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Kom i gang med Word
Nar man starter Word fra en ikon pa skrivebordet eller fra Startmenu- Begynd pa et nyt do-
en, vil et nyt dokument veaere klar til at skrive i. Kkument
0 R I PR A R Dolument 1 - Warosoft Word = =X |
- Startuide Inid et mgtipout Pl Torsendetey Gennemse W - |
= e e e '
._- . Cabbn [Bradtelan  © (51 LN EEEE = AaBhCely | AaBbCoD rj\.nf-!h{- '?’k . =
r':_‘"'_ I} F X U~ oake g, u' Ao~ 4 - i THarmal | Fingen af... Owersbaftl - r.-o'."_pllrrh-_i [ Naiparing |
|m X |-|-:: R 4 B | T MEE } [T [ I 7] (e ,_':-J:
I -3

Sede Lafl | Onbd | B Dans oS ]
Dokumentet kan sta med forskellige indstillinger:

lllustrationen ovenfor viser Udskriftlayout, dvs. dokumentet vises|, som
det vil bliver skrevet ud pa printeren.

Du kan andre indstillingerne to steder:

1. 1 bunden af skeermbilledet ligger knapper til eendring af visgnin-
gen af dokumentet og en skyder til at eendre starrelsen:

2. 1 menupunktet Vis finder du forskellige indstillingsmuligheder:

I'Gﬁ H9-QEQF) - Dokument 1 - Microsoft Ward i
ot I =
Startsicle Inclszt Sidelayout Referencer Farsencdealser Gennemse Vis (7]

| J = EdWebIayout ]o’_; .Q} njﬁr-lytvm(lue |"REE| %@ i:_a

P | |2 Disposition E Arranger alle | 3] =z

Udskriftslayaut| Fuldskarmslasning  _ Wis/skjul|| Zaom N Skift Makroer

=] kadde i i =] Opdel L vimdiae i
Daokumentyisninger Bl Yindue Makraer

|-§-|-1-|-2-|-3-|-1-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|g]

I Word kan du arbejde med flere dokumenter pa en gang. Flere
Du begynder pa et nyt dokument ved med musen at klikke pa ikonen dokumenter abne pa
for Ny i veerktgjslinje Hurtig adgang, en gang
r'd
(O “ 3 J
o - Chmibeisla Tim ol o = Civlal-
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og du far abnet et nyt dokument.

Eller du &bner Office-knappen ved at klikke pa den

>
(Cla
i

0og veelger Ny:

@H-’ O
jm Sen

t

t
t

og veelger blandt de mange muligheder den nye dokumenttype, du
gnsker at bruge:

e
7 Abn
i

LN R [ ST |

Nyt dokument

Skabeloner e ' |

[ Tom ag seneste l

Installeracle skabealo.,., Tom og seneste

Mine skabelaner...

Myt uel fra
eksisterencle..,
Microsoft Office Online

Tamt cokument | Myt blogindlzg
Interassant

Breve Senest dbnede skabeloner
Brevpapir i
Brochurer
OVer

Dagsardensar

Designelias

Dtelpmer Barnets kantalktpersan
Etil-ettar til nodstilfalde samt m...
Falturaer

Du kan ogsa benytte tastekombinationen: Ctrl+n. (kontrol n)

Du bruger denne genvejstast ved at holde tasten med bogstaverne Ctrl
nede samtidig med, du trykker pa n-tasten. Det er pA samme made,
som nar du skal lave et stort bogstav (versal). Du holder Skift-tasten
nede, mens du trykket pa bogstavtasten.

I dialogvinduet ovenfor kan du se, at der er mulighed for at abne Dialogvinduet "Ny”
mange forskellige dokumenttyper. | Word findes en reekke skabeloner,
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som du kan bruge som udgangspunkt for dine egne dokumenter. |
denne illustration er valgt Brochurer:

Nyt dokument

Skabeloner o] ‘ @ [Sag efter en shabelon pi M) ‘ Rejsebrochure (8 1/2" x 14", liggende,
Tom og seneste - I bukkes 4 gange)
Installerede skabelo.. Brochurer @{H @ﬁj L taf. Microsoft Carparation
~ Hentnin o0 TS KB (=1 min @ 568 Kbps)
N LR L | 34stemmer)

Mine skabeloner..,

Pyt el fra
eksisterende...

Microsoft Office Online " _L = i
Interassant = M =

Breve
Bravpapir Rejsebrachure (8 1/2"x

Resm 14 liggends, bukkes 3 e
rachurer Adventure
g gangel Works

er H
Dagsardener
Dasignelias = .

Diplomer

I~ 1}

Etiketter e =

Falturaer
Brochure i3 42" x 117,
Faxer ligagence bulklkes 2
gangs)

Farmularer

Gavekart w P

Hvis du gnsker at bruge en af skabelonerne, veelger du Hent.

Du er altsa ikke bundet af at skulle dbne et blankt stykke papir hver
gang.

Hvis du henter en skabelon, vil Word tjekke aegtheden af dit program.

Hvis du veelger Vis i menulinjen og derefter Skift vindue, kan du se, Velge mellem doku-
hvilke dokumenter der er abne. menter
Vis (7]
lue 1] =
% E5- D AaBbCcD
T alle 3% —
Sleift Malraer T Marmal
I indue - -

Vindue [+ | 1Dokumentl
e -|14- 2 Dakument 4

3 Dokument 7 (Kompatibilitetstilstand)
Jtelkstbehandlingl_2007.doce

Nar du klikker pa et af dokumenterne i rullemenuen, vil det treede frem
i forgrunden, og du kan arbejde i det.

P& proceslinjen kan du ogsa se, hvilke dokumenter der er abne:

| T teksthehandingl_20. ., Th Dokument 1 - Microsa.., [ T Dokument 6 - Microso

TE' Dokument 7 (Kompati, .

Navnet pa dokumentet vises pa& knappen. Dokumentet kommer op pa
skaermen, sa du kan arbejde i det, hvis du klikker pa navnet.

Mens du skriver, kan du benytte fglgende funktioner: Ret mens du skriver
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Backspace

Backspace sletter det
bogstav/tegn, man
netop har tastet. Et
tryk pa tasten sletter
bogstavet til venstre
for markgren.
Backspace kan ogsa
bruges til at slette
funktioner, fx linje-
skift eller tabulator.

s

Delete

Delete sletter bogsta-
vet til hgjre for mar-
karen.

Delete kan ogsa slette
funktioner, fx linje-
skift, tabulator.

Enter

Enter indseetter af-
snitstegn/linjeskift.
Brug af Entertasten
indleder et nyt afsnit
pa en ny linje.
Shift+Enter ("bladt
linjeskift') seetter ikke
noget afsnitstegn,
men giver blot en ny
linje.

Hvis man vil skrive noget inde i en tekst, placerer man markgren i tek-
sten, hvor man gnsker at aendre eller tilfgje. Herefter skriver man vide-

re i teksten.

Markgren kan placeres et vilkarligt sted i teksten med musen.

(=l [v][=]

Piletasterne kan ogsa bevaege markgren rundt i teksten. Det kan vaere
en fordel, hvis man er lidt usikker med musen. Piletasterne anbefales
ogsa frem for musen for at undgé belastningsskader.

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

o Veelg Office-knappen|Gem som, og du praesenteres for en dialog-
boks med mulighed for at gemme i forskellige formater, og pa det
sted p& harddisken eller serveren, som Word er sat op til at gemme

pa:

Tilfgj tekst

Flyt rundt i tekst

Gem dokument

It-veerktgjskassen
(august 2008)
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/
&

L=l T S Dokument 1 - Microsoft Word

Gem en kopi af dohkumentet
E:,‘ v Word-dokument i
Gem dokumentet | stancardfilfarmatet,

l'l;' -1 Word-skabelon
= Gem dokumentet sam en skabelon, der kan bruges til
formatering af fremticige dalkumenter.

Abn

[}
i}

—

Word 97-2003-dokument

Gem som | b D Gem en kapi af dokumentet, der er fuldstandigt kampatibel
med Ward 97-2003,

% Soqg efter tilfojelsesprogrammen til andre filformater

‘6 Fi vderigere aplysninger am tilfajelsespragrammer til at gemme
i andre farmater, f.elks, PDF eller XP5.

Eorbered  » | p—f Andre formater
Abn cialoghaksen Gem sam, s3 du kan valge blandt alle

tilgznaelige filtyper,

Ldskriv 3

Send »

ENEETUL

" Udgiv 3

==
L]
_| Luk

|__j Ward-indstillinger | |)( Afslut Woard -

Her veelger du den gverste mulighed: Word-dokument.
Derefter abner en ny dialogboks, som giver dig mulighed for at be-

stemme, hvad dit arbe'lde skal hedde, Oﬁ hvor det skal ﬁemmes:

|’¢"‘_‘|Skoleting v| @-0 X CyE-

Gemi
] : )
Skabelorer, der Navngiv dokumentet i boksen

er tilid kil

@ Filnavn

My Recent
Documents

@ Veelg evt. anden filtype, fx doc-
ok format, ved at klikke pa pilen i
J rulnedmenuen i boksen Filtype

My Documents

W

My Campl

-:g Filnavn:  |Bekt.dacx ul

o
i
g

o

=5

et
'

i Flltype: !Wurd-dokumant (*.docx) \|

e Klik pa Gem for at gemme dokumentet.
e Dialogboksen Gem, som kan ogsa aktiveres med genvejstasten F12

Herunder kan du se, hvordan computerens harddisk kan veere opdelt i Placering af doku-
forskellige mapper. ment
Mapperne er anfgrt til venstre under harddiskens betegnelse Local Disk

It-veerktgjskassen Word 2007 Side 8 af 8
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(C2).

File Edit Wiew Favorites Tools  Help
@Back ol - | .? j."Search x n [

Address | [0 Criskoleting
Folders x Mame
& 53 Billeder # || [E)Masseting
|3 CrDriverInst Temp [ skole-hjem
® ) DATA CDtea
# £ Documents and Settings i
® ) FILES
# [ Fsc.kmp
& 1) MsoCache
[C2) New Folder
[ 3 Program Files
= t} Skoleting
IC5) Klasseting
[23) skale-hjem
[C3) team

1{1_' Folders

Dokumentet fra far gemmes i mappen Skoleting. Man kan se, at ikonen
for mappen er aben, og til hgjre kan man se, at der er tre undermap-
per i mappen.

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

Som standard er Word indstillet til at gemme i mappen Dokumenter. Opret en ny mappe til
Du kan selv bestemme, hvor dine dokumenter skal gemmes, og du kan dine dokumenter
lave undermapper, sa det hele ikke skal ligge i samme mappe. Hvis du

vil oprette undermapper til forskellige arbejdsomrader, kan du gverst til

hgjre i dialogboksen oprette ny mappe ved at klikke pa ikonen for Op-

ret ny mappe:

|CI|:||'e1: ny mappe islt+ 4]|
e

Hvis du vil eendre det sted, hvor Word som standard gemmer, kan du Ny standardmappe
oprette en ny standardmappe.
Veelg Office-knappen og veelg derefter Word-indstillinger:

|_‘2_] Ward-indstillinger | |X Afslut Ward |

Herefter veelger du

Gem

og'i det'nye skaermbillede veelger du Gennemse for at finde den map-
pe, du gnsker at bruge som standardmappe:

It-veerktgjskassen Word 2007 Side 9 af 9
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Word-indstillinger

Popular

i H Tilpas, hvordan dokumenter gemmes.
Wis
Karreltur Gem dokumenter
Gem Gem filer i dette format: i‘.’\-’ard—;lolument ("o Sl
Avancerst Gem oplysninger til automatisk gendannelse hvert |5 £ I minutter

& & " - e YobrA N |

Tilpas Placering af den automatisk gendannede fil: | ClDocuments and Settings'obriApplication Data\Micrasc I/F J
ISR aTa Standardfilplacering: |H:DATA { Gennemse... {)
Sillarhadecantor S S S . S

Du far sa et vindue, der viser, hvor du kan gemme. Hvis computeren er
forbundet med andre i et netveerk, vil du ogsa kunne se mulighederne

DA serveren.
Rediger placering

S@g i

e Local Disk {C:)

| b DYDCD-RYW Drive (D)

i Removable Disk (E:)

!;‘guku an ‘athilocal (G

| =% obr on 'ARH's Samba Server (arh) (H:)

e

Skabeloner, der
er killid il

I Rerenb

Nar du markerer et drev og abner det, far du mulighed for at pege pa
en mappe eller oprette en ny mappe.

Hvis teksten skal bruges pa en anden computer, kan det veere en fordel
at gemme teksten pa en memory stick (usb-pind), cd-rom eller disket-
te.

Disketten har her betegnelsen (A:), cd’en (D:) og ”pinden” (E:).

Mens du arbejder, er det en god idé jeevnligt gemme dit dokument med
Gem kommando:

o Veelg Office-knappen|Gem
e Eller klik pa disketteikonen pa Hurtig adgang veerktgjsmenuen:

Oa) d9-060E
i

e Eller tast Ctrl+s.

Herved gemmes den nyeste kopi af dit arbejde under det navn, du alle-
rede har givet det. Den gamle kopi overskrives.

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

e Veelg Office-knappen|Abn, hvorefter dialogboksen ”Abn” kommer
frem p& skeermen:

Sgig i [ Skoleting
p— ) klasseting
_J 1) skale-hjem
Skabeloner, der | 5 team
e illid kil oo T e
: et udkast til plan. docx
%

e Veelg den mappe og derefter det dokument, du vil have abnet ved
at klikke pa det, sd det bliver markeret, og klik derefter pa Abn:

Gem pa
flytbare enheder

Gem jaevnligt

Hent dokument

It-veerktgjskassen Word 2007
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e Eller dobbeltklik pa filnavnet i dialogboksen.

Du kan nu se, hvordan dokumentet ser ud, og arbejde med mulighe-
derne i Vis udskrift-bandet:
w

— Vis udskrift
L i ] == ® 8: Elensid V. Vis lineal
= ;.-;A_; il | s"j IJ '\—{ ] J feids s inea L§ Nste side
. . b iJ__I| To sider Farstarrelse :
Udskriv Indstillingar | Margener Retning Storrelse Zoom 100% 2 L e e i Luk Vis
b h = Lv - ¥ - ° =] Sidebredde ‘.J Farmindsk &n side =% EBieRie welskerift
Uclskriy Sideops=tning fa Zaom Elsempel

Inden du skriver dit dokument ud pa papir, skal du kontrollere, at ud-
skriften ser ud, som du havde teenkt dig.

Hvis du har arbejdet med dokumentet i Udskriftlayout, som blev valgt i
starten af denne vejledning, sa ser du pa skaermen, hvordan din ud-
skrift bliver.

Hvis du arbejder i fx Kladde, kan du veelge Udskriftlayout, inden du
udskriver, eller du kan veelge Vis udskrift:

o Veelg Office-knappen|Udskriv|Vis udskrift
e Eller klik pa Vis udskrift-ikonen i Hurtig adgang:
() H9- 0 0 @D

2

Du udskriver dokumentet ved at vaelie Udskriv:

Prinker
Mavn; _3% \WARHPRIMT arh14ck w ' Egenskaber. ..
Status: Der er nazsten ingen koner tilbage Sgig efter printer...
Type: HP Universal Printing PCL &
Huvor; 1P_130,228,13,28 [ Sk il Fi
Kammentar:
Sidearnride Kopiet
&) #lle sider antal kopier: |1 =
() Akbuel side ' H
O Sider: | 1= Saetvis
Skriv sidetal ogfeller sideornrder adskilt af
kommaer regnet fra starten af dokumentet
eller sektionen, Skriv f.eks, 1, 3, 512 eller
plsl, plsz, pls3—piEss
Udskriftsomréde: | Dokument v | | Zoam
Lidskriv: | alle sider | omrdet v Sider pr. ark: |1 side i |
Skaler bl papir: | Ingen tilpasning v |
Indstillinger. .. I [o]4 ] [ Annuller ]

Klik pa OK for at skrive dokumentet ud i ét eksemplar.

Udskrift kan ogsa veelges, Udskriv ikonen ligge i vaerktgjslinjen Hurtig
adgang:

e d9-605ED

Faner og band

Under veerktgjslinjen Hurtig adgang ser du er raekke faner. Hver fane
abner et band, som indeholder knapper og ikoner for de forskellige

eg,
»9 ‘e

Pa

<
foren®

Udskrift

Udskriv dokument

Udskriv

It-veerktgjskassen
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funktioner i Word.
De enkelte band vil blive omtalt kort og udvalgte funktioner i de enkel-
te band bliver omtalt efter den generelle gennemgang.

Fanen Startside abner, nar du dbner Word, og den indeholder fra ven-  Startside
stre funktionerne

Udklipsholder og Formatpensel

Skrifttype

Afsnit

Typografier

Redigering

Startside indeholder altsa funktioner til formatering af dit dokument.

U_n \ H9-oDE5a& )+ Dakument 2 - Microsoft Ward e 3
—/ Startsicle Indsa=t Siclelayout Referencer Farsendelser Gennemse Vis 'QJ
r ) Calibri iBradtelst) o k] x H = 7 % oY
j £ [F & U-abex x5 = AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi : .
ii?ﬁt. 5 3 |32 ~ év Aa~||A a7 ' THarmal | TIngen af.. Overskriftl  _ tj.f|J-3Sg|.rl:1Eie\" Recllgvermg
Udklipsholder = Skrifttype (F] Afsnit {F] Tpografier {F]

Det, der er aktivt, er fremheevet, og du vaelger ved at klikke pa de en-
kelte knapper/ikoner.

Nar du holder musen hen over en knap, far du vist en kort forklaring pa
dens funktion.

- A [aac|[A & [k

Skrifttype {F] Afsnit

‘! 1) shriftfarve 1
Skift tekstfarve,

@ Tiyk pa F1for atfd mere hjzlp.

P& den made kan du hurtigt fa hjeelp, hvis du er i tvivl om en knaps
funktion.

Du abner for mulighederne i funktionen ved at klikke pa den lille ned-
advendte pilespids:

AvlAa-|[ A A7 5
. Automatis)

Temafarver

N EEEEEEE]

Standardfarver
]| ENEEE

31 Flerefarver...

og derefter foretage dit valg.

Leeg meerke til, at Word for nogle funktioners vedkommende viser een-  Se zendringer
dringen med det samme:

It-veerktgjskassen Word 2007 Side 12 af 12
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Calibri (Broctekst) |12 - |=
e F £ U-abex x |5 = AaBbCcD || AaBbCcD AaBb(
f ab? . é' Aa~|[-AS AT ' Sty T Marmal TIngen af.. Owverskrift 1
der = Skrifttype [= Tepografier
-g-n-1w-2-lu-3-1-4-|I-5-|-5-n-l?-n-s-u-al-|-1u-|-11-!-12-n-13-u-l14-|-15-|-1sl

Indledning til fortaellingen om den store stygge LJ|\.’I

Nar du holder musen hen over fx Overskrft 1 vil du kunne se
eendringen. Hvis du vil foretage aendringen, klikker du med musen.

Calibri (Broctekst) =112 i _EE

F A U - e x x5 = AaBbCeD | AaBbCeD AaBb(
s ] abz . é, Aa~|[ A &7 ; iy Trlarmal | TIngen af.. @ Overskrift 1 | -
der M= Skrifttype [= Tepografier
E"'l'"z'."?‘""" nl-s-|-5-n-lr-n-s-n-al-n-m-|-11-!-12-|-13-|-I1s{mm‘

Indledning til fortaellingen om den store stygge ulv

Nar et omrade er forsynet med en lille pil pegende skrat ned til hgjre,

viser det, at der er flere muligheder. Holder du musen henover, far du
en kort hjeelpetekst eller illustration, og nar du klikker pa pilen, kom-

mer du ind i funktionen og kan foretage dine valg.

Skrifttype ] Afsnit F] Typografi

Let2 123014 15 gyifttype (Ctil+D)

Vis dialoghoksen Skrifttype.

Ining til fortzellingen om ‘ =

Formatpenslen er et meget nyttigt veerktgj. Med det kan du tage et Formatpensel
aftryk af en formatering fra et sted i dit dokument og anvende samme
formatering et andet sted.

e Placer cursoren der, hvor du har den gnskede formatering.
e Klik pa formatpenslen.
e Ga til det sted i dokumentet, som du gnsker skal have den

samme formatering og marker det ved at kgre musen hen over
det, der skal formateres.

Hvis du skal bruge den samme formatering flere steder, skal du dob-
beltklikke pa formatpenslen, nar du har stillet cursoren i den formate-
ring, du gnsker at bruge andre steder. Nar du dobbeltklikker, kan du
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formatere ét sted som beskrevet ovenfor og derefter veelge det neeste
omrade osv.

Verdana =5 b
3 Kapier

f Formatpensel |F| & U - abe X,

Udklipsholder ] Skriftty

Formatpensel (Ctil+)

Kapier farmateringen fra t sted, og
anvend den et andet sted.

Dobheltklik pd knappen for at anvende
samme farmatering p flere steder i
dakumentet,

(€ Tryk pi FLfor at 14 mere hjzip.

Indsaet
ol
—/i Startsicle Inelsat Siclelayout Referancer Farsendelsar Gennemse WVis 7]

|4 Farside - | == _ Elgl .L"}JFigurer' wd 5 Sidehaved - [A= J Hurtige dele~ 2%~ TT Ligning -
| Pl EEk] & it [

__] Tom side ?, Smarthrt Q Sidefad = \l”mLIArt - _S?J €2 Symbal =
= : Tabel | Billede Multimedieklip - Keeder ; Teksthoks |,
b= Sideskift - fih Diagram - #] Sicletal - == Uncial = bl -

Sider Tabeller INustrationer Sidehoved ag sidefod Telest Symhbaler

Bandet Indsaet indeholder falgende:

Sider

Tabeller

lllustrationer

Keeder

Sidehoved og sidefod
Tekst

Symboler

Som bandets navn siger, er funktionaliteten i dette band at seette no-
get ind i dokumenter.

Funktionaliteten er den samme som i Startside. Du holder musen hen
over en knap, og du far vist en kort forklaring pa funktionaliteten. |
dette band er alt synligt og tilgeengeligt. Du kan se, hvilke muligheder,

du har.
Sidelayout
=
—/ Startside Indsat Sicdelayout Referencer Farsendelser Gennemse Wis L7
. T |2y Retning ~ r:l| Skift ~ 4] Vandmarke = | Indrykning Afstand | 1.4 Placer forrest |=-
e A - _J Storrelse = ¥ Linjenumre = || <3| Sidefarve - EFEoam t: 0pkt, o 24 Placer hagest 651
Temaer rh|gena i i e = — || Placering &
- - S Kolonner = b~ Orddeling ~ ﬁ Sicdekanter S v || 4= |10 pkt. | _;-ﬂTv':I Sk
Temaer Sideapsatning LFi Sicdlebagerund Afsnit IFi Arranger

I dette band finder du redskaber til at lave dit sidelayout. De enkelte
muligheder gennemgas ikke naermere. Du kan ga pa opdagelse i de
mange muligheder, nar du har noget tekst at arbejde med.
Referencer
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—-j Startside Inds=t Sidelayout Referencer Farsendelser Gennemse Vis
2 Tilfaj tekst ~ 1 U ; m; Lt Administrer kilder ﬂ ] _j% =] L"—;‘B#_ =
= |2 opdater tabel A§ % | Lé Typografi. APA - : = : = =
Indhaldsfartegnelse Indsaet Inilset (e : Inilset Marker Iarker
- fodnate =l ditat= @ Bibliografi ~ billadtekst ] | apslagsord citat
Indhaldsfortegnelss Fodnoter T Citater ag biblioarafi Billedtekster Incleks Citatsamling

Leeg meerke til, at det er under denne fane, du finder funktionen til at
indsaette en indholdsfortegnelse i dit dokument.

Bandet omtales ikke i denne vejledning. Forsendelse
Gennemse
= .
_,/ Startsicle Indsaet Sidelayout Referencer Farsendelser Gennemse Vis L7

g B30 g 00 )

i Synonymordbag g

Stave- ag m [y Sparing | Accepter ; Sammenlign Beslot
grammatikkontral ﬂ?ﬁ Oversat ER| kommentar i - ] - cdakument =
Farrektur Eommentarar Endringer Besloyt

I dette band finder du en raekke nyttige redskaber til korrektur, kom-
mentering og aendringer i dokumentet. Nogle af disse funktioner omta-
les neermere i Tekstbehandling 2.

Vis

o -
—-/ startside Indlsaet Sidelayout Feferancer Farsendelser Gennemse Yis 7]

_|'_j 3 Weblayout | | @ Q ||| Fiahtvindue |3} | O] || =

= Dispasition S Arranger alle | 2 - ==
Lielskriftslayvout| Fuldskarmslzsning Vis/skjul || Zoom Skift IMakroer
=| kladde - - || =] opdel A4 | vindie~ =
Dakumentvisninger Vindue Malkraer

Dette band er tidligere omtalt i denne vejledning. Se side 4.

Formatering og layout (Startside)

Skriv en tekst eller find et dokument, som du kan arbejde med i det Markering af tekst

falgende.
Hvis du skal markere hele teksten, er det nemmest at gere falgende:

¢ Stil musemarkgren et eller andet sted i teksten
e Tryk Ctrl+a ned samtidigt.

Teksten vil nu blive "malet over” pa skeermen, og du kan nu arbejde
med den markerede tekst.
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Dansk murnletelest

Ivlan kan fremad se, at de har weeret fristet til at lese, at der skal dannes par af ligheder. Der kan
afsluttes uden lese ender, og de kan optimeres fra oven af at formidles stort uden brug fra presse. I
en kant af landet gar der blandt om, at de wil s=®tte den over forbehold for tiden Wi flotter med et
held, der wil rundt og se sig om 1 byen. Det ger heller ke mere. Wen hvor wi nu overbringer denne
sterrelse til det den handler om, s kan der fortzlles op tl 3 gange. Hwiz det er treeet il dit bord der
far dig op, er det snarere varmen over de andre. Selv om hun har sat alt mere frem, og derfor ikke
lengere kan betragtes som den glade giver, er det en nem sammenstilling, som berer ved 1 lang tid
Det gar der sAnogle timer ud, hvor det er indlysende, at wirkeligheden bliver tydelig istandsatielse.
Det er opmuntrende og anderledes, at det er dampet af kurset 1 morgen. Der mdgives hwert ar
enorme strenge af blade af sterre eller mindre tilsnit T denne afdeling finder man blandt andet som
en om héndtering af samme grund. FPolitic handler som bekendt ligesd meget om at tale, som at std
= frem for tiden (kilde: hitpffwww onlinewebde sign dicflorem-ipsum htm#dansk)

a4 | il | B
CSidelafl | Ord:218218 | <5 Dansk EEIE [-200% (=) y b

Hvis du kun skal bearbejde en del af teksten, kan du veelge mellem at
markere tekstdelen vha.:

¢ Musen
e Piletaster + Shift
e Ctrl-tasten.

Markering af teksten vha. musen kan ske pa felgende mader: Markering ved hjzelp

e Placer musemarkgren tv. for den linje, hvor du vil pdbegynde din af musen
markering. Bemeerk, hvordan musemarkgren aendrer udseende fra
det normale — en lodret streg — til en pil, der peger mod hgjre, nar
du beveeger den ud over venstre margin

e Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pabegyn-
de din markering i — og den har form som en pil pegende mod hgjre
— kan du markere linjen ved at klikke pa venstre musetast

e Nar du skal markere enkelte ord eller dele af en linje, placerer du
musemarkgren foran/bagved det eller de ord, du vil markere, klik-
ker pa venstre musetast og holder den nede, samtidig med at du
beveeger markgren hen over det, du gnsker markeret

e Du kan ogsa markere et enkelt ord ved at placere musemarkaren i
ordet og dobbeltklikke, hvorved kun ordet markeres.

Markering vha. piletaster + Shift/Ctrl kan ske pa fglgende mader: Markering ved hjeelp

e Placer markgren yderst tv. i den linje, hvor du vil pabegynde din af piletaster +
markering. Nar du trykker Shift-tasten ned og holder den nede — Shift/Ctrl
samtidig med at du trykker p& Pil-ned — vil du kunne markere en
linje ad gangen. Hvis du bruger Pil-op-tasten vil du markere en linje
ad gangen opad i teksten

e Hyvis du bruger Pil-til-hgjre-tasten, kan du markere et tegn ad gan-
gen mod hgjre
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e Bruger du Pil-til-venstre-tasten, kan du markere et tegn til venstre
ad gangen.

Husk at holde Shift-tasten nede, mens du beveaeger dig rundt med pile-
tasterne.

e Du kan markere et ord ad gangen ved at placere markgren for-
an/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.

Det er muligt at markere flere tekstomrdder ad gangen i dit dokument,

Marker et tekstomride wed at fare musen hen over det.
Hold Ctrl-tasten nede,
e Marker endnu et tekstomrdde.

Du kan fartsatte med at markere tekstomrdder, som ikke hanger
sammen, nar du holder Ctri-tasten nede.

Der er flere mader at foretage formatering pa, bl.a. tegnformatering og
afsnitsformatering.

Formatering af tegn handler om at give enkelte ord eller tegn bestemte
egenskaber: en seerlig skrifttype eller et bestemt udseende, fx stgrrelse
eller skriftsnit, dvs. fed, kursiv eller understreget.

Veerktgjer til denne formatering finder du i bandet Startside.

Andre formateringer — justering, linjeafstand, indrykning m.m. — geel-
der kun for hele afsnit.
Veerktgjer til at arbejde med dette finder du i bandet Sidelayout.

Markering af tekst
flere steder

Formatering af tekst

Skriv en tekst eller find et dokument, du kan arbejde med i det fglgen-  ZAndring af skrift-
de. stgrrelse
e Markér et omrade af teksten
e Udforsk mulighederne i bandet Startside
e Fgr musen hen over knapperne i Typografier og leeg
meerke til, at du kan se aendringen med det samme.
Nar du klikker pa knappen, sendres det markerede.
| A3BbCCD  AaBbCcD AaBbCi AaBbCcl AaBbCeDd — %
THormal  TIngen af.. Overskriftl  Overskrift 2 Owarskrift 3 — Skift
typoarafisr =
Tvpografier F]
e Marker evt. et nyt omrade
e Afprav mulighederne i Skrifttyper ved at klikke pa de
sma pilespidser for at dbne for muligheder. Laeg ogsa her
meerke til, at bade skrifttype og stgrrelse aendrer sig i din
tekst, nar du peger med musen.
verdana v 10 AT |2
F & U -abex x Aa-||B2- A -
Skrifttype I
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e Afprgv ogsa de andre knapper i Skrifttyper. Brug den
hjeelpetekst, som kommer frem, nar du holder musen
hen over en knap

Tekstfremhevningsfarve

- Fatelsttil at se ud, sam am den er
markeret med en overstregningstusch

Ethvert dokument er inddelt i afsnit. Hver gang du trykker pa Enter- Afsnit
tasten (tvunget linjeskift), indseetter Word et afsnitstegn.

e Klik pa knappen 7! for at se afsnitstegnene pa skaermen.

[3=~ 4= v Nz+| Punkttegn

Leeg meerke til, at knapperne er todelte. Venstre del starter funktionen
og den lille pil abner for forskellige formateringsmuligheder.

Nar du vil lave en punkt opstilling, kan du starte din punktopstilling ved
at klikke pa enten knappen med punkter eller tal. Cursoren rykker s&
ind og det farste punkt er sat. Du skriver din tekst, og nar du trykker

pa Enter start du et nyt punkt. Hvis du vil formatere din punktopstil-
ling, klikker du pa pilen og veelger fx et andet punkttegn.

Senest anvendte punkttegn

Punkttegnsbibliotek

o

Ingen

& O | ﬁ_ 0*0
> v
Dokumentpunkttegn

<=~ Rediger listeniveau »

Definer nyt punkttegn...

Som det fremgar, har du mulighed for at redigere og indsaette andre
punkttegn.

Hvis du arbejder med en tekst og finder ud af, at et afsnit vil blive for-
midlet bedre, hvis det bliver stillet op i punkter, s& skal du ikke skrive
afsnittet om, men omformatere det. Det ggor, du ved at markere tek-

sten som tidligere beskrevet og klikke pa knappen med punkttegn. Af-
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snittet vil nu veere et stort punkt. Med Enter-tasten deler du nu din
tekst op i det antal punkter du finder bedst. Vaer opmaerksom pa, at
det kan veere en fordel koncentrere teksten til korte seetninger (punk-
ter) eller nggleord.
Hvisduarbejdermedentekst ogfinderud af, at et afsnit vil blive formidlet bedre, hvis det bliverstilletop i
punkter, sa skal duikle skrive afsnittet om, men omformatere det. Det gar, duved at markere tekstensom
tidligere beskrevet ogklikke paknappen med punkttegn, Afsnittet vil nuvaere et stort punkt, MedEnter-
tastendelerdunudintekst opi detantal punkter dufinder bedst. Var opmaerksom pa, at det kanvaere en
fordel koncentreretelkstentil korte saetninger (punkter) eller negle ord.

o Hyisduarbejdermedentekst ogfinderud af, at et afsnit vil blive formidlet bedre, hvis det bliver
stillet op i punkter, sa skal duikke skrive afsnittet om, men omformatere det. Det gor, duved at
markere teksten somtidligere beskrevet ogklikke pd knappen med punkttegn, Afsnittet vil nu vare
et stort punlkt. Med Enter-tastendelerdunudintekst opi det antal punkterdufinderbedst. Veaer
opmaerksom pa, at det kan vasre enfordel koncentrere tekstentil korte satninger (punkter) eller
nagleord.

¢ Hvisduarbejdermedentekst ogfinderud af, at et afsnit vil blive formidlet bedre, hvis det bliver
stillet opi punkter, sa skal duikke skrive afsnittet om,

s men omforf’natere det,

e Det gor, duvedat markere tekstensomtidligere beskrevet ogklikke pa knappen med punkttegn.

s Afsnittetvil nuveere et stort punkt.

¢ Med Enter-tasten delerdunudintekst opi det antal punkter du finder bedst.

s Varopmarksompd, at det kan vaere enfordel koncentrere tekstentil korte satninger {punkter)
ellernagleord.

¢ brugdinoprindelige tekst semudgangspunkt

¢ omformatervedat

s markerteksten ogklikpaknappen med punkttegn

& afsnittet ernupunkt

& medEntertastendelerdunudintekst opi punkter

& koncentrertekstentil korte satninger (punkter) ellernggleord.

Andringerne er foretaget med udgangspunkt i den oprindelige tekst.
Du kan nu formatere din opstilling ved at placere cursoren et sted i
opstillingen, klikke p& den lille pil og pege pa de forskellige muligheder.
Du kan ogsé aben for mulighederne med tal.
Hvis det indholdsmaessigt giver mening at underordne nogle punkter
andre, gegr du det ved at stille dig forrest i den linje, der skal rykkes ind
—

(brug evt. Home-tasten), tryk pa Tabulatortasten , og linjen rykker
ind. Hvis du skal ud til fgrste niveau igen, holder du Shift nede og tryk-
ker p& Tabulator-tasten
%+ brugdinoprindelige tekst som udgangspunlt

¥ omformaterved at

= markerteksten ogklikpd knappenmed punkttegn
. hfsnittet ernu punlkt

¥ medEntertasten delerdunudintekst opi punkter
% koncentrertekstentil korte satninger (punkter) eller nggleord.
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Trykker du to gange pa Tabulatortasten, rykker du to niveauer ind.
Hvis du gnsker at rykke hele din punktopstilling ind, bruger du

|§§ £§|

34 sog - Seg
al_ Erstat

g Marker =

@nsker du at finde et bestemt ord i teksten i en fart, er der to mulighe-
der:

o Veelg Sag eller
e Tast Ctrl+b

Sep og erstat

Seg Erstat | Gt |

S efter: | v |

Flere == Fremhasy til lsning = S@g | Find naeste Annuller

¢ Indtast nu det ord eller den vending, som computeren skal finde
¢ Klik pa Enter-tasten eller
e Klik pa Find naeste.

Maske er der en gennemgaende stavefejl eller formulering, som skal S@g og erstat
rettes i dokumentet.

o Veelg Erstat
e Skriv det ord, der skal sgges efter, fx ”IT”
e Skriv det ord, der skal erstatte det ord, der sgges efter, fx ”it”
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Seg og ersiat

| seg | Erstat | GEtl

Segefter; | IT-vejleder w I

Erstat med: |it—vejleder |

Erstat ] [ Erstat alle ] I Find naeste l [ Annuller

e Klik pa Find naeste.

Word finder nu den farste forekomst af ordet, der skal erstattes.
Word spgrger herefter, om man gnsker ordet erstattet.

e Klik pa Erstat alle for at fa erstattet alle forekomster i teksten.
Word angiver afslutningsvis, hvor mange erstatninger der er foretaget:

Microsoft Office Word

L
JJ) Word er Feerdig med ssgningen i dokumentet. Der blew Foretaget 73 erstatninger,

En god oplysning, hvis man fx gnsker en opteelling af, hvor mange
gange et bestemt ord forekommer i teksten.

Andring af afsnit

Find igen en tekst at arbejde med for at udforske og afprgve mulighe-
derne i Afsnit.

= - = - | [E = 1]

BR== = i it

Afsnit F]

Som navnet siger, handler det her om at formatere afsnit og ikke kun
enkelte ord eller tegn.
Marker et omrade i din tekst og afprgv mulighederne.
Nar du arbejder med de forskellige former for punktopstilling, skal du
veere opmaerksom pa, at det kraever et tvunget linjeskift med Enter-
tasten for at lave et nyt punkt.
Du kan bade justere afstanden mellem afsnit og linjer. Afstanden mel-  Linjeafstand: Skyd-
lem linjer kaldes ogsa skydning. ning
Valget af linjeafstand har bl.a. betydning for en teksts leesbarhed. En
god linjeafstand giver en mere laesbar tekst. Star linjerne derimod me-
get teet, bliver det sveerere at overskue og leese teksten. Linjeafstan-
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den bgr generelt veere ca. 3 pkt. stgrre end den skriftstgrrelse, der er
valgt.

/ndring af linjeafstand sker pa fglgende made:

e Placer markgren i et afsnit eller markér flere afsnit

e Veelg Formater|Afsnit op knappen Linjeafstand

=& - 5| Thlarmal | TIn

V| 10
115

]
5
o

15
2,0
25
30
Indstillinger for linjeafstand...

Fiern afstand for afsnit

=1 =

Fjern afstand efter afsnit

e Veelg og afprav de forskellige muligheder.
Afstand mellem afsnit bgr ikke laves med brug af Entertasten, da der Afstand mellem af-
herved indsaettes tomme linjer pa siden. Vaelg i stedet at indstille shit
skydningen mellem afsnit.
¢ Placer markaren i et afsnit eller markér flere afsnit
e Veelg bandet Startside |Afsnit og abn ved at klikke pa pilen nederst
i hgjre hjgrne og find Afstand

Afstand
Fuir: [uto 2
Efter: |k 2

[ TilF i ikke mellemrum mellem afsoit

e Veelg og afprgv forskellige muligheder.
Vha. linealen er det meget nemt at aendre linjeleengden. ZAndring af linje-

e Placer musemarkgren i pilespidsen til hgjre leengde
e Hold venstre musetast nede, mens du flytter pilespidsen:
12 1 o131 14145 Iy,g
Pilespids til eendring
af margin
Samme fremgangsmade benyttes i venstre side for at eendre venstre-
marginen.
¢ Indlees den tekst, du arbejdede med far
o Markér et afsnit i teksten
e /Endr linjeleengden i det markerede afsnit ved pege i firkanten un-
der trekanten
e Gentag gvelsen, sa du far flere forskellige linjeleengder i teksten
med forskellige hgjre- og venstremarginer
e Veelg et uddrag af teksten og lav linjelaengden pa ca. 8 cm
e Skriv teksten ud og vurder leesbarheden.
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-|-1-|-§-|-1-|-zj-3-|-4-|-5-|-E.-|-:-'-|-3-|-9-| Tabulator

Standard tabulatorindstillingen er markeret pa linealen med de sma,
lodrette, sorte markeringer.

Du laver en anden indstilling ved med musen at klikke pa det sted i
linealen, hvor du gnsker et tabulatorstop, og ved at dobbeltklikke abner
du for mulighederne.

RS- TR SR IR S SN I A SN I IR SRS I IR § SN R N v RIS A

Tabulatorer ﬁ

Position: standardtabulatorer:
‘3cm 12,3 :
13cm

Mulstil Falgende kabulatorer:

Justering
G} Venstre {:} Centreret {:} Hajre
) Decimal ) Streg
Fyldtean
(%) 1 Ingen Ll O3
Oa__
| osst | musul || mustilgle |
[ (0.4 l l annuller ]

Venstrestillet tabulering ved 3 cm

Vand 1 liter

Mel 1 kg

Sukker 200 g

Centreret tabulering ved 3 cm med Fyldtegn
Vand .......... 1 liter

Mel.............. 1 kg

Sukker ........ 200 g

Hgjrestillet tabulering ved 3 cm

Vand 1 liter

Mel 1 kg

Sukker 200 g

Decimaltabulering ved 3 cm
0,23
11,23
1234,1234

Du kan justere din tekst pa fire mader: Justering af tekst
1. Venstrejustering
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2. Centrering

3. Hgjrejustering

4. Lige marginer.

Justering af marginer kan forega via veerktgjslinjen:

o Markér eller seet markgren i det afsnit, du gnsker at formatere
e KIlik pa ikonerne til justering i Afsnit:

Du kan ogséa bruge genvejstaster til at foretage justering:
e Ctrl+l = venstrejustering

e Ctrl+e = centrering

e Ctrl+r = hgjrejustering

e Ctrl+j = Lige marginer.

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

 Klip
Klik pa symbolet med saksen i bandet startside.

Det markerede klippes ud af originalen og gemmes i computerens ud-
klipsholder.
Originalen har saledes aendret udseende.

Kopiér
En kopi af det markerede gemmes i computerens udklipsholder.
Originalen har saledes bevaret sit udseende.

=
Seet
nd~ Sget ind

Indholdet indseettes p& det sted, hvor markagren star.

Indholdet kan indseettes flere gange.

Ldklipsholder s

Udklipsholderen indeholder op til 24 udklip. Du veelger i listen.
[aaf24-udklipsholder ¥ x
B

Klik p& det element, der skal
indszettes:

(e

Udklipsholder &

[EN =

|m :
. |

Nar du flytter eller kopierer og indsaetter, kommer et ikon frem B~

Hvis du abner det ved at klikke pa pilen, far du forskellige valgmulighe-
der

UdKklipsholder

Formatering ved ind-
satning
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(= Bevar kildefarmatering
0 Brug samme formatering som destination

0 Bevar kun telkst

Angiv standard for Saetind...

Bandet Indsat
Som navnet siger, er funktionerne i dette band at saette noget ind i dit dokument.

|£] Farside - Indsaet sider

] Tam side
Y= Sideskift

Sicler

Afprov de forskellige muligheder ved at veelge de enkelte funktioner.

j Indsaet tabel

Tabkel

&

Tabellar

Nar du veelger denne funktion, kan med musen "male” en tabel. Leeg
meerke til, at tabellen tegnes i dit dokument, der hvor cursoren er.

[ - Indsaet billede
|:_'ﬁ
Billecla
Du kan indseette billeder i dit dokument. Nar du klikker p& ikonen ab-
ner et vindue, hvor du skal finde frem til det billede, du vil indszette.
Som standard vil Word forvente, at du har dine billeder i mappen Mine
billeder, og derfor dbner vinduet i den mappe
SEqg i [ {8 My Pictures
My Recent fal——
Documents
P /J
€ |
Desklop Logitech-billeder Sample Pictures
My Docurnents
Hvis du ikke har billedet i den mappe, ma navigere hen til den mappe,
billedet ligger i. Det gar du ved at klikke pa pilespidsen
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Indsat billede

Seg i Eﬂ My Pickures F|

— @ Desktop —
i 23 ﬂéﬂy Computer

i :
My Recent Mine delemapper

Documents b 3% Floppy (A1) -
L= B ocal Disk (1C:)
?'L- Lib DVDICD-RW Drive (D)
3 obr on 'unic. localiHome\arh' (H:)
Deskkop g Uk on 'unic. localuniciule’ (10
:g Junior PC-kgrekart on “arhfil01yUniciuletuku' (203 w

og derefter finde mappen pa din harddisk eller evt. pa et netveerksdrev.

Nar du har fundet frem til billedet,

Sgq it ! I3 Skoleting

N & £ cJ J
&

Deskkop billeder klasseting skole-hjem team

Docurments

+Computer

IMG_3227.ipg IMG_3253.ipg IMG_3501.jpg IMG_3502.ipg IMG_3507.jpg
dobbeltklikker du pa det, og det bliver sat ind i dit dokument, der hvor
cursoren star.

Bemaerk, at den made mapper og billeder vises pa her ikke ngdvendig-
vis er den samme visning, som du har. Du kan aendre visningsindstil-
linger ved at aktivere knappen yderst til hgjre.

De indstillinger, der foretages for at fa tekst og grafik til at samarbejde Tekstombrydning
kaldes tekstombrydning. Som standard kan tekst fx ikke placeres ved

siden af dit billede; men det kan den, hvis vi foretager tekstombryd-

ning.

e Hgjreklik pa billedet

o Veelge Tekstombrydning

e Veelge blandt mulighederne
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Smar'*"‘l
& | Kip

=3 EKapier
[E setind

Skift billede,..

Hyperlink...

Indsat hilledtekst, ..

B E e s e

porEs
[~

Tekstombrydning — » | bl Pd linje med tekst

Starrelse.., ] Firkantet

I det falgende gennemgas en raekke andre indsaetninger i dokumentet.
Dem kan du pa samme made arbejde med tekstombrydning pa. Dog
kan dialogboksene, der vises, nar du hgjreklikker, se lidt anderledes ud
som fx

| Alkernativ teksk

Cmbrydning
L | e
B3 linje med teksk Firkantet Ttk Bag tekst Foran tekst
Yandret justering
(:} Venstre {:} Centrerek {:} Hgijre @ Andek
ElE Indsaet multimedie-
Hk] Kklip

fAultimedieklip

Nar du vil indsaette et multimedieklip fx en videostump, foregar det
efter lidt andre principper end vist ovenfor.

Som standard abner et vindue til hgjre for dit dokument, og det er i det
vindue, du finder frem til det, du vil indseette.
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Multimedieklip -
Smg efter:

| | seq |
S i

i'-.-'algte samlinger » |

Resultater skal vare:

= alle typer mediefiler w |

[+ A5 = = B

3 et

Hvis dit skeermbillede ikke viser valgmuligheder, s& klik i Sag.
Der er forskellige muligheder for at raffinere din sggning i Sgg i: og
Resultater skal veere: Disse omtales ikke neermere her.

l—[_‘j) Indsaet figur

Figurer

-

Ofte kan du have brug for at indseette en pil, en streg eller lignende.
Det ger du ved at dbne Figurer. Her vises et lille udsnit af muligheder-
ne.

Senest brugte figurer

OE~ NOeOALL
s T

Streger

Seidy STl L o R
Figurer
EOOUCO®ANO O,
olslsE IROl@ISLaiva ey
€ ()&l 14 &

EBlokpile

DA THFLPRI I

E By e BTy

Nar du klikker pa en figur, eendres din cursor i dokumentet til et kryds.
Nar du klikker med venstre musetast, indsaettes figuren.
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o 0 o
il

@ 5] L]

Du kan aendre i figuren starrelse ved at holde musen pa en af de bla
markeringer, holde venstre musetast nede og treekke. Du kan eendre
form ved at bruge den gule markering, og du kan rotere figuren ved at
bruge den grgnne markering.

Bemeerk ogsa at der kommer et nyt band gverst, som giver dig mulig-
heder for at formatere din figur.

= III::> @ T, e ot < Fyldfarve til figur = =

[l ] .-'"_\. —|_—|_. T = . - . - ZK-:lntl.n'tilI’igurv *—

Lanslag s 2 = [ skt figur = Slyage
Incset figurer Figurtypografier Tu

Leeg ogsa her maerke til, at du far vist aendret formatering, nar du fgrer
musen hen over nogle af mulighederne.

> : Indsaet SmartArt
SmartArt
SmartArt er mere raffinerede grafiske illustrationer end dem, du har
arbejdet med i Figurer. Du arbejder grundleeggende med dem pa
samme made som tidligere beskrevet under Figurer mht. form,
starrelse og formattering.
ﬂﬁ Indsat diagram
Ciagram
Omtales ikke naermere i denne vejledning.
. Hyperlini Hyperlink
Et hyperlink fjerner dig fra det sted i teksten, hvor du er. Du kan starte
et andet program, du kan fa vist en webside osv. Nar du aktiverer
knappen abner en dialogboks, der giver dig mulighed for at skrive den
tekst, der skal virke som hyperlinket, og skrive adressen pa det linket
skal abne:
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Indsaet hyperlink

Hyperlink Lil: Tekst, der skal vises: her skriver du dei:, der skal weere hyperlinket- Fxct min skols
[@ 5@ it :;j My Dacuments | » .1_2] .Q =]
Eksisterende Fil == ! j . .
- Akbuel Datakider [
En Dcllasering i () Tnterbiden |
ette = " -
T, Gennemsete 9.3 M!n noltesbog
sider % Mine Figurer
,ia . Mine webstn_ader
Opret ek nyt Seneste fj Modtagﬁe Filer
Il | dakument filer ) My Music
153 My Pictures (]
5 Adresse: iri:ner det: der skal 8bne Fx :_I.'nttp:,l'_,l';-\lww.mir;s-ko-l.é.C-IL ::i

E-mail-adresse I oK ]’ annuller ]

din tekst vil et klik pA min skole dbne hjemmesiden www.minskole.dk

A Bogmasrke

'] Krydshenvisning

Omtales ikke neermere i denne vejledning.
=l Sidehoved ~

S Sidefad -

Sidehoved/Sidefod

Nar du veelger Sidehoved/Sidefod, abner en dialogboks, som giver dig
mulighed for at veelge et tomt sidehoved/-fod, som du selv designer,
eller du kan veelge blandt en reekke foruddefinerede, hvor du sa skriver

din egen tekst.

|_j Sidehoved =

| »

Indbygget

Tom

[k e k|

Tom {tre kolonner)

[k tkis| [5h s hi] [kriv tokat]

Alfabet
Hvis du nederst i dialogboksen veelger Rediger, dbner et nyt band med
redigeringsmuligheder.

#] Sidetal - Sidetal
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P& samme made som ved Sidehoved/Sidefod far du ogsa her en raekke
muligheder, nar du veelger Sidetal:

|i#] sicetal |
112 Ouerst pa siden 3 Enkelt -

[Z]  Mederst pd siden » | Almindeligt tal 1
d ﬂ Siclemargener 3

#]  Muwsrende placering :

I I pl 4

[ Farmater sidetal... 3
i #L | Ejern sidetal

Ly - 2 Almindeligt tal 2

[ ]

De enkelte muligheder omtales ikke
se.

A

Tekstboks

-

neermere her, ga selv pa opdagel-

Tekstboks

En tekstboks kan veaere god til at fremhaeve tekst. Den kan desuden
placeres, hvor pa siden du matte gnske det — ogsa inden i en anden
tekst vha. tekstombrydning.

Du bestemmer selv, om boksen skal have en synlig ramme, samtidig
med at du kan veelge forskellige stregtyper og -farver til rammen. Bok-
sen kan ogsa udfyldes med farve (skygge), som giver teksten en bag-
grund. Nar du har valgt en tekstboks far du igen en raekke layoutmu-
ligheder:

Dokument 2 - Microsoft Word

e H9-s0E5R& )¢
g
=

Tekstholksen
Tegning

Tekstboksverktajer -

Startsicde Indszt Farsendelser

&y -
-z~
= P Skygoesffelter 3D-effelter Placering

Tekst Teksthaksformater £l

R e T C e e T e E}J
B T:Skr'ivet dtat fra dokumentet, eller r I F-‘

..:ﬂ WoardArt -

Sidelayout Referencer Vis Ulelvikler

E]

Gennemse Farmater

B @

g Tekstretning

e . . .
. —

4 Placer forrest = = - - =
g I | El a5 em 2
43 Placer bagest = &

i 677em L

LF
@ Tekstambrydning = Sk~
Arranger Starrelse T

.1‘..5-.‘1-|-2- RN R Y. T TR R R

WordArt

WordArt giver dig seerlige muligheder for at layoute ét eller flere ord.
Nar du har valgt et format i dialogboksen og skrevet det eller de ord,
som du vil arbejde med, vaelger du OK, og du far et band med WordArt
veerktgjer:

WardArt-vaeritajer

Farmater
2 XA L B B B @ - simmas
ad "‘A_"V i W WardAn = 227 || - \J g Plac 8] =
Rte;':\-s;ter nf;t'nml =- = A' SI_\ggejffel ter SD-effe\ ter F‘m-:frmg ET&I SEarbAHRTRG  Bke ::‘ G4lem =
Telst WordArt-typografier Arranger Starrelse W
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L2 symbol + Symbol

Ofte kan du fa brug for at indsaette andet end tegn og bogstaver, du
har pa tastaturet. Under knappen Symbol finder du forskellige mulig-
heder

|ﬁszmm| -

8 v e v o+

€ £ ¥ © °©

L

x = p a P

£ | FElere symbaler...

Bandet Sidelayout

I det foregdende band har det handlet om enkelte elementer pa en side
i dit dokument. I dette band har du mulighed for at arbejde med selve
siden. Bandet er delt op i 5 hovedafsnit: Temaer, Sideopseetning, Side-
baggrund, Afsnit og Arranger. lIkke alle muligheder bliver omtalt.

it Temaer

Ad Pa

T laJ-

emasr
- [@]

I dette afsnit kan du veelge blandt en reekke foruddefinerede temaer. Et
tema bestar af et gennemgaende layout, som er sammensat af en far-
vekombination, skrifttyper og effekter. Du har saledes mulighed for at

2&ndre et tema og tilpasse det dine gnsker og behov. Ga selv pa opda-
gelse, mulighederne bliver ikke omtalt neermere her.

Sideopsatning

Her arbejder du med den enkelte sides stgrrelse og udseende. Den
valgte opseetning kan ogsa geelde for alle sider. | de fleste tilfeelde vil
standardopseetningen af siden sikkert deekke dine behov.

J Margen

kMargener

-

Under denne knap seetter du margenstgrrelserne.
EE Kolonner - Kolonner

Du kan her dele siden op i et antal kolonner.
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e ——
i;; Kalannar = |
= En
==| To
=5} | Tre
Som udgangspunkt er der tale om spalter, som du kender dem fra en
avis og ikke kolonner, som du kender det fra tabeller. Overvej derfor
om du vil bruge en tabel eller arbejde med spalter. Hvis du veelger at
arbejde med kolonner (spalter) bgr du kikke neermere pa knappen
Skift. Her ligger de ngdvendige muligheder for at styre kolonnerne.
Y= Skift Skrift/Sektion
Skift deekker over flere former for skift.
r= Skift =]
Siceskift
Side
1 Angiv det sted, hvar en side slutter, ag
ﬁ naeste sicde begyneder.
T Spalte
Angiv. at teksten efter spalteskiftet starter i
| =y naste spalte,
[y, Tekstombrydning
=] Aclskil tekst ombring objelter pd websider,
f.eles, billedtelst fra brodtekst,
Sehtionsshift
Meeste side
1 Indsea=t et sektionsskift, ag start den nye
— sektion pd neeste side,
n,  Fortlobende
En sektion er en afgraenset del af de samlede dokument, hvor du kan
seette indstillinger, som kun geelder for den enkelte sektion og ikke hele
dokumentet. Hvis du gnsker, at en enkelt side i dokumentet skal veere
. . o . |2 Retning ~ .
liggende og ikke stende ved at veelge i = M skal du indsaette
et sektionsskift pa den sidste side far den liggende side. P& samme
made indsaetter du et sektionsskift pa den liggende side for at vende
tilbage til at arbejde med staende sider.
P& samme made skal du indseette et skift, hvis du gnsker at arbejde i
spalte 2, 3 osv., uafhaengig af om spalte 1 (den foregaende) er “fyldt
op”.
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0
e 4o rew?® 2
1 ;_i 1%} 5 16 1100 1 1 1 I 5 1 P Sl T«
Mit dolkumnent er med Skaft Her kan jeg fz indsatte et I denne kolonne (spalte)
delt op i tre kolonner billede af en funktion kunne jeg maske lave en
(spalter), sorn jeg kan skrive Word forklarende tekst, en opgave
iuafhengigafomdeer alt efter orn mine elever
fyldt op. skal arbajde med en
— papirversion aller i Word
Billede
Med endnu et skift kan jeg =3 vende tilbage til at bruge hele sidens bredde. Det er ikke helt enkelt at
holda styr pa de ankalte mulighadar i Skift, men fortvivl ikka. Givalza gor mastar!

Indrykning Indrykning
F=Foam 3
X om .

Her kan du eendre et afsnits indrykning i forhold til sidens margener fx

2-|-1-u-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-u-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1s-|-1s-|-a-n-1a-n-

Dansk mummletekst

Wlan kan fremad se, at de har waeret fiistet til at lese, at der skal dannes par af ligheder. Der
kan afsluttes uden lzse ender, og de kan optimeres fra oven af at formudles stort uden brug
fra presse. I en kant af landet gér der blandt om, at de wil s®tte den over forbehold for tiden.

Vi flotter med ethold, der vl rundt og se sig om 1 byen. Det ger heller ke
mere. Men hvor vi mu overbringer denne sterrelse til det den handler om, s&
kan der fortzlles op til 2 gange.

Huiz det er treet til dit bord der fir dig op, er det snarere varmen over de andre. Selv om hun har sat alt

mere frem, og derfor ikke lengere kan betragtes som den glade giver, er det en nem sammenstilling, som
barerved 1 lang tid

Br] dy Placer farrest =R Placering
41, placer bagest 5551
Placering .

- ET&I-stomljryclning - kT

Hvis du har placeret et objekt (fx billede) péa siden, kan du bruge vaerk-
tgjerne i Placering og Tekstombrydning til at styre tekst og grafik.

Bandet Referencer

I dette band finder du vaerktajer, som ggr det nemmere for laeseren at
finde rundt i og fa overblik, indsaette fodnoter og bibliografi osv. Ikke
alle muligheder omtales i denne vejledning.
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Indholdsfortegnelse

Indhaoldstortegnelse

-

Word kan genere en indholdsfortegnelse over dit dokument. Indholds-
fortegnelsen bygger pa brugen af overskrifter og sidetal. Som standard
arbejder Word med tre niveauer: Overskrift 1, Overskrift 2 og Over-
skrift 3. Du finder Overskrifter i bAndet Startside under Typografier.

Det er en udbredt misforstaelse at eendre skriftstarrelse for at lave en
overskrift. Brug i stedet de indbyggede. Dem kan du selv eendre, hvis
de ikke er gode nok til dit brug, men det er vigtigt, at du bruger typo-
grafierne overskrift 1, 2 osv. Du andrer en overskrift ved i Startside
bandet at hgjreklikke pa den i Typografier og veelge Rediger. Pa den
made sikrer du dig ogsa at alle overskrift 1 bliver ens, alle 2 bliver ens
osV.

Herunder er lavet et lille eksempel med overskrifter i tre niveauer, som
Word kan generer indholdsfortegnelsen ud fra.

Dansk mumletekst (overskrift 1)

Bazerund (overskrift 2)

hlan kan fremad se, at de har veret fristet til at lese, at der skal dannes par afligheder. Der kan
afsluttes udenlase ender, oz db kan optimeres fra oven af at formidles stortuden brag fra presse [
e kant af landet gér der blandt om, at de wil sette den over forbehold for tiden,

Mal (overskrift 3)
Vi flotter med ethold, derwil rundt og se sigomi byen Det garheller ikke mere.

Handling {overskrift 2)

Ienhvor vinu overbringer denne sterrelzetil det denhandler om, sdkan der forteelles optil 3
gange. Hvis det ertreeet til dit bord des fir dig op, er det snarere varmen over de andre,

Indholdsfortegnelse

Dansk mumletek st (o erslrt L 1
¥ Tu ] ] Lo B =L 1 ) TP TRTPIN 1
B3 o oot b s R T R T R T T 1
Hamdlimg (s b 2 st et e 1

Herunder et eksempel, hvor de tre overskriftstypografier er eendret. Overskriften Indholdsfor-
tegnelse er ogsa eendret.
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Dansk mumletekst (overskrift 1)

Baggrund (overskrift 2)

Ilati kan fremad se, at de har veret fristet til at leese, at der skal dannes paraflisheder. Der kan
afeluttes udenlease ender, og de kan optiteres fra oven af at formidles stortudenbrag frapresse I
et kant af landet gér der blandt om, at de vil sstte den overforbehold fortiden.

Mal {overskrift 3}

Vi flotter med et hold, dervil randt og se sig om i byen. Det gerheller ikke mere.

Handling (overskrift 2)
Ilenhwvor vinu averbringer denne storrelzetil det denhandler om, sd kan der fortelles ap til 3
gange. Hvis det ertreeet til dit bord der fir dig op, er det snarere varmen over de andre.

Indholdsfortegnelse
Dansk mumletekst {overskrt L 1
=T L Ly T B == P 1 = P 1
M 0 mvms e B e s o v v o T T R T T R R R R R SRR 1
Hamalimg (et i 2 s e 1

Nar du har genereret en indholdsfortegnelse, skal den opdateres, nar
du har arbejdet med dit dokument og lavet sendringer. Alt efter, hvor-
dan dit program er sat op, er der forskellige muligheder. Du kan blive
spurgt om du vil opdatere, inden du afslutter, eller du kan holde musen
over indholdsfortegnelse, s& den bliver markeret og derefter klikke,
hvorefter en dialogboks abner

i Ey - (2 Opdater tabel.., |

E indhuld'sfﬁ-l't'ég nelse

|Dansk mumletekst Coverskrift 1.
Bagagrund {overskift 21000000000
MAL {overskrift 3%,
Handling {overskrift 210000000000

og du kan vaelge Opdater tabel, hvor du far mulighed for at opdatere,

eller du kan veelge i Opdater tabel
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Bandet Gennemse

I dette band finder du en raekke vaerktgjer, som du kan bruge, hvis | er
flere som samarbejder om udformningen af dokumentet, du kan indfgje
kommentarer og kontrollere stavning samt fa oplyst statistik om dit
dokument. Ikke alle funktioner bliver gennemgaet.

4

Stave- og gramma-

tikkontrol
Stave- og
grammatikkontral
Nar du aktiverer denne funktion, foretager Word en stavekontrol, enten
i et markeret omrade eller i hele dokumentet. Stavekontrollen bruger
den indbyggede ordbog. Nar kontrollen mgder et ord, som ikke findes i
ordbogen, vil en dialogboks abne.
-Slave- og grammatikkentrol: Dansk t{]i‘j
Ilke i ordbog: :
afprav ogsa de andre knapper | Skriftyper. &/
— Fﬁj;inribng
Forslsg:
———
Erstat alle
Autokorrekbur
Sprog: | Dansk .v_'
[ kontroller grammatik
Ingstilinger..., annuller
Ordet er markeret med rgdt. Her foreslar Word et erstatningsord. Hvis
ikke, der fandtes et ord i ordbogen, som Word kunne foresla, ville der i
stedet have staet "Ingen forslag”. | knapperne til venstre har du mulig-
hed for at foretage dit valg.
Word kan ogsa undersgge om der er grammatiske ukorrektheder i tek-
sten.
iEE] kommentar = endringers o+ |
Kammentarer
2|||1||.§u||1||.2.||3|||4.|.5.|.E‘|||?||
Hvordan kan den finde felj 1 det her,
Den rgde bglgestreg markerer at her er en maske stavefejl, den grgnne
under det afsluttende punktum, at der maske er en grammatisk fejl.
For at undersgge, hvad Word ser som en fejl, skal du stille markgren i
ordet og hgjreklikke, og en dialogboks abner.
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Word kan veere indstillet, s& programmet ikke foretager stave- og
grammatikkontrol.

] ¥ Ny kommentar

MMy
kommentar

Hvis du gnsker at indsaette en kommentar i dit dokument, skal du mar-
kere det eller de ord, som kommentaren vedrgrer. Aktiver derefter
knappen Ny kommentar, og i hgjre margen kan du i boblen skrive din
kommentar.

Hvardanjkan den finde feli i det her Kommentar [obe1F Ja, det mi du ll
nok spargeom!
Bemeerk, at nar der er indsat en kommentar, bliver de alle knapper
aktive.
] @
ta
My S
kommentar ﬂ

Du sletter en kommentar ved at placere markgren i kommentaren og

veelge =47
Sporin
= P g

Sparing

-

Med denne funktion har du mulighed for at fa registreret, hvilke aan-
dringer, der sker i dit dokument. Det kan veere en fordel, hvis | er fle-
re, som samarbejder om indholdet og kommenterer og kommer med
forslag til a2endringer. Men det kan ogsa blive uoverskueligt, hvis der
sker mange eendringer.

Du aktiverer funktionen ved at veelge Registrer aendringer.

a

ol o B

i f’}
Sparng  Accepter
P 4 g vI -*_:?
Enclringer

.:; 3 j J,_J Endeligt daokument med ndringer - L

|5 Vis markering -
Registrer  Bobler
=ndringer~ v E Earrekturrude =

Sparing

Nar du har valgt denne funktion, vil alle eendringer blive registreret.
Nar der er registreret en aendring, har du forskellige muligheder under
funktionen Accepter.
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Under Bobler finder du forskellige indstillingsmuligheder. Du ma pregve
dig frem for at finde den indstilling, som passer til det aktuelle behov.
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Generelle indstillinger
Du kan foretage nogle generelle indstillinger i Word. Du finder disse

Cia
indstillingsmul - L/
indstillingsmuligheder ved at veelge Office-knappen = - og veelge
Word-indstillinger.

-~

'Wurd-indstillinger

| 18l .
| Papulzr ]' i r i .| - :
! . l ;;‘@ Tilpas de mest almindelige indstillinger | Waord.
Wis
Karralktur Dre vigtigste indstillinger 1 Word
Gem Vis miniveerktajslinjen ved markering (i
Alctiver clirekte eksempelvisning L
Avanceret

| | Vis fanen Udvikler pd bandet '
Tilpas |:| Brug altid ClearTipe

s H Abn vedhzeftede filer i e-mails i fuldskarmsvisning
Tilfajelsesprogrammer

.1

Farveskema: B3 [
Sikkerhedscentar —
Skzrmtiptypografic | Vis funktionsbeskrivelser i skarmtip ! w |

Ressaurcer .

Tilpas din kopi af Microsoft Office

Brugernavn: | Ojvind Bragaer

Initialer: abr

Wezlg ce sprog, du vil bruge med Microsoft Office: [ Spragindstillinger.., ]

Hvis du er usikker, bgr du overlade til en anden at foretage aendringer i
de allerede eksisterende indstillinger.

Genvejstaster

I Office 2007 programmerne far du hjeelp til at undga at bruge musen
s& meget og i stedet bruge tastaturet til at aktivere de enkelte funktio-
ner. Det fungerer pa den made, at du trykker pa Alt-tasten, og sa far
du mulighed for at veelge det band, du vil arbejde i
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Et tryk pa tasten N vil dbne bandet Indseet

It-veerktgjskassen Word 2007
(august 2008)

Side 40 af 40



© UNI=C &t %
&
)I"avre\t"‘IL
/EE"' H9-uo0E&& )+ Dokument 2 - Microsoft Word
_.:3/; Startsicle Inclset Siclelayout Referencer Farsendelser Gennemse Vis Llelviller
'3'"5“"& x :_l J Ellg] _-gurar d _\-'perlinl icleh-wecl - A
m side g ILI Gkl ;'——'Emart.*\rt -jgmaerke iclef-:lcl =
'_"'Si'lesl i Tabel Billecde Multimedieklip 0 Diagram 3 Krydshenvisning i Teksthalk
= € - L Ag)ra L] g Le VIS £l C1eta x
|-:Ie|' Ta@ler @ III':uti-Jne Keedler Sl-:le-.'l o siclefacd EI
og et tryk pa tasten Q vil aktivere funktionen til at indseette et billede i
dit dokument. I funktionerne er der ogsa mulighed for at anvende gen-
vejstaster i stedet for mus. Det er forskelligt fra funktion til funktion,
hvordan det er sat op, sa du ma ga pa opdagelse, hvis du vil undga at
bruge musen mest muligt.
Du fjerner de sma vinduer med bogstaverne ved at trykke pa Alt-tasten
igen eller taste Esc (Escape).
Hvad far du i dit dokument, hvis du ger falgende:
* tast Alt+n
= taste
= tastt
= tast Enter?
Det tager tid at vende sig af med musen, men maske er tiden givet
godt ud, nar man teenker pa den del af arbejdsmiljget, som har med
skeermarbejde at ggre.
Eksempler pa genvejstaster i Word2007
Abne nyt dokument Ctrl+n
Abne et dokument Ctrl+o
Lukke et dokument Ctrl+w
Gemme et dokument Ctrl+s
Udskrive et dokument  Ctrl+p
Funktionstasten F1 abner Hjeelp. Her kan du sgge pa fx genvejstaster
og se lister over genvejstaster i programmet
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