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Tekstbehandling — Edb Basis Side 3

Indledning

Ved at gennemarbejde dette hafte, far du et indblik i, hvordan compute-
ren kan bruges til at arbejde med tekster. Der arbejdes kun med de helt
grundlaeggende funktioner. Du leerer at indtaste tekst og gemme den pa
computerens harddisk. Du leerer ogsa lidt om, hvordan du kan satte en
tekst paent op pa en side ved fx at endre pa skriften.

Der findes mange tekstbehandlingsprogrammer. Hvordan forskellige
funktioner skal udfares, er forskelligt fra program til program. Denne vej-
ledning er lavet til tekstbehandlingsprogrammet Microsoft Office Word
2007. Bruger du et andet program, kan du sikkert ikke bruge denne vej-
ledning til noget.

Til materialet hgrer der naturligvis nogle tekster. Nogle skal du selv ind-
taste, andre er lavet pa forhand. De ligger pa en cd eller en USB-nggle,
som du far udleveret. | lektion 5 beskrives, hvordan du kopierer teksterne
over pa computerens harddisk.

Til materialet er der et seerskilt bilag med en oversigt over tastaturet. Det
bilag kan du med fordel have liggende parat under arbejdet, indtil du har
faet tilstraekkelig overblik over tasternes funktion.
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Tekstbehandling — Edb Basis Side 4

Lektion 1: Word-vinduet, ord og begreber

Denne lektion handler om, hvordan skarmbilledet ser ud, nér du har star-
tet Word. Der er ogsa en forklaring til nogle af de dele, som skaermbille-
det bestar af.

Men farst skal du have startet Word:

v" KIik pa Start-knappen, og vaelg Alle programmer | Microsoft Office |
Microsoft Office Word 2007.

v" Maksimer vinduet.

Skaermbilledet
Dit skaermbillede ser nu ud som dette:

“Ea,\ [ O Q& )~ Dokument 1 = Microsoft Waord - O X

Startside Indszt Sidelayout Referencer Forsendelser Gennem Vis Tiltajelsesprogramrmer @
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: \— Titellinjen
: Bandet

Linealen

Skrivemarkaren

Statuslinjen

Sidertafl | Ord0 | B Dansk

IEEEEErT & ¢ ()

Titellinjen
@verst i programvinduet har du titellinjen med knapperne minimer, mak-
simer og luk yderst til hgjre — ligesom i alle andre windows-programmer.
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)

~_

minimer —/ luk

maksimer

Bandet
Under titellinjen ser du Bandet (indrammet pa figuren).

Linealen

Under bandet ser du linealen. Den hvide del angiver det omrade, som du
kan skrive indenfor. Den bla del i hver ende af linealen viser margen.
Laeg ogsa marke til den lodrette lineal i venstre side af programvinduet.

Skrivemarkgren

Side 5

De tegn, du skriver med tastaturet, bliver sat der, hvor skrivemarkgren
star. Du kan flytte skrivemarkgren rundt i teksten med tastaturets pileta-
ster, men kun hvis der er noget tekst og flytte markgren hen i. Hvis der
ikke er indtastet noget tekst, kan du altsa ikke flytte skrivemarkaren.

Statuslinjen

Her vil du kunne se forskellige oplysninger om den tekst, du arbejder
med. Yderst til venstre kan du fx se antal ord og antal sider, der er i tek-

Piletasterne pa tastaturet
bruges til at flytte skri-
vemarkgren med.

T

¢ J

sten. Knapperne yderst til hgjre omtales i en senere lektion.

Bandet, Office-knappen og veerktgjslinjen Hurtig ad-
gang

Verktgjslinjen Hurtig
adgang

Fanen Startside

Dokument 1 - Microsoft Word

Startside

Indsat Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse
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Tiltajelsespragrammer
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Bandet

Alle kommandoer, der har med selve tekstbehandlingen at gare, er samlet
i bandet. Bandet bestar af 8 faner. Hver fane har sine kommandoer. I ek-
semplet ovenfor, er fanen Startside markeret.

Kommandoerne under hver fane er organiseret i grupper. | eksemplet er
gruppen Skrifttype indrammet. | eksemplet kan du altsa se, at under fanen
Startside er kommandoerne samlet i 5 grupper.

v Klik pa nogle af de andre faner i bandet.

Laeg meerke til, at det er forskellige kommandoer, der ligger under de for-
skellige faner.

v Kilik til slut pa fanen Startside.

v Peg med musemarkgren pa en af kommandoknapperne.

Laeg meerke til den lille hjelpetekst, der dukker op, nar du lader muse-
markgren ’hvile’ pa en kommando-knap. I figuren ovenfor kan du se, at
musemarkgren peger pa kommandoen Fed i gruppen Skrifttype.

Office-knappen
@verst til venstre i programvinduet ligger Office-knappen.
v Klik pa Office-knappen.

En menu som denne bnes:
%: - DA Dokument 1 - Micro

Seneste dokumenter
My

1 Tekstbehandling_1.docx

2 Regneark Ldac =
3 Tekstbehandling-1-2003.doc

4 Gamle Handvark.docx

b Lo

Abn

@
&
I

5 Regneark Ldoc

Hjorterytteran.doo:

= [
“l Gemsom b | _
B I Gadefestdoce =
& Gadefestdoce

Udskriv  »

]

9 Landskamp.docx
i Skikiubben.docx =
97| Forbered »

(5

bargerforeningd htm
Cykellap.doo =
Bagelunden.dack

Lab.docx

¢

Udgiv L3 Tekstbehandling7.doox =
Tekstbehandlings.doox

Gadefest.doox

2] Ward-indstillinger | | 3 Afslut Ward |

Menu med komman-
doer

Menuen giver adgang til de kommandoer, der har med "transport’ af data
at gare. Fx overfares der data fra et sted til et andet, nar du sender en
tekst til udskrift pa printeren, gemmer en tekst pa harddisken eller abner
et dokument fra en USB-nggle. Kommandoerne Udskriv, Gem og Abn
findes saledes i menuen, der abnes, nar du klikker pa Office-knappen.

Du skal ikke bruge nogle af kommandoerne lige nu, sa vi skal have fjer-
net menuen.

v Klik pa Office-knappen igen — og menuen forsvinder.

Side 6
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Veerktgjslinjen Hurtig adgang
(908
Lige over bandet til venstre ligger verktgjslinjen Hurtig adgang. Her er

adgang til udvalgte kommandoer, som ofte bruges. Veerktgjslinjen er altid
synlig, sa der er til enhver tid direkte adgang til kommandoerne.

Afslut Word

Du kan lukke Word — ligesom alle andre windows-programmer — ved at
klikke pa Luk-knappen gverst til hgjre i programvinduet.

v" Luk Word.

¥ sag -
“tat
Hvis du har veeret ved at taste lidt tekst ind, bliver du spurgt, om du vil
gemme teksten. Et poup-vindue som dette vises:

Microsoft Office Word

! ": Skal zendringerne i "Dokument 1" gemmes?

[ la ] | Mej b\rJ [ annuller

Vi gnsker ikke at gemme, sa:

v" Klik pa Nej-knappen.
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Lektion 2: Oprette og gemme et nyt dokument

| denne lektion skal du indtaste lidt tekst og derefter gemme teksten pa
computerens harddisk, sa du senere kan arbejde videre med det.
Undervejs henvises til nogle taster pa tastaturet, sa hav oversigten over
tastaturet ved handen — maske far du brug for den.

Du skal have startet tekstbehandlingsprogrammet:

v Klik pa Start-knappen, og veelg Alle programmer | Microsoft Office |
Microsoft Office Word 2007.

v" Maksimer vinduet.

Indtastning af tekst

Sé er maskinen klar, og du kan begynde at indtaste teksten. Men inden du
gar i gang, er der nogle vigtige ting, du skal vaere opmarksom pa:

Fortryd-kommandoen

Teksten du skal skrive kan du se i rammen nedenfor. Undervejs kommer
du sikkert til at lave nogle trykfejl. Vent med at rette eventuelle trykfejl.
Hvordan du sletter og retter fejl forklares senere. Hvis du synes det gar
helt galt, kan du benytte fortryd-kommandoen. Den finder du i veerktgjs-
linjen Hurtig adgang. Klikker du pa knappen, annulleres den sidste hand-
ling, du har foretaget. Klikker du flere gange, kan du fortryde flere skridt
tilbage.

Om linjeskift

Linjeleengden i dit dokument er sikkert anderledes end linjeleengden i
tekstrammen nedenfor. Du vil derfor fa linjeskift andre steder end i tekst-
eksemplet. Senere forklares, hvordan du kan endre margenindstillinger-
ne.

Tekstbehandlingsprogrammet sgrger for, at din tekst ikke breder sig ud
over margen. Der skiftes automatisk til ny linje, nar der ikke er plads til
ordene pa linjen. Du skal altsa bare skrive lgs, og lade Word sgrge for lin-
jeskiftene. Kun efter overskrifter og nar du skal i gang med et nyt afsnit,
skal du indsette linjeskift ved at trykke pa [Enter]-tasten.

Altsa: Nar — og kun nar — du skal i gang med et nyt afsnit, skal du trykke
pa [Enter]-tasten.

Regde og grgnne balgelinjer

Stave- og grammatikkontrollen er som standard slaet til. Det betyder, at
der kan forekomme nogle rgde og grenne bglgelinjer under dele af den
tekst, du indtaster. Du skal du se bort fra disse markeringer. Markeringer-

Side 8

Fortryd-kommandoen i
veerktgjslinjen Hurtig
adgang:

Hd9-00&

Vigtigt
[Enter]-tasten bruges

kun, nar du skal i gang
med et nyt afsnit.

Linjeskift i afsnittene
sker automatisk.
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ne vises kun pa skaermen — de kommer ikke med, nar du senere udskriver
pa printeren.

S& er vi klar.
v" Indtast teksten — se rammen nedenfor.

Hej Susanne

Nu er jeg startet pa edb-kurset. Jeg kan fornemme, at der er en del at szette sig ind i,
men det kommer vel med tiden. Vi er lige startet pa tekstbehandling. Faktisk har jeg

skrevet dette brev pa computeren — synes du ikke det ser godt ud. Jeg gver mig og-

sa en del derhjemme og indtil videre gar det meget fint. Skulle jeg ryge ud i uoversti-
gelige problemer, kan jeg maske fa dig til at hjeelpe lidt.

Venlig hilsen Karsten

Gemme et dokument

Nar du har indtastet teksten, skal den gemmes pa computerens harddisk.
Trykfejl mv. retter vi senere.

v Klik pa Office-knappen og klik pa Gem som i menuen til venstre.

Eg \ H9-0 Q& - Dokument 1 - Micro
L Ty
L Gem en kopi af dokumentet
1y

|1: & Word-dokument
= Gem dokumentet i standardfilformatet.

ﬁ‘;‘ | Word-skabelon
Gem = Gem dokumentet som en skabelon, der kan bruges til
- formatering af fremtidige dokumenter,

@. Word 97-2003-dokument
Gem en kopi af dokumentet, der er fuldstaendigt kompatibel

"N
b
H Gemysom |k
§—_ med Word 97-2003.

Sem som IFinl Soqg efter tilfojel til andre filf fi
udET T Sog efter tilfojelsesprogrammer til andre filformater

Fa yderligere oplysninger om tilfajelsespragrammer til at gemme
i andre formater, f.eks. PDF aller XPs.

Forbered * — Andre formater

Abn dialoghoksen Gem som, 53 du kan vaelge blandt alle
tilgeengelige filtyper,

Udgiv 4

==
J‘\ Luk

|ﬂ Word-indstillinger | IX Afslut Word :

Side 9
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Dialogboksen Gem som abnes:

Linjen Mine adresser med
genveje til steder, hvor du
kan gemme dine tekster

Indholdsruden

Gem som

| ) Dokumenter
| == Skabeloner
iﬂ e )
der er killi... C J Eileder
§d SharePoin. .. "’/

| 3, Seneste - b
9 dokumerieer ;j Musik.

@ Skrivebord

E;DDDkumenteri ’J Updater /jj,/ vidzoer

_é Denne
computer

E’ Mine websteder

My Alburns

Side 10

[nstrssi.. Listeboksen Filnavn
|t osted Her skriver du navnet pa
dit dokument (filnavnet)

Finavn: | Hej Susanne, docx d

Filtype: | Word-dokument (*.docx)

I venstre side af dialogboksen ser du det, man kalder linjen Mine
adresser. Det store hvide omrade kaldes indholdsruden.

Nar du gemmer et dokument pa computeren, skal du angive to ting:

= Hvor pa computeren skal det gemmes

= Hvad skal det hedde (filnavn)

De tekster, du kommer til at arbejde med i dette materiale, vil vi samle i

mappen Dokumenter, som er et omrade pa computerens harddisk.

v Klik pa Dokumenter i linjen Mine adresser

Sa har du angivet, hvor du vil gemme dit dokument. Indholdet af mappen

vises i indholdsruden.

Nederst i dialogboksen skal du angive navnet pa dit dokument i

listeboksen Filnavn. Laeg maerke til, at Word allerede har udfyldt feltet

med de farste ord fra teksten, du har skrevet. Vi vil rette filnavnet til

Brev til Susanne.

v" KIlik i listeboksen Filnavn.

v' Slet det navn, som Word foreslar og skriv det nye filnavn (Brev til
Susanne).

v Kilik til slut pa Gem-knappen nederst til hgjre i dialogboksen.

Slette tegn:

Du kan slette tegn med
tasterne

[Backspace]:

0g med

[Delete]:
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Teksten er stadig pa skeermen, sa du kan arbejde videre med den. Laeg
merke til, at filnavnet Brev til Susanne nu star i titellinjen.

2\ Brev til Susanne.docx - Microsoft Word

)

—/ Startside Indseet Sidelayout Referencer Forsendelser Genl nse Vis Tilfgjelsesprogrammer
J 5 Times New Roman 12 A ;i|i‘)| =

&) saBbCer | ABbCA | AaBBC

Side 11

% #4500 -

2ac Erstat

iiﬂdﬂ_ j’ |F & U~ abe x, % Aa~||®~ A== - e Fremhazv | T Mormal | Overskriftl = Lypgzkr‘af;ier‘ 5 Marker -
Udklipsholder ™ Skrifttype ] £} Typografier Redigering
Elz- -1‘|-§‘|-1-|‘2-|‘3- S 4151 Bog -7 I T N R R - CR
. Filnavnet vises i titel-
i linjen.

Hej Susanne

Nuer jeg startet paedb-kurset. Jeg kan fornemme, at der er en del at stte sigind i, men det
kommer vel med tiden. Vi er lige startet pa tekstbehandling. Faktisk har iae =™ '
computers ’ :

= Anil-l-adat g —

Inden du gar i gang med at lave rettelser, skal du for gvelsens skyld
afslutte Word, og derefter prave, om du kan kalde teksten frem igen.
v" Luk Word.
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Lektion 3: Abne, redigere og gemme a&ndringer i et

dokument

I denne lektion vises, hvordan du dbner dokumentet Brev til Susanne fra
mappe Dokumenter, og hvordan du laver rettelser i teksten.

Abne et dokument
v' Start Word.
v" Kilik pa Office-knappen.

@ H9-vRQ&) - Dokument 1 - Micro
j ’ Seneste dokumenter

L B 1 Tekstbehandling_1.doex =i
= 2 Regneark Ldoc =
— 3 Tekstbehandling-1-2003.doc =
H _ 4 Gamle Handvaerk.docx =
Gem :
5 Regneark Ldoc =
H & Hjortenyttersn.docx =
Gemsom b .
7 Gadefest.docx =i
5 8 Gadefest.docx =
LE}J Udskriv ¥ g | andskamp.dace =
o Skiklubben.doox =
Zf Forbered  » bargerfareningd htm =
- Cykellap.docx =
_ﬁ Send * | Bagelunden.dacx =
Lob.doex =
L udgiv v | Tekstbehandling7.docx =
Tekstbehandlings.docx =
J‘ L Gadefest.docx =

[ ward-ndstilinger | [ afsiut Word

v' Klik pa Abn i menuen til venstre.
En dialogboks som denne abnes:
Abn

RX

S@g it | |D Dokumenter

v @ B XuE-

. Skabeloner 3
= S B

der er tilli... ( C S Hllsder
{4 SharePoin, .. ‘.,J

@SEHEStE = b

Mine websteder

U |

dokumenter ;/ Musik My Albums
|[[§ Skrivebord ;
() Dokumenter o Updater /‘/4 Videoer
¥
+J Denne g
camputer w7 Brev til Susanne.docx
== | Microsoft OFfice Ward-dokument
‘\.J Metvasrks... =| 1418
1255 Mt websted

|

Filnavn: ” \

S

Filtype: EAIIe word-dokumenter (*,docx; *.docm; *.dotx; *\.QOtm; *.doc; *.dat; *.htm; *.html; *.rtf; *.mht; *.mht VI

(s ]

Annuller

N

Linjen Mine adresser med
genveje til steder, hvor du
kan gemme dine tekster

Indholdsruden

Side 12
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Dialogboksen minder meget om dialogboksen Gem som (se lektion 2).
Med dialogboksen skal du navigere frem til det dokument, du vil dbne.
Teksten med filnavnet Brev til Susanne gemte du i mappen Dokumenter.

v Klik pa Dokumenter i linjen Mine adresser til venstre i dialogboksen.
Indholdet af mappen Dokumenter vises i indholdsruden.

v KIik pa det dokument, som du vil abne.
(I dette tilfeelde Brev til Susanne.)

v' Klik p& Abn-knappen nederst til hgjre i dialogboksen.
Dokumentet abnes, og du kan arbejde videre med det.

Indseette og fjerne tomme linjer
Susannes navn og adresse skal tilfgjes i starten af brevet. Du kan starte
med at indseette et par tomme linjer:

v" Placer skrivemarkaren i toppen af teksten — altsa foran det farste tegn
i farste linje.

Side 13

‘I/ Her skal skrivemarkaren veere

[Hej Susanne

Nu er jeg startet pa edb-kurset.

kommer vel med tiden. Vi er lige -

computeren — synes du ikke det ser -
% Aat - ille _ieg ye

v’ Tryk pa [Enter]-tasten nogle gange.

Der indszttes et antal tomme linjer svarende til det antal gange, du har
trykket.

Sa er du klar til at skrive adressen:

v" Placer skrivemarkgren i den tomme linje gverst i dokumentet (brug
piletasterne) og skriv:

Du placerer skrivemar-
karen ved hjeelp af pile-
tasterne pa tastaturet

- eller ved at klikke med
musen.

Susanne Pedersen 1
Store Overgade 44
7500 Holstebro

Hej Suzanne

Nu er jeg startet pa edb-kurset. Jeg kan fornemume, at der er en del at satte
konuner vel med tiden. Vi er lige startet pa tekstbehandling. Faktisk har jeg sk
computeren — synes du ikke det ser godt ud. Jeg over mig ogsa en del dc.

oar dat mecat fint C1lnlle jeo rroe 1 1 naveraob eelioce nrahlamer lan 180 maal.
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Indsaette og slette linjeskift

Der skal vere linjeskift far setningen Jeg gver mig ogsa..., sa brevtek-

sten bliver delt i 2 afsnit.

v" Placer skrivemarkgren umiddelbart foran det farste tegn, der skal
rykkes ned pa ny linje - altsa i dette tilfaelde foran J.

.tet pa tekstbehandling. .
1 godt ud. [feg over mig ogsé e
"I noverstigelige probles

v' Tryk [Enter]-tasten.
Al tekst til hgjre for skrivemarkaren rykkes en linje nedad.
Har du faet lavet linjeskift et forkert sted, kan du slette det saledes:

v" Placer skrivemarkaren lige efter det tegn, hvor det ugnskede linjeskift
er.

kommer vel med tiden. Vi er lige startet pd tekstbehandling. Faktisk har jeg skrevet dette brev pa
computeren — synes du ikke det ser godt ud. Ji
eg wver mig ogsd en del derhjemme og indtil videre gir det meget fint. Skulle jegryge udi

v Tryk pa [Delete]-tasten en eller flere gange indtil teksten er rykket pa
plads.

Gem @&ndringer i et dokument

Den tekst du har pa skeermen, er nu &ndret i forhold til den du har gemt i
mappen Dokumenter pa harddisken. Det er en god ide at gemme &ndrin-
ger med jeevne mellemrum, sa...

v Klik pa Gem-kommandoen i veerktgjslinjen Hurtig adgang.

Oa) 9 -0 2 &) -

Y,
___/ll _I—J_rndsﬂ
TGem [CErl=5) |

Du legger sikkert ikke meerke til det — men Word gemmer nu den aktuel-
le udgave af dokumentet samme sted og med det samme filnavn som
sidst.

Side 14
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Oversigt: Tilfgj/slet tegn, ord og linjer

Om lidt skal du lave nogle rettelser og endringer i brevet til Susanne.
Men inden du gar en gang, far du lige lidt hjzlp til hvordan du skal bruge
de forskellige taster.

Slet mod hgjre Placér skrivemarkaren far det tegn, der skal slet-
tes. Tryk pa tasten [Delete]
Slet mod venstre Placér skrivemarkgren efter det tegn, der skal 5 I

slettes. Tryk pa tasten [Backspace]

Tilfgj tegn/ord Placér skrivemarkgren, hvor tegnet/ordet skal til-
fajes, og skriv det/de manglende tegn/ord

Indseet linjeskift Placér skrivemarkaren foran det farste tegn, der s
skal rykkes ned pa den nye linje. Tryk [Enter]

linje. Tryk [Enter]

Indseat tom linje Placér skrivemarkgren, hvor du vil have en tom !"

Slet et linjeskift Placér skrivemarkaren, hvor du vil slette et linje-
skift. Tryk [Delete]

Slet en tom linje Placér skrivemarkaren i den tomme linje.
Tryk [Delete]

Bortset fra de sma tal, ser din tekst sikkert ud, som vist nedenfor. Det gar
ikke noget, at dine linjeskift er anderledes.

Susanne PPedersen
Store Overgade 44
7500 Holstebro

Hej Susanne

Nu er jeg startet pd edb-kurset?. Jeg kan fornemme, at der er Jen del at satte sig ind i, men det
kommer vel med tiden. Vi er lige startet pa tekstbehandling. Faktisk har jeg skrevet dette brev pa
computeren — synes du ikke det ser godt ud.

Jeg @ver mig ogsa en del derhjemme og indtil videre gar det “meget fint. Skulle jeg ryge ud i
uoverstigelige problemer, kan jeg maske fa dig til at hjalpe lidt.

Venlig hilsen “Karsten

v' Lav falgende rettelser i teksten. Numrene henviser til de sma tal i
teksten ovenfor, hvor rettelsen skal foretages.
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1) Pedersen rettes til Petersen

2) Tilfgj: , som du foreslog

3) en del rettes til meget

4) meget slettes

5) Karsten rykkes ned pa ny linje, og der indszttes et par tomme lin-
jer mellem Venlig hilsen og Karsten, sa der er plads til en under-
skrift.

v Ret desuden de fejl du selv har lavet, da du indtastede teksten.
v' Gem til slut det feerdige dokument.
v" Luk Word.
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Lektion 4:Udskrift pa printeren og zoom-vaerktgjet

Far du skriver dit dokument ud pa papir, bgr du kontrollere, at teksten er

som den skal veere. Det kan du gare ved at lzese den grundigt igennem og
rette de fejl, som du opdager. Desuden bgr du kontrollere, om teksten star
rigtigt pa siden.

Zoom-veerktgjet

Med zoom-varktgjet kan du zoome ud, sa du kan se hele siden. Du finder
zoom-vearktgjet pa statuslinjen nederst i Word-vinduet. Verktgjet er pla-
ceret yderst til hgjre. Du kan zoome ud og ind ved at treekke i skyderen,
eller du kan klikke pa knapperne Zoom ud og Zoom ind.

= CLLLLE Ly
J Salod de blikket guae nen OVer gravsicu.... VPR - wangnlat [
5 meddele sig. Solen bagte pa dem, og hun lukkede gjnene et ojeblik for at nvde varmen og freden pa °
: kirkesarden, Graveren varstadie tavs. kun fiiolenes floiten brad stilheden. Da hun dbnede einene i
Side:iaf3 | Ordi1577 | 0 Dansk

Zoom ud-knappen

Treek i skyderen for
at zoome

Zoom ind-knappen

v' Zoom ud, sa du kan se hele siden.

Star teksten pant pa papiret? Maske skal der indsettes nogle tomme lin-
jer, sa teksten kommer lidt ned pa siden.

v Brug igen zoom-veerktgjet, og zoom ind, sa du bedre kan lase tek-
sten.

Du kan fa Word til at tilpasse zoom-indstillingen, fx sa du ser siden i

dens fulde bredde:

v Klik pa %-tallet ved siden af Zoom-ind knappen.

EEEEE lmﬁ} [@F @h_‘iJ

|E-:|-:|nmi1.-'eau. Klik for at abne dialogboksen Zaom.
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Dialogboksen Zoom abnes.

Zoom kil
() 200%: () Flere sider:

O 100%

O 5% ) Hele siden e

Procent: |118% &

Eksempel

AaBbCcDdEeXxY
vZz
AaBbCcDdEeXxY
vZz
AaBbCcDdEeXxY

e vZz

v Velg Sidebredde i dialogboksen, og klik pa OK-knappen.

Zoom-niveauet tilpasses, sa du kan se ’papirkanten’ i hgjre og venstre
side.

v' Lav de sidste rettelser i teksten.
v' Gem igen dokumentet.

Udskriv pa printeren
v' KiIik til slut pa Pravetryk i vaerktgjslinjen Hurtigadgang.
2\ 962 & -

29
_-/ startside [nd531 Eravetrvk

Teksten udskrives pa printeren. Hvis der er koblet flere printere til com-
puteren, udskrives pa den printer, der er indstillet som standardprinter.
v" Luk Word.

Hvis du har foretaget rettelser i teksten, som ikke er blevet gemt, bliver
du spurgt om endringerne i dokumentet skal gemmes.

Klik pa Ja, hvis du har lavet andringer, der skal gemmes, ellers Nej.

@Dvelse

Du kan nu gennemarbejde opgave 1 og 2 bagest i haftet for at treene det,
du har laert.

Side 18
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Lektion 5: Flytbare medier

Indtil nu har du gemt dine filer i mappen Dokumenter. Mappen Doku-
menter ligger pa computerens harddisk. Du kan ogsa benytte andre la-
germedier end computerens harddisk, fx en diskette, en USB-nggle eller
en cd. Disse medier har den fordel, at de nemt kan flyttes fra en computer

til en anden.
Disketten:

USB-ngglen:

CD’en:

Seettes i computerens diskettedrev med markatet opad og
metalskyderen ind mod drevet. Pa disketten kan der veere
1,4 MB (megabyte).

Husk altid at seette disketten i efter at computeren er star-
tet og tag disketten ud, far du lukker computeren.

En lille flytbar lagerenhed med plads til meget. Den sat-

tes i computerens USB-stik. USB-nggler fas i mange for-
skellige starrelser, 64 MB, 128 MB, 256 MB, 512 MB og
stgrre endnu.

Nar du vil tage USB-ngglen ud af USB-stikket, skal du
farst klikke pa knappen Sikker fjernelse af hardware til
hgjre pa proceslinjen .

Nar du har klikket pa knappen, far du at vide at du kan
fjerne USB-lagerenheden.

Seettes i computerens cd-rom drev. Den type cd man bru-
ger til at gemme data pa hedder helt korrekt en cd-r. Det
star for Compact Disc Recordable. Pa en cd kan der vere
650-700 MB. For at gemme pa en cd kraeves det, at com-
puteren har en cd-brander.

Side 19

Hvad er MB ?

MB er en enhed der bru-
ges til at angive starrel-
sen af en datamangde.
Et almindeligt billede ta-
get med et digitalkamera
fylder normalt 0,5-2 MB.
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Kopiere dokument fra USB-nggle eller diskette

| det falgende beskrives, hvordan du kan overfare filer fra en USB-nggle
eller en diskette til mappen Dokumenter. Du skal bruge en USB-nggle el-
ler en diskette med dokumenterne Tekstbehandling, Sang, Solsystemet og
Kryddersnaps. Det vil din leerer helt sikkert hjalpe dig med!

Der er tale om nogle tekster, som du skal arbejde med senere.

Computeren skal veere teendt inden du satter USB-ngglen eller
disketten i.

v' Set USB-ngglen i USB-stikket (eller disketten i diskettedrevet). Hvis
der kommer en dialogboks som vist pa billedet til hgjre, skal du bare
lukke den ved at klikke pa lukkeknappen.

v' Start Word.

Filerne kan overfgres med dialogboksen Abn.
v Klik pa Office-knappen.

) H2-0R&) -

Dokument 1 - Micro

Seneste dokumenter
Ny
1 Tekstbehandling_1.docx =
o =i
i 2 Regneark Ldoc
= 3 Tekstbehandling-1-2003.doc =
” 4 Gamie Handvark.dook =
H Gem
L 5 Regneark L.doc =
= 8 Hjorterytteren.doc =i
% 7 Gadefest.doox =
fut 8 Gadefestdocx =t
=] udskriv v o
" =
97| Forbered » =
_ﬁ Send > =
L/ udgiv G Tekstbehandling7.docx =
Tekstbehandlings.docx =
Lo Gadefest.dock =

| [: Word-indstillinger | | X Afsiut Word

v' Klik pa Abn i menuen til venstre.

Side 20

Hvis der kommer en dia-
logboks som denne

3| P e -
<@a
o
] &
& -
! =)

... eller som denne

Flythar disk (E:)

Windows kan udfere den samme handing, hver garg du
wudsetlen ey ok eler Sduller en enbed med devme Myps

T Diede
Hivad kil Window Foretaas g7
2 5
-

';( Vis ol st of bk

Ededdeann H en mappn pb computen
Gusden Micsosoft icarmer o

ko aneia

L, Udskriv biledemne
= sttt

1 b magge kot 2 ves e
~ e i

F~ YR >
[ Ut b s ks g

[ [ Ao |

... s& skal du bare lukke
den ved at klikke pa den
rade lukkeknap.
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v Klik pd Denne computer i linjen Mine adresser.
v @-@ X mm-

Sggit _“ Denne computer
.Skabaloner [ =
:'der er till : S5 Ty ( ©
w Lokal disk {C:) ) | Kursistguide {D:}
44 SharePoin. ., “\@
3, Beneste — ( :
9 dokumenter W Flytbar disk (E:) L DYD-drev iF:)
(B skrivebord £
Dngumantar ,,! Delte dokumenter l,! Dokumenter (ke)
P ] Denne 1
computer k |
&3 netv{Renne compute]

55 Mit webted

Filnawn: w

Fileype: FEF; *.mhit; . mibk v
Nar du klikker pa Denne computer,
vises de drev, du har adgang til i ind-
holdsruden.

Nar du klikker pa Denne computer til venstre i dialogboksen, vises de
drev, du har adgang til fra den computer, du sidder ved.
Du skal have fat i nogle filer, der ligger pa USB-ngglen.
v" Dobbeltklik pa ikonet for USB-ngglen i indholdsruden.
Pa billedet her hedder den Flytbar disk (E:). Hos dig hedder den ma-
ske noget andet. (Hvis du bruger en diskette skal du veelge 3Y2"-

diskette(A:)).
o - []
Du far en oversigt over de dokumenter, der er gemt pa USB-ngglen (eller
disketten).
Sgg it % Flythar disk (E2) vl @-0 X B3~
Cogeebslonen, | | o Iy BT S ke =, B Krydldersnaps.docx
|-'-T_.I Picrosoft Office Word-dokum = Microsoft Office Word-dokument
44 sharePain, ., = 13K8
5 Seneste LT Sang.docx "T Solsystemet, docx
S dokumenter 1= Microsoft OFfice Word-dokument B35 Microsaft Office Word-dokument
11KB 13KB
(B skrivebord
LT Tekstbehandling, docx
[} Dokumenter 1= Micrasaft OFfice Word-dokument
11 KB
Denne
; cornpuker
S Netvamrks. .,
55 Mit websted
Filnawn: w
FilEyPe: | e word-dokumenter (%, doce; *,docr; *.doky; *.datr; *,doc; *.dot; *,hemy *html; *.6tF; *.mht; *.mbt v

Du skal have overfgrt dokumenterne til mappen Dokumenter pa

computerens harddisk.
v Hagjreklik pa det dokument du vil overfare — i dette tilfelde

Tekstbehandling.

Side 21
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Kon @3
S@g it |lwi Flythar disk (1) v| @-0h | X i@~
] gt?z?liiwiﬁh ﬁ 5 Brev Hl Susanne - lektion2.dacx ['7: = Kryddersnaps.docx
== | Microsaft Office Word-dokument  B=I== | Microsoft Office Word-dakument:
i SharePoin. .. |==3 14KE |==] 13KB
[ Seneste F 7 Sang.docs 2 ) Solsystemet,docx
dokumenter == | Microsoft Office Word-dokument BZI=2 | Microsoft Cffice Word-dokument
| =1 11KE = 13KE
@ Skrivebord
= ¥ cltbehondino doc:
ﬂ Dokumenter - Marker
Denng fibn
camputer Rediger
& Metvzerks. ., My
Udskyiv
L!:-' I et " Konwverter bl Adobe PDF
™= Konverter bl Adobe PDF og EMail
Scan for Yiruses...
fibr med 3
Filngvn: 8 | = |
4 y Kli Postmodtager
Fitype: o - n; *hkml; #,rkF; *.mht; * mbb
j Kopier | (B} skrivebard (opret genve) b

;DIE'Z gQenveE] (] ZIP-komprimerst mappe
e

m

=L, Kursistguide {D:)
Omdsb e
| %#* Flythar disk (E:)
Egenskaber =

v Velg Send til, og derefter Dokumenter i den genvejsmenu, der abnes.
En kopi af dokumentet Tekstbehandling overfgres fra USB-ngglen til

mappen Dokumenter.

v' Overfar pa samme made de andre tekster til mappen Dokumenter.
Til slut kan du kontrollere, om filerne nu ogsa ligger i mappen Dokumen-

ter.

v Klik pa Dokumenter i linjen Mine adresser til venstre i dialogboksen.
v Kontroller, at dokumenterne Tekstbehandling, Sang, Solsystemet og

Kryddersnaps nu vises i indholdsruden.

3
v] @ @ XciE-

Sgiq it ‘[D Dokumenter
Skabel
Bdar e? m\er‘ ( IO\\,
- Billeder Mine webstedsr
44 SharePoin... ';J
L—E,Sanaste ~ b (=
“I dokumenter | | | o7 ) Musik /J My Albums
i |
@Skriveburd
{2} Dokumenter Updater Jj‘/i Videoer
1)
'_‘J Denne:
CD""‘DD‘CUME"' 2 -7 Brev til Susanne.docx L'T' = Kryddersnaps,docx
= === | Microsaft Office word-dokoment  S=E== | Microsaft Office wWord-dokument
S nietyzsrks. ., 14 KB =15
ﬁ_:lmit websted = Sang.docx = Solsystemet, docx

= | Microsaft Office Word-dakument
=| 15KE

w:
4| Microsoft OFfice Word-dokument 152
1LKE

7 Tekstbehandling. dacx
- | Microsoft Office Word-dokument
11 KB

Filnavn: ||

v

Filkype: inl\e word-dokumenter (*,doca; *.docm; *.datx; * dotm; *.doc; * . dot; *.htm; *.heml; *.06F; * mhbt; *mbt Vi

Funktioner =

Abn

- Annuller

v" Luk dialogboksen, og fjern USB-ngglen (disketten).
v" Luk Word.
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Lektion 6: Formatere tekst

I denne lektion skal du lzre, hvordan man &ndrer skrifttyper og skrift-
starrelser. Du laerer ogsa, hvordan man laver understregninger, fed og
kursiv skrift. Sidst skal du lere at justere teksten, sa den star i venstre
side, i midten eller i hgjre side af papiret.

I lektion 5 kopierede du bl.a. dokumentet Tekstbehandling over i mappen
Dokumenter. Den skal du bruge til at gve dig pa.

v/ Start Word, og abn dokumentet Tekstbehandling.

Kommandoerne du skal bruge ligger under fanen Startside.

v Kontroller, at fanen Startside er valgt. Klik pa den, hvis ikke det er
tilfeeldet.

Fanen Startside

b et Roman - (12~ | A& A0 [20) (= 12 - e %)) sezsces | Anmbca AaBbC ‘En:\ :jsl.u;
st P xcde a VA WSS | e | rriomn | oeeny o st B s
ind - ypogiatier s = 2t

Gruppen Afsnit

Gruppen Skrifttype

Fed, kursiv og understregning

| gruppen Skrifttype er der nogle varktgjer til at lave fed, kursiv og un-
derstreget tekst.

Times Mew Roman - 12 > AL ﬁv'iiil,J

F A U ~ahe x, % Aa~||% - A~

\ Skrifttype ]

Kommandoerne Fed, Kursiv
0g Understregning

v’ Placer skrivemarkgren i ordet Tekstbehandling i tekstens farste lin-
je. Klik derefter pA kommandoen Fed. Sa skulle ordet sta med fed
skrift.

v" Fremhav et par ord mere i teksten med fed skrift.

Induet  Sidelyout  Aefersncer  Foruendelser  Genemse  Wis Tifajelsespragmmmer w
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v" Placer skrivemarkaren i et af de ord, som du har fremhavet med fed
skrift, og klik igen pa veerktgjet Fed. Leeg meerke til at fremhavnin-
gen ophaves.

AN

Fremhav pa samme made nogle ord med kursiv og understregning.

v Fremhayv et par ord, s& de bade er skrevet med fed og kursiv og un-
derstregning — sadan

v Fjern igen nogle af de fremhaevninger, du har lavet.

Skrifttypen
Man kan ogsa andre pa skrifttypen:
v" Placer skrivemarkgren i det ord, der skal have en anden skrifttype — Denne tekst er
fx ordet Tekstbehandling. skrevet med
v Klik p& den lille pil i hajre side af vaerktajet Skrifttype i vaerktgjslin- skrifttypen Comic
jen og veelg skrifttypen Arial fra listen, der abnes. Sans MS
Times Mew Roman = |12 A AT
F &£ U -abe x\X* Aa-|[%¥ - A -
Skrifttyp F}
Klik her for at valge skrift-
type
v" Prgv selv at give nogle af de andre ord i teksten forskellige skriftty-
per.
Skriftstarrelse
Andring af skriftstarrelsen foregar pa samme made som @ndring af
skrifttypen. Blot skal du bruge verktgjet Skriftstarrelse.
Times Mew Roman  ~ |12 A AT Denne tekst
F & U -abe x, X Aa”\|?- A~ er skrevet
Skrifttype & med skrift-
Klik her for at valge skrift- starrelse 16
starrelse

v Giv nogle af ordene i teksten en anden skriftstarrelse.

I naeste afsnit skal du bruge det oprindelige dokument uden formaterin-
ger. Du skal derfor lukke uden at gemme:

v" Luk dokumentet — klik pa Nej, nar du bliver spurgt, om du vil gemme
g&ndringerne.

Justering af tekst

Tekst skrives normalt med en lige margen i venstre side af papiret. Men
der er ogsa andre muligheder. Teksten kan vare centreret, hgjrestillet el-
ler justeret med lige margener i begge sider.

Knapperne til justering af teksten ligger i gruppen Afsnit.
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Kommandoerne Venstrejuster tekst,
Centreret, Hgjrejuster tekst og Juster

v" Abn igen dokumentet Tekstbehandling.

v" Placer skrivemarkgren i overskriften Tekstbehandling og klik pa
kommandoen Centreret. Overskriften bliver centreret.

Laeg merke til den hjelpetekst, der vises, nar du lader musemarkaren

"hvile’ pa en kommando.

v’ Ophav centreringen ved igen at klikke pa kommandoen Centreret
eller ved at klikke pa Venstrejuster tekst.

v" Placer skrivemarkaren et eller andet sted i afsnittet under overskriften
og valg igen Centreret. Leeg merke til, at justeringen kommer til at
geelde for hele det afsnit, skrivemarkaren star i.

v Eksperimenter selv med kommandoerne Venstrejuster tekst, Centre-
ret, Hgjrejuster tekst og Juster. Prav 0ogsa, om du kan ophzve juste-
ringerne igen.

v" Luk dokumentet uden at gemme @ndringerne.

Markere tekst

Da du fremhavede ord med kursiv, fed, &ndrede skrifttype osv. teenkte
du maske pa, at det var besveerligt at man kun kunne fremhzave et ord ad
gangen. Heldigvis er det muligt at markere et stgrre tekstomrade og der-
efter veelge den gnskede formatering — fx en bestemt skrifttype.

Nu skal du lzere hvordan man markerer. Der beskrives 3 metoder, som du

skal kende.
v" Abn dokumentet Tekstbehandling, 5

sa du har noget tekst at arbejde med I l
Metode 1: Markér med tastaturet Tasten [Skift]. Bruges
Du skal lave en markering, der ser sddan ud: sammen med andre ta-

ster, nar man skal skri-

eller nasten hvad som helst. En af de helt store fordele ved ve store bogStaver'o
S g W der lan &ndres i det slaevne uden at man skal til Bruges desuden, nar
AN EFongtEy. Stavete)l kan rettes. Der kan tilfojes noget der er man skal markere.
glemt - oggi inde midt i teksten. Man behover altsi iklce skrive en
Idacdde forst

v' Placér skrivemarkgren far det forste tegn i det omrade, der skal mar-
keres — i dette tilfeelde lige far d i der

v Hold Skift-tasten nede, og udvid markeringen ved hjalp af piletaster- .
o o Piletasterne. Bruges
ne. Slip Skift-tasten, nar du har markeret teksten. bl.a. til at flytte skri-

vemarkaren i en tekst.

[
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v Ophav markeringen igen ved at trykke pa en piletast eller klikke med
musen uden for markeringen.

Metode 2: Markér med musen

v Placér musemarkgren far det farste tegn i det omrade, der skal mar-
keres, og treek musemarkgren hen over afsnittet. Slip museknappen
nar det sidste tegn er markeret.

v Ophav markeringen igen ved at trykke pa en piletast eller klikke med
musen uden for markeringen.

Metode 3: Markér med musen

v Placér musemarkaren i venstre margen ud for den linje der skal mar-
keres. Det skal se sadan ud:

Telstbehandling
Tekstbehandling er et nyttigt re
4 eller naesten hvad som helst. En
tekstbehandling er, at der kan &
at slarve det om igen. Stavefel

et - Acrad iivda ride 1 Fal-atan

v KIlik én gang og linjen er markeret. Klik to gange og afsnittet er mar-
keret. Klik tre gange og hele teksten er markeret.

v" Ophav markeringen igen

Hvilken af de tre metoder der anvendes, afhanger af hvad der i situatio-
nen er mest hensigtsmaessigt.

Formatere markeret tekst

Nar du har markeret noget tekst, vil den formatering du derefter vaelger
geelde for hele det markerede omrade.

Lav igen denne markering:

eller nzsten hvad som helst. En af de helt store fordele ved

2O NI EY W der lcan ®ndres i det slkorevne uden at man slzal til
A NVCRIENUNRERY Stavefejl kan rettes. Der kan tilfojes noget der er
elemt - ogsi mde midt i teksten. Man behover altza iklce skrive en
Idadde forat

<\

Klik derefter pa kommandoen, der giver fed skrift.

v Ophav markeringen, sa du kan se virkningen.

Husk: du ophaver markeringen ved at trykke pa en piletast eller ved
at klikke med musen uden for markeringen.

Den tekst som du markerede, skulle nu std med fed skrift.
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@velse 1

Lav markeringer pa ord, enkelte bogstaver, hele linjer osv., og eksperi-
menter med fed, kursiv, understregning, skrifttyper og skriftstarrelser.
Prav ogsa, om du kan fjerne formateringerne igen.

@Dvelse 2

Lav igen forskellige markeringer og eksperimentér med justeringerne
Venstrejuster tekst, Centreret, Hgjrejuster tekst og Juster.

Laeg meerke til, at den valgte justering i dette tilfeelde kommer til at geelde
for hele afsnit.

v Luk dokumentet Tekstbehandling inden du gar videre. Du skal ikke
gemme.

@velse 3

Du skal arbejde videre med dokumentet Brev til Susanne, som du lavede
tidligere.

= Abn dokumentet

= Indset et par tomme linjer gverst i dokumentet, og skriv:
Holstebro den 25. marts 2006

» Hajrejustér datoen.

= Markér selve brevteksten og klik derefter pa kommandoen
Juster.
Kommandoen Juster bevirker, at teksten justeres til fast kant bade i ven-
stre og hajre side. Teksten i avisspalter er som regel justeret pa denne
made.

v" Gem og luk dokumentet.
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Dvelse 4

Abn dokumentet Sang og fa teksten til at se ud som vist
dig, gemmer du &ndringerne og lukker dokumentet.

Vipper springe

Vipper springe
over klinge

under leers lyd
Brune piger danse,
spoge, flette kranse,
over alter fryd.

Alt sig gleder,

munter kvaeder

hver, si godt han kan;
tzet om fiskedammen
spise davre sammen
dreng og bondemand.

Hans og Tyge
leen stryge,

meje skar pa skir.
Pigerne begynde
seden op at binde,
alt sa lystigt gar.

Fro i klynge

piger synge

under leers klang.
Ja, til dagen viger,
og til manen stiger,
lyder munter sang.

L. Hallty "Hostsang”, 1771

. N&r du er feer-

@velse 5

Abn dokumentet Vendsysselsk granlangkal (se opgave 2 bagest i

heeftet).

Fremhav overskriften med skriftstarrelse 20, fed skrift og evt. en

anden skrifttype.

Ret skrifttypen i resten af teksten til starrelse 14.

Listen med ingredienser skrives med kursiv.

Kontroller tekstens udseende ved hjalp af zoom-varktgjet (se

evt. Lektion 4).

Gem og udskriv, nar du er tilfreds med resultatet.

Side 28
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Lektion 7: Margener

De omrader uden for teksten, som du ikke kan skrive i, kaldes margener.
Margenernes starrelse angives som afstanden fra teksten til papirets kan-
ter. Som standard er venstre og hgjre margen 2 cm, mens top- og bund-
margen er 3 cm. De bld omrader pa linealen viser margenerne.

C;];] H9-va& * Brev il Susanne docr - Microsalt Word - =%
— et Hlartside Indsset Sidelayout References Forsendelser Ganneme Wik Tillgjelsesprogrammer

J & rmeenrimn -l - (KW (- B RN sopeces [awvca] napnc S A B

C e e | A [ G ]| e | tioma | o ot || B ke
Ldklipanaider ] Skrifttype (] Atsnit ] k Typagratier I} fedigring
] O N O N O O R A N K KA T N O T TN KA 250000 |
" *
Venstre margen er 2 cm L

Susanne Pedersen
Store Overgade 44

TEAN L aleralaen

Topmargen er 3 cm

Du skal prave at &ndre margener i dokumentet Brev til Susanne, som du
tidligere skrev.

v/ Start Word, og abn dokumentet.
Justér venstremargen saledes:

v' Placer musemarkgren mellem de to trekantede indrykningsmaeerker, sa
der fremkommer en dobbeltpil.

v Hold venstre museknap nede og treek margenen til den gnskede bred-
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Dvelse 1

=  Seet venstre- og hgjremargen til ca. 5 cm og topmargen til ca. 7
cm i dokumentet Brev til Susanne.

= Kontroller sidens opsatning ved hjelp af zoom-veerktgjet: Zoom
ud, sa du kan se hele siden.

= Afprgv andre margenindstillinger, indtil du synes teksten star
pant pa siden.

= Gem og luk dokumentet

Dvelse 2
= Abn dokumentet Vendsysselsk granlangkal.
= Centrér overskriften.
» Tilpas margenerne, indtil du synes teksten star pant pa siden.
= Gem andringerne og luk dokumentet.
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Opgaver

\1. Prinsessen sad pa hgjeloft

v' Start Word.
v" Skriv teksten nedenfor

Prinsessen sad i hgjeloft med handen under kind, der kom sa favr en gangerpilt og tittede derind. I

v" Gem dokumentet i mappen Dokumenter under navnet
Prinsessen.

v Indset linjeskift, tilfgj en linje i slutningen af verset og indset en
overskrift, sa teksten kommer til at se saledes ud:

Prinsessen sad i hgjeloft

Prinsessen sad i hgjeloft

med h&nden under kind,

der kom sa favr en gangerpilt
og tittede derind.

For de spillede

Du skal ikke bekymre dig om de rade og grenne balgelinjer.
v" Gem &ndringerne.
v" Luk Word.

2. Vendsysselsk grgnlangkal

v’ Start Word.

v"Indtast teksten nedenfor.
De sma tal i parentes skal du ikke skrive. De henviser til nogle rettel-
ser, du skal foretage efter du har skrevet teksten. Husk: skift kun linje
med [Enter], nar der skal vaere nyt afsnit — dvs. efter peber.
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Yingredienser: 2300 g kogeflask, 3/4 kg frisk grankal, 30 g smer, 1 dl piskeflade, 5
g sukker, salt og peber.

Kog forst flaeskestykket i ®vandet ca. 20 min. Tag fleesket op. Rib grenkalsbladene
og skyl grundigt i flere hold vand. Kog grgnkalen 20 min. i flaeskesuppen. Heald ka-
len til afdrypning og afkeling i en sigte. Tryk mest muligt af vandet fra. Hak kalen
“med en kniv. ®Smelt fedtstoffet p& en pande og kom kélen i. Rer fladen i lidt efter
lidt. Smag til med salt, peber og sukker.® Hzld kélen op pa et fad og lzeg flaesket
ved siden af. Giv sennep og rgdbeder til.

v

v

Gem dokumentet i mappen Dokumenter under navnet
Vendsysselsk granlangkal

Foretag falgende rettelser:

1) Indsat et par tomme linjer og tilfgj overskriften
Vendsysselsk grgnlangkal

2) Hver enkel ingrediens skrives pa en linje for sig — kommaet slettes
3) vandet rettes til 1 liter vand

4) tilfgj fint

5) Indset linjeskift og en tom linje

6) Tilfgj Gronkalen skal veere tyk.

7) Tilfgj skaret i skiver

Sammenlign dit dokument med figuren nedenfor — brug zoom-
veaerktgjet.

Side 32
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Vendsysselsk gronlangkal

Ingredienser:
300 g k
3/4 ke frisk gronkal
30 g smor

1 dI piske-flode

5 u sukker

salt og peber

e

Kog forst flasskestykket i 1 liter vand ca. 20 min. Tag flzsket op. Rib gronkils-bladene og skyl
grundigt i flere hold vand. Kog gronkilen 20 min. i fla kilen til afdrypning og
afkeling i en sigte. Tryk mest muligt af vandet fra. Hak kilen fint med en kniv

e-suppen.

Smelt fedtstoffet pa en pande og kom kélen i. Rer fladen i lidt efter lidt. Smag til med salt, peber og
sukker. Gronkilen skal vicre tyk. Heeld kilen op pa et fad og keg flwsket skaret i skiver ved siden
af. Giv sennep og rodbeder til.

v/ Udskriv pa printeren, nar du er tilfreds med resultatet.
v' Gem andringerne og afslut Word.
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\3. Vipstjerten

Start Word og indtast teksten nedenfor. Tallene skal du ikke skrive,
de henviser til nogle rettelser, du skal foretage, efter du har skrevet
teksten.

HUSK: Lad Word bestemme, hvor der skal veere linjeskift i hgjre
side!

Hvid vipstjert ¥

Den hvide vipstjert (18-19 cm) er en almindelig ? traekfugl i Danmark. ¥ Vipstjerten
kommer til landet i marts eller april maned, og treekker i september eller oktober ma-
ned til det sydlige Europa eller til det nordlige Afrika. “Vipstjerten feerdes herhjemme i
det &bne land, ved sgbredder og langs ®med kyster. Reden kan den finde p4 at bygge
pa vidt forskellige steder, fx pa hustage, breendestabler, i treehuller og sagar i plovfurer.
| maj maned leegger den 5-7 ®g med gra eller radgra pletter. ” Den hvide vipstjert le-
ver af insekter.

Gem teksten under navnet Vipstjerten
Lav derefter fglgende rettelser:

Tilfgj (Motacilla alba)

Tilfgj ynglende

Vipstjerten erstattes med Den

Indseet linjeskift og en ekstra tom linje

med slettes

Tilfgj grahvide

Tilfej setningen Det sker tit, at den kan na at opfostre to kuld
unger.

Eksperimenter til sidst med tekstfremhavelser, skrifttyper, skriftster-
relser, justering og margen, indtil du synes, at teksten er som den skal

Veere.

OO0OO0OO0OO0OO0O0o

Nar du er faerdig, skal du gemme, udskrive pa printeren og lukke do-
kumentet.

Side 34
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]4. En tekst om solsystemet

= Abn dokumentet Solsystemet og prav at sette teksten op, sd den
kommer til at se ud som vist her.

Solsystemet

I vores solsystem er der 9 plancter. Planeterne bevager sig i nasten
cirkelformede baner omkring Solen. En tur rundt i en sadan cirkelbane tager
for Jordens vedkommende ca. 365 degn altsa et ar. De ovrige planeters
omlebstid varierer fra 88 dogn for Merkurs vedkommende til 248 ar for
Pluto. Omlebstiden afhanger af planetens afstand fra Solen: jo sterre
afstand des leengere tid tager et omleb.

Omlgbstiderne for planeterne:

Merkur: 88 dagn
Venus: 226 dogn
Jorden: 365 degn
Mars: 1,88 ir
Jupiter: 12 ar
Saturn: 29 ar
Uranus: 84 ar
Neptun: 165 ar
Pluto: 248 ar

De planeter, der er naermest Jorden, dvs. Merkur, Venus, Mars, Jupiter og
Saturn kan iagttages uden brug af kikkert. I lebet af dret kan man saledes
folge disse planeters vandring hen over nattehimlen. De ses i et omrade, der
ligger taet pa den bane Manen bevaeger sig i. Da planeternes omlebstider om
Solen er forskellig, vil deres position i forhold til Jorden hele tiden @ndre
sig. Hvilke planeter der pa en bestemt tid af aret er synlige, vil derfor ogsi
variere.

Pa fx Planetariets hjemmeside (www.tycho.dk), kan man lese mere om de
enkelte planeter, og hvilke der er aktuelle pa nattehimlen lige nu.

Peter Andersen, den 9/8-06

=  Gem og udskriv dokumentet, nar det ser ud, som du gnsker.
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]5. En tekst om kryddersnaps

= Abn dokumentet Kryddersnaps og sat teksten op, som vist her.

Opskrifter pa
kryddersnapse

Kvan (Archangelica litoralis)

Bladene: szet et blad eller 2 - helst nyudsprungne - i et glas
og daek med alkohol. Lad det traskke et dggn. Bliver bitteren
for staerk, fortyndes den med alkohol. Bliver den for svag,
traekkes igen pa nye blade.

Staenglen: snit staenglen fint. Til en hel flaske snaps skal der
bruges ca. 2 dl. Lad det traekke 1 - 2 uger, men prgvesmag
undervejs. Bliver bitteren for stzerk, fortyndes med snaps.

Roden: det er vigtigt at rense roden grundigt. Hele rodstykker
eller skiver af roden puttes i en flaske, der fyldes med snaps.
Traekketid: 8 — 14 degn.

Klitrose (Rosa spinosissima)

Skyl de indsamlede hyben og tar dem let. Put dem i et glas,
daek med snaps og lad det treekke en maned eller evt. mere.

Den mgrkergde essens filtreres herefter og fortyndes. Hvor
meget den skal fortyndes er en smagssag. Bitteren er
herefter drikkeklar, men vinder ved at hvile nogen tid.

Rollike (Achillea millifolium)

Til snapsefremstilling er det blomsterne, der anvendes. De
friske blomster afklippes, skylles og laegges til terring i
skyggen et par dogn.

En kopfuld ikke sammenpressede blomster overhaldes med
en halv flaske snaps og traekkes 2 - 3 dggn. Herefter filtreres
den igennem et kaffefilter og er klar til brug, men bgr dog
hvile i ca. 2 uger.

= Gem og udskriv dokumentet, nar det ser ud, som du gnsker.
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Bilag: Tastaturoversigt

Pa et computertastatur er der mange taster. Flere af tasterne har forskelli-
ge funktioner i de forskellige programmer. Heldigvis er der ogsa nogle
taster, der har samme funktion i de fleste programmer. Her far du en
oversigt over disse taster med en kort beskrivelse af, hvad de normalt
bruges til.

Backspace Caps Lock

| Skift [ |Caps Lock | |Mellemrumstasten | |Alt Gr | |Skift | |Piletasterne [ |Enter

Backspace

Slettetast. Sletter tegn og mellemrum til venstre for Tastatur pa barbar

skrivemarkaren. Pa en bearbar computer er ta-
staturet lidt anderledes.

Delete Det kan virke lidt forvirrende

i starten, men du vil hurtigt
leere at finde de taster, som du

Num Lock har brug for.
Hvis tallene pa det numeriske tastatur ("regnemaskine-tastaturet™ til hgj-

re) ikke fungerer, skal du trykke pa Num Lock. Nar det numeriske tastatur

er aktiveret, lyser den lille kontrollampe.

Slettetast. Sletter tegn og mellemrum til hgjre for skrivemarkgren.

Skift

Kaldes ogsa Shift. Der er to skiftetaster pa tastaturet. Bruges bl.a., nar du
skal skrive store bogstaver. S (stort s) skrives ved at holde skiftetasten
nede, mens du trykker s pa tastaturet.
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Caps Lock

Hvis du trykker pa Caps Lock skriver computeren store bogstaver indtil
du igen trykker pa Caps Lock. Nar Caps Lock er aktiveret, lyser den lille
kontrollampe.

Mellemrumstasten
Indsatter mellemrum mellem ordene.

Alt Gr

Bruges til at skrive det nederste hgjre tegn pa taster med tre tegn. Hvis du i

fx skal skrive tegnet @, skal du holde Alt Gr nede, mens du trykker pa 2 @
tasten.

Piletasterne
Bruges bl.a. til at flytte skrivemarkgren rundt i en indtastet tekst.

Enter

Kaldes ogsa Retur. Bruges nar der skal indsettes et linjeskift i forbindelse
med et nyt afsnit eller efter en overskrift. Bruges ogsa til at godkende. |
stedet for at klikke pa en OK-knap kan du i mange tilfeelde trykke pa En-
ter.
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