.
lygte, kompas, 2 soveposer, mobilt  Lynord. . eller fra
w1 skal ogsakebe kamel. Der over [ ERTC Fra K
Teamsamarbeidet. Sprog k@ | phende stavekontrol
M ko R Lebende grammatik,
Skabelonmakro F v Lebende meddelelze
Adrezsek artotek. ..
Flet...
Sorkér. .
Fremnhaey r
Huperlink...
Bogmaerke. .
Herizning *
SGRL k -
Indstillinger. .. g
 stavekontrol. wpd [SAB S  Indsat Si1 Ln 5.5cm Pozd,5em

Vis stavefejl mens du skriver

Dit tekstbehandlingsprogram kan indstilles til at markere stavefejl, mens du skriver.
Det sker ved, at en r@d bglgestreg saettes under ordet, hvis det ikke er i ordbogen.

Du kan sla funktionen til eller fra:

Hvis der ikke er 'hak’ ved punktet 'Lgbende meddelelse’, vil du opleve de ragde
streger, mens du skriver.

Du kan hgijreklikke med musen pa et understreget ord. Derved far du forslag til,
hvordan WordPerfect 8 foreslar, du staver ordet, hvis der er noget, der ligner i
ordbogen.
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Automatiske indstillinger i WordPerfect 8

Maske har du veeret irriteret over, at WordPerfect 8 laver nogle ting, du ikke gnsker,
fx at alle ord efter punktum far stort begyndelsesbogstav - eller at der starter en
punktopstilling, hver gang du skriver et ettal efterfulgt af et punktum.

Dette er ikke altid hensigtsmaessigt, men automatikken kan slas fra:

Veelg Funktioner, Lynkorrektur

Lynkorrektur EH |

Lynkn:nrrekturl Lynn:nrdl Lyrkzeder Lobende farmatering |Engelske anfarselstegnl

Rettelzer | zaatning

[+ EStart begundelsesbogstay efter punkium & Undtagelzer...

[w Fet andet bogstay i ord bl smat
[w  Erstat ta mellermmrn mellem ard med &t

Rettelzer i slutningen af saetningen

i* |riket

i1 Erstat &t mellemmm mellem saetninger med ko

i Erstat ta mellernmnn mellemn ssetninger med &t

Walgmuligheder for labende formatering

WICapsLock-tiretning - Fetter den tilfeldige brug af cAPS LOCK -tasten
ILynindrykning - TAE fungerer sharere zom Indrekning

EelLyrlinger - Opret grafiske linjer med [- - - -.====]

FLyrardenstal - Erstatter ardenstal [1., 2....] med haesvet skrift
[wILynpurkttegn - Lister og dizpositioner oprettes, mens du skriver
EeLyrzyrmbaoler - Erstatter |- -.- - -] med [tankestreger, lange tankestreger]

Besknvelze:

k. | Arnuller Hizlp

| fanebladene kan du markere, hvad du gnsker, der skal ske, mens du skriver. Det
kan kraeve lidt gvelse at finde den indstilling frem, der passer en bedst. P& den
anden side er der en meengde muligheder for at kunne komme til at arbejde
hurtigere og mere effektivt, hvis man skriver meget.
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Sog efter et bestemt ord

Veelg Rediger, S@g og erstat , nar du skal have computeren til at finde et bestemt

ord eller vending i din tekst.

% Seg og erstat

Type Find Erstat Handling  Indstilinger  Hjzelp

Smg efter; Find nasste

Erstat med:

| formulering

| wending j Find farrige
|

Erstat

Erstat alle

Eedl

Luk,

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

Find naeste

Sgg og erstat

Pa samme made vaelger du Rediger, Sgg og erstat_, nar du vil erstatte et bestemt

ord eller vending i din tekst.

Indtast ordet der skal erstattes i Sgg efter.

Det nye ord indtastes i Erstat med.

% Seg og erstat

Type Find Erstat Handling  Indstilinger  Hjzelp

Smg efter; Find nasste

Erstat med:

| formulering

| wending j Find farrige
|

Eedl

Erstat

Erstat alle

Luk,

Herefter klikkes pa Erstat og WordPerfect 8 vil finde den farste forekomst at ordet,

der skal erstattes. Man bliver sa bedt om at bekraefte.

Klikkes pa Erstat alle , vil WordPerfect 8 automatisk erstatte alle forekomster i

teksten.
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