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Forord

Dette opslagshefte henvender sig til dig, der har kendskab til de grund-
leeggende funktioner i tekstbehandlingsprogrammet Microsoft Word.

Sammen med arbejdshaftet Edb Tekstbehandling — 2.1 deekker materialet
fagstoffet til tekstbehandlingsdelen i faget Edb Informatik.

Sammen med arbejdshafterne Edb Tekstbehandling — 2.1 og Edb Tekst-
behandling — 2.2 dekker materialet fagstoffet til faget Edb Tekstbehand-
ling.
Materialet bestar af:

= Opslagshafte — Edb Tekstbehandling — 2

= Filer til Opslagshefte — Edb Tekstbehandling — 2 (filmappe)

= Edb Tekstbehandling — 2.1 og Edb Tekstbehandling — 2.2

Materialet teenkes anvendt séledes:

- Tag fat i funktionerne i den raekke folge arbejdshaftet
Edb Tekstbehandling 2.1 eller 2.2, leegger op til.

- Eksemplerne i Opslagshafte — Edb Tekstbehandling — 2
gennemgas for holdet eller laeses selvstendigt.

- Eksemplerne gennemarbejdes. Det er vigtigt, at funktio-
nerne praves, ikke blot laeses. Opret et dokument og prov
hvordan programmet reagerer.

- @velserne i arbejdshaftet Edb Tekstbehandling 2.1 eller
2.2 lgses.

Opslagshefte — Edb Tekstbehandling — 2, er som titlen siger: et op-
slagshafte. Det samler alle de funktioner, der er gennemgaet i Tekstbe-
handling — 1, samt de funktioner, der gennemgas i Edb Tekstbehandling —
2.1 og 2.2. Ved hjalp af indholdsfortegnelse og stikord er det let at finde
tilbage til den funktion, der er problemer med. Heftet er teenk som grund-
lag for en gennemgang af fagstoffet, far der tages hul pa gvelserne i ar-
bejdshafterne Edb Tekstbehandling — 2.1 og 2.2. Efterfglgende kan det
bruges som stgtte til at lgse frie opgaver.

Bagest i opslagsheftet findes funktioner, der ikke er fagstof til hverken
Edb Informatik eller Edb Tekstbehandling, men som er spendende og
nyttige at have kendskab til. Disse funktioner findes under overskriften
Andre funktioner.

Filer til Opslagshafte — Edb Tekstbehandling — 2 indeholder de filer,
der henvises til i opslagsveerket.
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Indstillinger i Word

Word-vinduet

Zl Dokument 3 - Microsoft Word
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| tekstbehandlingsprogrammet Word er der en raekke indstillinger, der har
indflydelse pa, hvordan programmet opfarer sig i bestemte situationer.
Disse indstillinger geelder indtil du selv eller en anden bruger &ndrer
dem.

Skermelementer

Veerktgjslinjer

Der er mange forskellige veerktgjslinjer i Word. De enkelte veerktgjslinjer
grupperer funktioner, der ofte bruges sammen. Det er langt fra til alle op-
gaver, man har brug for alle funktioner i Word. Derfor er det praktisk at
kunne sla veerktgajslinjer til og fra, alt efter hvilken opgave man arbejder
med — veerktgjslinjer kraever skaermplads, sa der er ikke nogen grund til at
have flere vist end der er brug for.

= Klik pad menuen Vis| Veerktgjslinjer

;ﬂ%/i/e/
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Wis | Indsset  Formater  Funkfioner Tabel  Vindue Hjz
[N voma B0 o8
54| weblayout | | F &£ U |E
; Udskriftslayaut 3415
4| Leeselayout :
_Z|| Disposition
Opgaverude  Chri+FlL
| aarkigislinjer v [+] standard
Lingal » | Formatering %
\ﬁ Dokumentaversigt Autotelkst
4| Ministurer Billede
| sidehoved og sidefod Brevfletning
Fodnater Database
Markering Disposition
= W E-mail
Zoom... Formularer
Kontrolelementsr
Korrekbur
Opgaverude
Ordapteeling
Ramrmer
Tabeller og kanter
Teqgning
Visual Basic
web
Webryaerkbajer
WordArt
Tipas...

De vaerktgijslinjer i listen, der er markeret med et flueben, er slaet til. Det
vil sige, at de bliver vist i Word-vinduet. Du slar vearktgjslinjerne til og
fra ved at klikke pa dem.

= KiIik pa én af markeringerne, sa markeringen fjernes.
Laeg marke til, at veerktgjslinjen forsvinder fra Word-vinduet.

= Abn menuen igen og klik veerktgjslinjen til igen.

Du kan treekke veerktgjslinjerne til en vilkarlig placering i vinduet ved at
klikke og treekke med venstre museknap i den lodrette linje til venstre pa
veerktgjslinjen:

= Placer musemarkgren pa den lodrette linje
Bemeark musemarkgaren skifter form til et kors

HAN=R" BERET= NN A N EER - A RN
‘%ﬁ;{ Marrmal + Times Mew Roman -1z ~|F & U ||:
[ ——— - . e ...

= KIlik og hold venstre museknap nede, mens der traekkes til den gnske-
de position

Hvis vaerktgjslinjen befinder sig i skrivefeltet, flytter du den ved at traek-
ke i vaerktgjslinjens titellinje.

4

M Mormal = | Times Mew Roman - 12 - |

= KIik og hold venstre museknap nede, mens der treekkes til den gnske-
de position

%W/
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Gar dele af veerktgjslinjen flydende

Nogle varktgjslinjer indeholder sma menuer, der kan foldes ud. Knapper,
der har denne funktion indbygget, har altid en lille pil til hgjre for knap-
pen fx Udvendig kant:

7!

i Udvendig kant )

Det kan veere praktisk at have adgang til alle de funktioner, der ligger i
denne lille menu, uden farst at skulle folde den ud ved klikke pa pilen.
Det gares ved at gare holde musen hen over den stiplede vandrette linje
gverst i menuen, holde venstre museknap nede og treekke menuen vak.
Hvis ikke den stiplede vandrette linje er der, kan menuen ikke gares fly-
dende.

W e e D IR 1 - TR T-SR N
- Trazk For at gere denne menu Flvdende|

Menuen lukkes igen ved at klikke i krydset gverst til hgjre.

Skrivefeltet

Det gra omrade pa linealen angiver margener. Det er den kant der holdes
fri for tekst hele vejen rundt om papiret. Bredden pa margenerne afhan-
ger af margenindstillingerne.

© DR AR e pRRSS TN CURAIRT IS TRRAE  Qiew o -~

ey G ) as9-c 8 s03nE 0 - ) el
§ g Normal + ansl, 1= Anel = w - F & U [RE]E R E R o-v-a-f
OO O IR SO IO IO IO SRR ST ORI SR SO U IR PRI - SN - ICUICR © ICRUR R SR - OO T A A
lekstans vanstre ket Tekslans hepra kant
Papirats venstra kant Papirats hajra kant

Den hvide del af linealen viser dit skrivefelt, det vil sige linjeleengden. Pa
billedet ovenfor kan du se, at linjeleengden er ca. 15 cm.

Menuerne

Hvis en menu ikke indeholder den kommando du sgger, kan det veere
fordi den midlertidig er skjult. Laeeg maerke til om der er pile i bunden af
menuen.

Rediger | Wis Indssst  For
¥} Fortryd Ryd  Chrl+z

Klip Chrl+
Kopier Chrl+C
|| Seetind Chrl+v

Indszst speciel...
34| seq... Ctr+B
Erstat... Chrl+H

i
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Hvis det er tilfeeldet, skal du blot lade musemarkgren hvile pa pilene et
gjeblik — derved vil menuen folde sig ud i sin fulde lzengde.

Menuen viser kun de sidst anvendte kommandoer, fgr den foldes ud.

@nsker du altid menuerne i fuld lzengde skal du foretage felgende indstil-

ling:

= | dialogboksen Tilpas skal du velge fanebladet Indstillinger ved at
klikke pa det:

Yeerkkgislinjer | Kommandoer | Indstilinger

Tilpassede menuer og vaerkkajslinjer

Wis standard- og formateringsyaerktgisinjerne pd to raskker

[ Mulstil menu- og veerkkgislinjedata

Andet
[ stare ikamer
Wis skrifttypenavne med deres skrifttvpe
vis skasrmtip pd vaarktaislinjer
[ skeermtip med genvejstasker

Menuanimationer: | (Systemstandard)  w

[Iastatur... ] [ Luk ]

= Sgrg for at der er flueben ud for Vis altid lange menuer

Dialogbokse — Opgaveruden

Hvis et punkt i menuerne er efterfulgt af prikker betyder det, at der vil
fremkomme en dialogboks eller en opgaverude, nar du klikker pa det. Di-
alogboksen vises som regel midt pa skeermen og arbejdet med dialogbok-
sen skal feerdiggares, far du kan fortsette med at arbejde i dokumentet.
Opgaveruden vises i hgjre side og der kan arbejdes i dokumentet mens
det er synligt.

Opgaveruden stjeler en del skeermplads — men den kan lukkes, hvis du
ikke har brug for den. Klik pa Luk (X) gverst til hgjre i opgaveruden.

Skriv et spargsmal - X

/
Lukker opgaveruden
5 Pg ~_

Lukker dokumentet

. EIntrnduktiDn

Pas pa du ikke forveksler med Luk (X), der lukker dokumentvinduet.

Opgaveruden kan abnes igen i menuen Vis

Side 8
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Autokorrektur

Nar du skriver tekst, hjelper nogle indbyggede funktioner dig med ikke
at lave fejl. Farste bogstav i en ny s&tning (efter punktum), vil Word fx
automatisk rette til stort bogstav. Skriver du kna rettes det automatisk til
kan. Du kan ogsa blive udsat for, at Word automatisk starter punktopstil-
ling.

Til tider er disse automatiske rettelser ikke lige hensigtsmassige. Alle de

rettelser, som Word automatisk udfarer, bliver forsynet med et autokor-
rekturmeerke.

Du skal se nogle eksempler, men farst skal du lige tjekke indstillingerne
for autokorrektur:

= Velg Funktioner | Indstillinger for Autokorrektur... — Indstil fane-
bladene Autokorrektur og Autoformat under skrivning saledes:

Side 9

Bemeerk:

Hvis autokorrekturmeerker

ikke vises, skal du markere
feltet Vis knapper til auto-

korrekturindstillinger i dia-
logboksen Autokorrektur —
se nedenfor.

Autokorrektur: Dansk E\ Autokorrektur g|
Autotekst Autoformat i-masrker Autotekst Autoformat i-maerker
Autokorrekiur Autoformat under skrivning Aukokorrekkur Autoformat under skrivning
Wis knapper til autokarrekturindstilinger Erstat under skrivning
“Lige anfgrselstegn” med “krallede”™
] Engelske ardenstal (1st) med hezvet skrift
Ret andet bogstay i ord il lille Undtagelser...
4] Ret andet bog _ cancsl Braker (172} med braktegn (%)
Farste bogstav | setninger med stort Bindestreger (--) med tarkestreg (—)
Farste bogstay | tabelceller med stort [] *tekst* og _tekst_ med henholdsvis Fed og kursiv Formatering
Engsiske ugedage med stort Internet- og netvaerksstier med hyperlinks

Anvend under skrivning
Automatiske opstilinger med punkttegn
Udskift teksten under skrivhing Automatiske opstilinger med kal og bogstaver
[ kantlinjer
Tabeller
[1 tndbyqggede overskrifter
Aukomatisk under skriviing
Formater efterfglgende punkk som det Forrige

Feet utilsighet brug af CAPS LOCK-tast

Erstat: Med:

)
(e}
r

(tm) ~

@ ™
»

[ Definer typoarafier ud Fra Formateringen

Anvend automatisk Forslag fra stavekontrallen

TAB og TILBAGE justerer venstre indrykning og indrykning af Farste linje

Med disse indstillinger skulle Word korrigere din tekst i bl.a. falgende
tilfeelde:

= Skriv: 1/2 liter meaelk — Leeg meerke til, at brgken 1/2 rettes til %2

= Skriv pa en ny linje: ordet parantes er sveert at stave — Laeeg merke
til, at det forkert stavede ord parantes automatisk rettes til parentes

Hvis du ikke nar at se, hvad der sker, kan du lade musemarkgren hvile et
gjeblik pa den tekst, du skrev. Der kommer en lille knap til syne, som du
kan bruge til at abne menuen Indstillinger for Autokorrektur:

Ordet parentes er svert at stave Ordet parentes er svaert at stave
B

et tibage til "parantes” ) | Fortryd Automatisk store bogstaver

Stop automatisk rettelse af "parantes"

Stop automatisk skrivning af Ferste bogstav med stort i sastninger

%7 | Styring af indstillinger For autokorrekkur..

Skyring af indstilinger For autokorrekkur, ..

N

Her kan du veelge at fortryde de automatiske rettelser. Ved at klikke i
gverste linje.

%W/
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De indstillinger, der forarsagede de automatiske rettelser i dette tilfeelde
er:

- Anvend automatisk forslag fra stavekontrollen
- Farste bogstav i setninger med stort

Du kan forhindre, at autokorrektur fremover automatisk retter ordet pa-
rantes, hvis du klikke ud for Stop automatisk rettelse af ’parantes”

Pa samme made kan du forhindre, at autokorrektur fremover automatisk
retter farste bogstav til stort, hvis du klikker pa Stop automatisk skrivning
af fgrste bogstav med stort i s&tninger — en mere permanent lgsning.

Du far adgang til dialogboksen Autokorrektur, ved at klikke pa Styring af
indstillingerne for autokorrektur.. Her kan du kan &ndre indstillingerne i
autokorrektur jf. ovennavnte.

Et eksempel mere.

= Skriv fglgende:

- Velkomst

- Kaffe og kage

- Formandens beretning
- Valg af ny bestyrelse

- Evt.

Din tekst laves automatisk om til en punktopstilling. Det kan vere godt
nok i dette tilfeelde, men i andre sammenhange er det maske ikke lige

det, du gnsker. | sa fald skal du straks klikke pa knappen E for at for-
tryde den aktuelle rettelse:

-|-  welkomst

¥)* Fartryd Automatiske punkttean

Stop automatisk oprettelse af punkkopstilinger

= | Styring af indstillinger For autgkorrektur. ..

Side 10
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Stave- og grammatikkontrol

= Velg Funktioner | Indstillinger... og fanebladet Stave- og gramma-

tikkontrol
Indstillinger @E]
Brugeroplysninger Kompatibilitet Filplaceringer
is Generelt Rediger Udskriv GEem
Sikkerhed Stawve- og grammatikkontrol FEndringer

Stavekontrol
Lghende stavekontrol
[ skjul stavefejl i dette dokument
Foresl§ altid rettelser
[¥]iwis kun Forslag Fra hovedordbogen:
Ignorer ord med kun store bogstaver
Ignarer ard med tal
Ignorer internet- og filadresser

Brugerordbgger. ..
Grammatik
Lebende grammatikkontrol Sproglig stil:
[ Skjul grammatiske Fejl i dette dokument Standardkantrol v

kontroller grammatik samkidig med stavning et
[[] vis statistik For lzgsbarhed Lot
Korrekburredskaber

Kontroller dakumentet igen

Her kan du fjerne den Igbende stavekontrol og grammatikkontrollen

= Sla den lgbende stavekontrol fra og skriv derefter en lille tekst med
masser af stavefejl. Laeeg meerke til, at der ikke l&engere kommer rgde
streger.

Du kan altid senere stavekontrollere dit dokument ved at veelge Funktio-
ner | Stave- og grammatikkontrol eller trykke pa funktionstasten F7

Hovedordbog og brugerordbgger

En vigtig ting at leegge maerke til pa fanebladet Stave- og grammatikkon-
trol er Brugerordbogen. Her kan brugeren selv tilfgje ord, som hoved-
ordbogen (den der falger med programmet) ikke kender. Det gores ved at
veelge Tilfgj til ordbog under stavekontrollen. Bruger man en andens
computer, kan man ikke altid stole pa brugerordbogen. | sa fald kan det
vere en fordel at holde sig til hovedordbogen.

= Skriv nogle stavefejl i et dokument og valg Tilfgj til ordbog under
stavekontrollen.

= Luk dokumentet og lav de samme stavefejl i et nyt, tomt dokument.
Laeg meerke til, at Word nu accepterer fejlene.

= Vealg Funktioner | Indstillinger..., fanebladet Stave- og grammatik-
kontrol og veelg Vis kun forslag fra hovedordbogen. Nu skulle Word
igen finde dine stavefejl!

Hvis man ofte bruger ord, som hovedordbogen ikke kender, er det selv-
folgelig en fordel at faje dem til brugerordbogen. En gang imellem kan
det veere ngdvendigt at redigere brugerordbogen. Det ger man ved at
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klikke pa knappen Brugerordbgger... pa fanebladet Stave- og gramma-
tikkontrol. Man veelger derefter den gnskede brugerordbog (der er sikkert
kun en) og klikker pa Rediger. Resten giver sig selv.

= Rediger brugerordbogen, sa dine stavefejl fra for bliver slettet. Tilfgj
evt. nogle nye ord, fx nogle fagudtryk fra din arbejdsplads.

Opret automatisk lerred
= Vealg Funktioner | Indstillinger... og fanebladet Generelt

= Spgrg for, at Opret automatisk leerred ved indseetning af autofigurer er
slaet til

For at forsta, hvad der gemmer sig bag denne indstilling, skal du lige
prgve at indseette en autofigur:

= Opret et tomt dokument og velg Indszt | Billede | Autofigurer. Velg —
. blokpil Du kan ogsa indsette auto-
X en blokpil. figurer ved hjeelp af veerk-
| forste omgang kommer der et sakaldt lerred. Det ser sadan ud: tojslinjen Tegning.

Opret tegningen her.

» Klik i leerredet — sd kommer pilen pa plads.

Inden du gar videre, kan du lige slette det hele igen ved at klikke pa leer-
redets kant og trykke pa [Delete].

* Prgv ogsa at indsette en tekstboks ved at veelge Indsat | Tekstboks. En tekstboks er en slags
Der sker det samme som far — farst kommer der et leerred og nar du beholder, hvori der kan

. . o Ides tekst og grafik. Tek-
klikker i leerredet, kommer tekstboksen pa plads. ?t/en her star igeg teksthoks.

P s 2
) 9

=
OO

L

— -
ZZ ZZ Z

o

Ideen med leerredet er, at man kan bruge det til at holde sammen pa for-
skellige grafiske elementer. Men maske vil det vaere rart, hvis det kun
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dukker frem, nar der er brug for det. Du skal derfor lave en indstilling, sa
leerredet ikke oprettes automatisk:

= Vealg Funktioner | Indstillinger... og fanebladet Generelt

= Sgrg for, at Opret automatisk leerred ved indsaetning af autofigurer er
sléet fra

= Prgv igen at indsatte autofigurer og tekstbokse — virker indstillingen?

Tegnformatering

Fed — Kursiv — Understreget
= Markér det tegn/ord/tekstudsnit der skal formateres

= Klik en eller flere af knapperne fed — kursiv — understregning

~ 11 v|FXg|
,r—"""fff

Fed kursiy

Understregning

Bemeaerk: Knapperne for Fed, Kursiv og Understregning er ‘teend/sluk-
knapper’, dvs., hvis du trykker én gang, aktiveres funktionen (knappen er
trykket ind). Trykker du én gang til, slukkes funktionen (knappen er ude

igen).

Skrifttype

Du kan benytte knapperne i veerktgjslinjen til &ndring af skrifttype og
-starrelse mm. Dialogboksen Skrifttype giver adgang til de samme funkti-
oner, men rummer desuden nogle flere.

= Velg Formater | Skrifttype...

Skrifttype ? E|
Skrifttype | Tegnafstand || Teksteffekter
Skriftbype: Twpografi: Skgrrelse:
Mormal 12
A 8 E
Times Mew Roman Kursiv g
Trebuchet M3 Feg ) 10
Tunga Fed Kursiv 1
T Con T [y~ -
Skriftfarve: Understragning:
Automatisk. | | {ingen;) L
Effekter
[ Gennemstreget [ skyage [ kapitzeler
[] pobbel: gennemstreget [ store bogstaver
[ Hamvet skrift [ relief [ skiult
[ Samnket skrift [ ndaraveret
Eksempel
Times
Dette e en skalerbar printerskeifttype, Skarmskrifttypen er muliguis ikke helt den samme.
Standard... (o] 4 ] [ Annullar ]

Side 13

Bemerk:

Hvis ikke du mar-
kerer noget, vil
formateringen kun
geelde for det ord,
skrivemarkaren
Star i

%W/
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Listeboksene Skrifttype, Typografi og Starrelse fungerer som valgmulig-
hederne fra veerktgjslinjen. | ruden Eksempel, kan du se resultatet af dine
indstillinger

Listeboksen Understregning giver adgang til en lang reekke stregtyper.

Nar du har valgt en stregtype, kan du veelge en anden farve i listeboksen
Farve.

Du kan desuden fremhave det markerede med forskellig effekter. Haevet
og Sanket bruges fx i forbindelse med skrivemader indenfor matematik
og kemi.

Knappen Standard skal du ikke trykke pa. Knappen bruges kun, hvis de
indstillinger, du har foretaget i dialogboksen, skal gelde som standard-
indstillinger i alle fremtidige dokumenter.

Formatpenslen

Ligesom du kan kopiere tekst, kan du kopiere den made et tekstafsnit er
formateret pa. Formatpenslen virker pa den made, at kun formatet af det
du har markeret kopieres, ikke teksten. Formatpenslen kan altsa bruges,
hvis du vil sikre, at dele af teksten, fx afsnitsoverskrifter, far ngjagtigt
samme format.

= Markér en del af den tekst, hvis format du vil kopiere
= KIik pa Formatpenslen i veerktgjslinjen
= Markér det omrade, formatet skal kopieres til

Hvis formatet skal kopieres til flere steder i din tekst, kan du dobbeltklik-
ke pa formatpenslen. Formatet vil sa blive kopieret til hvert af de tekstaf-
snit, du herefter markerer.

Nar du har faet kopieret formatet til de tekstafsnit du gnsker, stopper du
kopieringen ved at klikke pa formatpenslen.

Afsnitsformatering

Afsnitsformatering, fx afsnitsafstand, justering og indrykning, geelder
normalt kun for det afsnit skrivemarkgren sta i. Hvis du gnsker at forma-
teringen flere afsnit pa én gang skal du markere afsnittene.

Nyt afsnit — ny linje
Et tekstdokument er inddelt i afsnit. Det, der for Word adskiller afsnittene
er afsnitstegnet §. Afsnitstegnet indsattes nar du trykker pa [Enter]. Af-

snitstegnet er skjult, hvis du ikke klikker pa knappen Vis/Skjul, og det
udskrives ikke.

Du kan godt lave linjeskift i et afsnit og stadig bevare afsnittet intakt. Sa
hedder det blgdt linjeskift.

Side 14

Eksempler pa anvendelse af
effekter: senket og havet

H,0, km2

=]
r‘“ 1
= | Formatpensel I:

Bemaerk:
Bade tegn- og afsnits-
formatering kopieres

Vis og skjul symboler:
Information om

- linjeskift

- mellemrumstegn

- tabulator

gemmes som skjulte sym-
boler i Word. Du kan fa
disse skjulte symboler vist
ved at klikke pa knappen
Vis/skjul

&l ﬁ 100% =
g

- —_

= visgskul )T

%7@/
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Ny linje i afsnittet — blgdt linjeskift
Hvis du gnsker at indsatte linjeskift uden at begynde pa et nyt afsnit, ta-
ster du [Skift] + [Enter]. Symbolet for linjeskift ser saledes ud: +

Justering af tekst

= Stil skrivemarkaren i det afsnit der skal justeres og klik pa en af
knapperne: Venstre — Centreret — Hgjre — Lige margener i veerktgjs-
linjen

-| F & U |

+
¥

= |

AN

Venstre  Centreret Hajre  Lige margener

e
I11
111

A
il
¥
"

Bemeaerk: Justeringen gelder for den del af teksten du har markeret. Hvis
ikke du markerer noget, vil justeringen gelde for det afsnit din skrive-
marker star i.

Indrykning af afsnit

Huvis et afsnit skal indrykkes i forhold til venstre- og/eller hgjremargen,
kan du i dialogboksen Afsnit foretage indstillingerne.

= Placér markgren i det afsnit, du gnsker at foretage indrykning pa.
Hvis det skal galde for flere afsnit, skal du markere disse. Velg der-
efter Formater | Afsnit...

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift

Generelt

Justering: Yenstre b Dispositionsniveaw:  |Brodiekst  w

Indrykning

Wenstre: 0cm T spedl: Med: Ti p:

Haire 0 £ [ingem v z Du kan bruge knapperne
Forgg indrykning og

Afstand . . .

= Formindsk indrykning.

Ear: 0 pkt. | Linjsafstand: pé: N b

Efter: 4 pkk, ' Enkelt v E = 'g_E = | - a—"‘? =)
*10 1 Forgg indrykning

Eksempel

Trykker du pa Forgg
indrykning rykkes afsnit-
tet ind til det forste tabu-
latorstop (se Tabulator)

e

| felterne Venstre og Hagjre angives, hvor mange cm afsnittet skal rykkes
ind i forhold til henholdsvis venstre og hgjre margen. | ruden Eksempel
antydes virkningen af dine indstillinger.

%W/
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@nskes farste linje indrykket anderledes i forhold til resten af afsnittet,
ger du folgende:

= KIik i listeboksen Speciel og veelg Farste linje — angiv derefter i bok-
sen Med: hvor mange cm du gnsker, at 1. linje skal rykkes i forhold
til resten af afsnittet. Afslut med at klikke OK

Prgv at placere markgren i afsnittet, og bemaerk indrykningsmaerkerne i
linealen. Deres placering modsvarer de indstillinger, du har foretaget.

Haengende indrykning

Med hangende indrykning kan du pa lignende made andre indrykningen
af forste linje i forhold til resten af afsnittet. Funktionen bruges fx i for-
bindelse med punktopstillinger og lignende opstillinger, hvor teksten i
farste linje er rykket til venstre i forhold til resten af linjerne i afsnittet.

| eksemplet neden for er anvendt falgende indstillinger i dialogboksen:

Indrykning
Yenstre: 0,5 cm £ speciel: Med:
Haire: 0cm £ Hazngende % 2cm £

Farste linje begynder 0,5 cm inde i forhold til venstre margen, mens re-
sten af afsnittet er rykket yderligere 2 cm. Efter afsnitsoverskriften i far-
ste linje trykker du pa TAB-tasten, hvorefter resten af afsnittet indtastes.

I-&-I‘1'I'2'I'3'I'4'I'5'I‘E'I'?'I'S'I'S'I'IU‘I'11'I'12'I'

Tip:

Kwvan (archangelica litoralis) Hvis du vil @ndre ind-

Bladene: st ef blad eller 2 — helst nyudsprungue - i et glas og dek me rykmng_en,_kan du - som
trelkke et dogn. Bliver bitteren for staerk, fortyndes den med alternativ til at ndre
gvag, treldkes igen pi nye blade. verdierne i di alogboksen

Stenglen: snit steenglen fint. Til en hel flagke snaps slcal der biuges ca. - :
i 2 uger, men provesmag undervejs. Bli\l-'er bitteren for sterk, 1 — treekke mdryknlngs-
Roden: det er vigtigt at rense roden gnmdigt. Hele rodstyldeer eller sl markerne
flaske, der fyldes med snaps.
Trakketid: 8§ — 14 dogn.

Linjeafstand og afsnitsafstand

| dialogbiksen Afsnit kan du indstille afstand mellem linjer og afstand
mellem afsnit.

= Placer markgren i det afsnit du vil endre indstilling for, eller marker
de afsnit, det drejer sig om

= Valg Formater | Afsnit...

Afsnitsafstand

Hvis du gnsker mere luft mellem afsnittene, end der er mellem linjerne i

afsnittet, kan du angive dette i boksene Fgr og Efter. | Fgr angives, hvor
stor afstanden skal veere over de markerede afsnit, og tilsvarende angives
i boksen Efter, hvor stor afstanden skal veere under. Nar du bruger pilene




Opslagsheefte Edb Tekstbehandling — 2

springer afstanden med 6 pkt., ensker du en anden afstand skriver du den
blot, fx 3 pkt..

Afskand
Far: 3 phe, v Linjeafstand: P&
Eftet: 3 pkt, & Enkelt w £

Linjeafstand

Linjeafstanden kan du indstille ved at klikke i listeboksen Linjeafstand.

Afskand
Egir: & pkt. ¥ Linjeafstand: P&:
EFtet: & pkt, - Enkelt |V- &
Enkelt
Halvanden
Eksempel

Praecis

Flere linjer

Velger du Pracis eller Mindst, angiver du afstanden i punkt. I alle andre
tilfeelde tilpasses afstanden efter den valgte skrifttype og -sterrelse. Du
skal naturligvis passe pa, nar du valger Pracis, at linjeafstanden ikke
bliver for lille i forhold til skriftstarrelsen.

Sideformatering

Sideformatering, fx margenindstillinger, spalter og sidehoved og —fod,
geelder normalt hele dokumentet. Hvis du gnsker at formateringen kun
skal geelde en del af dokumentet, skal du inddele det i sektioner og deref-
ter formatere hver sektion.

Sektionsskift
Inddeling i sektioner foretages med dialogboksen Sideskift m.m.

= Placér skrivemarkgren, hvor du gnsker sektionsskift, (hvor den nye
sektion skal starte) og veelg Indset | Sideskift mm...

Sideskift m.m. 7 X

Indszst

O Sideskift

() spalteskift

() Linjeskift kil tekstambrydring
Sekkionsskift

OF
) Lige side
O Ulige side

[ K ] [ Annuller

Side 17

Tip:

Du kan indstille linjeaf-
standen ved at klikke pa
knappen Linjeafstand i
veerktgjslinjen.

+:| 1= 1= &= &

" Linjemellermrum {1}}
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Neeste side valges, hvis du gnsker et sektionsskift, og at den nye sektion
skal begynde pa en ny side. Fx hvis naste side skal veere liggende. Det vil
efterlade en ikke feerdigskrevet side lige far.

Fortlgbende veelges, hvis du gnsker et sektionsskift, uden at der skiftes
side. Fx hvis et afsnit midt pa siden skal sattes i spalter.

Slette sektionsskift

Der indsattes et skjult symbol i dokumentet, nar du indsaetter sektions-
skift. Fortryder du et sektionsskift, kan du slette symbolet for det - lige-
som du sletter ethvert andet tegn.

= Klik pa Vis/skjul 1 i veerktgjslinjen — slet symbolet

Bemeerk: Nar du sletter et sektionsskift, bliver det sideformateringen i
den efterfglgende sektion, der kommer til at gzelde.

Margenindstillinger

Nar du opretter et nyt dokument, er der pa forhand valgt standardveerdier
for sideopsatningen, dvs. for margener, papirretning, papirstarrelse osv.
Fx er standardveaerdien for topmargen 3 cm, dvs. der vil vare en afstand
pa 3 cm fra gverste papirkant til teksten.

= Velg Filer | Sideopsatning...
sgrg for, at fanebladet Margener ligger gverst

Sideopseetning E]@

Margener Papir Layout
Margener
Fverst: Zcom Es Bund: |Zcm £
Venstre: 3em £ Hgjre: |3 cm £ i
Indbindingsmargen: |0 cm k= TI p/AdV&I"SE|
Placering af indbindingsmargen: | Venstre A Nér dU aI’bEJder mEd Sldeop-
- setning er det en meget god
idé at holde musen vek fra
knappen Standard... i nederste
Stéende Liggende . . .

Sider venstre hjgrne. Hvis du klikker
Flrs sider = A/ pa den, vil alle fremtidige do-
- kumenter fa de aktuelle indstil-
Anvend pd: |Ingel’

Hele dokumentst . =

= Angiv de gnskede vardier for margen og papirretning

Hvis du har inddelt dokumentet i sektioner, kan du i feltet Anvend pa:
angive, om indstillingerne skal gelde hele dokumentet, eller kun den sek-
tion din skrivemarkar star i.
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Hvis dine margenindstillinger ikke skal vaere 100 % ngjagtige, behgver
du ikke at abne dialogboksen Sideopsatning for at &ndre dem. Justerin-
gen kan foretages saledes:

=  Placer musemarkgren pa graeensen mellem det gra og det hvide omra-
de i linealen, sa der fremkommer en dobbeltpil

= Hold venstre museknap nede, mens margenen traekkes til den gnske-

de bredde
(]
i~
-|-15-|=‘7?-|-13-|-|-4%-|-1-|-2-|- : I
Hgijre margen Venstre margen I =

[

T — ‘Bundmargen

—

£

Sidehoved og sidefod

Sidehoved og sidefod er omrader i henholdsvis top- og bundmargen, hvor
du fx kan angive sidenummerering og tekst, der skal vises pa alle sider.
Hvis ikke du gnsker sidehovedet eller sidefoden skal vare ens hele do-
kumentet igennem, skal du inddele dokumentet i sektioner.

= Velg Vis | Sidehoved og sidefod

Markgaren placeres i sidehovedet, og veerktgjslinjen Sidehoved og sidefod
vises. Selve dokumentteksten nedtones.

Du har de samme tekstbehandlingsfunktioner til radighed, som nar du ar-
bejder med selve dokumentet. Desuden giver verktgjslinjen hurtig ad-
gang til nogle funktioner, der ofte anvendes.

| Indsmtautotelstr | giver adgang til tekster, der ofte anvendes i for-

bindelse med sidehoved og -fod. Vealg fra listen og redigér
evt. teksten efterfalgende.

Indseetter sidetal
Indseetter antallet af sider i dokumentet
Abner en dialogboks, hvor du kan foretage indstillinger for

sidenummereringen

i (L
“EI—‘J Indstter dato og klokkeslaet

IE Abner dialogboksen Sideopseetning. P& fanebladet Layout
krydse af om Sidehoved og -fod skal veere ens pa alle sider el-
ler forskellig pa farste/pa lige og ulige sider. Du kan ogsa an-
give afstanden fra sidehovedet til papirkanten. Hvor stor plad-
sen er til sidehoved og -fod afhaenger desuden af dine margen-
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indstillinger. Klik pa fanebladet Margen, hvis du far brug for
at justere disse.

E Skifter mellem sidehoved og sidefod

Luk.

Klik her, nar du skal tilbage til dokumentteksten

Spalter

= Markér den del af teksten, der skal settes i spalter eller placér skri-
vemarkgren i den sektion (se side 17), der skal sattes i spalter

= KiIik pa knappen Spalter i verktgjslinjen

= Markér med musen det antal spalter, du gnsker

Teksten inddeles i et antal lige brede spalter.

Har du markeret en del af teksten, indsattes desuden et sektionsskift far
og efter markeringen, og teksten er fordelt jeevnt over spalterne.

Med dialogboksen Spalter far du adgang til nogle flere indstillinger

= Vealg Formater | Spalter...

Spalter @ EJ
Forudindsill=k
= = EE
En To Tre Yenstre Haijre
arkal spalker: F [ Adskilt af streg
EBredde og afstand Eksempel
Spalte:  Bredde: Afstand: —
il 7.87cm 3| 1,25m 5
Samme spaltebredde
arvend pd: | Hele dokumentet L

Du kan veelge antal spalter, og for hver af spalterne kan du angive bredde
og afstand til naeste spalte.

/Endring af spalter
= Placér skrivemarkaren i sektionen med spalteteksten

= Abn dialogboksen Spalter, og foretag justeringerne

Fordele spalteteksten jeevnt

Hvis det er hele dokumentteksten, du har sat i spalter, kan det forekom-
me, at spalterne ikke alle er udfyldt ens. Du kan fordele teksten jeevnt i
spalterne saledes:

= Placér skrivemarkeren ved slutningen af teksten i de spalter, du vil
afstemme leengden af — veelg derefter Indset | Sideskift mm...

= Velg Fortlgbende

%W/
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Der indszttes et fortsat sektionsskift, der fordeler teksten jeevnt.

Indsatte spalteskift
Du kan gennemtvinge et spalteskift i teksten saledes:

= Placér skrivemarkaren, hvor du gnsker skiftet til naeste spalte skal
vaere — veelg derefter Indseet | Sideskift mm... —slut af med at veelge
Spalteskift

Grafik 1 Word

Multimedieklip
= Vealg Indsat | Billede | Multimedieklip...
Indszt | Formater Funkbiomer Tabel Windue Hie

Sideskift m.m.... = A = ~ |8

Symbal... -|F &£ U |

Reference ’-.-3-|-4-|-5-|-

Billede 2 |||_g_—| Mulkimefieklip... |
¥ &l Fra FiI...l’\g

Opgaveruden i hgjre side af vinduet vil nu vises.

o~ Multimedieklip - X
©181a
S@g efter:
blamster| 5@{
Sq i
Valgte samlinger ~

= Skriv et sggeord i sggetekst fx "blomster” og klik pa Sgg

P

Kgr nedad med rullepanelet til du finder en blomst du vil bruge.

= Klik pa i billedet. Billedet er nu indsat i dokumentet.

Billeder
=  Vealg Indsat | Billede | Frafil...

Indszet | Formater  Funkbtioner Tabel Windue  Hiz
Sideskift m.m.... = 4 = - | i
Symhbal, .. -|F & U |
Reference ’.,.3.,.4-.-5-|-\
Bileds r | (8] Mulimediekip...

£ |E§ Erafil... [
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Find mappen hvori dine billeder er, og klik pa det billede, der skal ind-
saettes

Indset billede 3
Sgai: |@ Dalen v| @ - @ | Q@ X [ [ - Funkkioner -

~
Senest Sbnede
dokurnenter

Skrivebord

=]

Dokurnenter

Denne computer 4 5 [
_ b
- Filmavn: | A | [ Indsaet ']
MNetvaerkssteder Filtype: |A||e billeder v| Annuller

=  Velg Indset

Redigering af multimedieklip/billede
For at redigere i et multimedieklip eller et billede skal det vaere markeret.

Billedet markeres ved at klikke pa det.

Starrelse

Starrelse a@nders ved at treekke/skubbe i handtagene omkring multime-
dieklippet/billedet.

Hvis handtagene forsvinder fra dit billede, er det fordi billedet ikker mar-
keret.

Layout
= Hgjreklik i billedet og veelg Formater billede...
Veelg fanebladet Layout
Formater billede rz|
Farver og streger | Starrelse | Weh
Ombrydning
~ ~ i = ~
PS linjs med tekst  Firkanket Tt Biaq tekst Faran tekst

Vandret justering

Pa linje med tekst

Hvis dit billede har en sort ramme og sorte handtag nar du markerer det,
er det indsat P4 linje med tekst, og det opfarer sig som et stykke tekst.
Det indsaettes ved markaren, resten af teksten skubbes til hgjre. Linjehgj-

Side 22

Bemeerk:

Starrelsen kan ogsa justeres
via dialogboksen Formater
billede pa fanebladet Star-
relse.

/Cﬂ%/i/€/
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den bliver billedets hgjde, dvs. billedet skubber den linjen det star pa ned-
efter, sa der bliver plads til det.

Firkantet — Teet — Bag tekst — Foran tekst

Hvis du gnsker, at billedet skal kunne flyttes frit, og at teksten pa en eller
anden made skal flyde rundt om billedet, skal du veelge Firkantet eller
Teet. Skal teksten ga hen over billedet eller skal billedet ga hen over tek-
sten skal du valge Bag tekst eller Foran tekst.

Ved den indstilling er handtagene runde og hvide, nar du markerer det.

Farver og streger

= Hgjreklik i dit billede
Vealg Formater billede... fanebladet Farver og streger

Formater hillede El
Farver og streger | Starrelse | Lawout Eillede ‘Web
Fryeld
Farye —
Gennemsighighed: % > 60 % F Bema?.rk .
. Huvis billedet er placeret Pa
re . .

7 linje med tekst, kan du ikke
P  m— —— sette en ramme omkring
Stiplet: —— Tykkelse: 4,5 pkt, £ det.

Pile
Startfarm: Slutfarm:
Startstgrrelse: Slutstgrrelse:
[ QK ] [ annuller ]

= Valg under Fyld en farve (baggrund) justér evt pa
gennemsigtigheden. — ikke alle billeder kan udfyldes

= Valg under Streg en farve og en type
= Afslut med OK

Roter multimedieklip/billede

= For musemarkgaren hen over det grenne handtag i toppen af billedet.
Ved at tage fat her kan billedet roteres. Pragv det.

%W/
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WordArt
I E g (8] & S

= Klik p& knappen Indszt WordArt w Indsz wordart L. pa veerktgjs-
linjen Tegning (findes i bunden af Word-vinduet)

WordArt ﬂoﬂwt worda, WordArf WordAr! : w
it WordArt|Wordart -1+ Wondtet) 5 ™
Werdin w wiian | Wordhrt \\-’{}iqm; W
wordart WordAre | Wordhe\ | Wil o] W
™

(o [Camuer )

= Valg én af de mange muligheder ved at klikke med musen efterfulgt
af OK

Rediger WordAri-tekst E|
Skriftbype: Steirrelse:
[ Ties o Roman < (¢]

Tekst:

Skriv teksten he

Nar teksten er skrevet afsluttes med OK

Redigering af WordArt
= Marker dit WordAurt objekt.

Al | Redigertekst... | L 9 4, e 44 ph = &

WordArt veerktgjslinjen vil nu vaere pa skaermen. Hvis ikke, kan du fa
den frem med Vis | Veerktgjslinjer | WordArt.

Side 24
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Tekstbokse

Teksthokse er gode til at fremhaeve tekst/tal, der ikke indgar naturligt i
det skrevne. Tekstbokse kan placeres frit pa siden uden hensyn til marge-
ner eller de regler, der geelder for den gvrige tekst. Tekstbokse behandles
som billeder.

Nar du indsatter tekstbokse, figurer eller tegninger, vil Word med stan-
dardopsatningen oprette et leerred (se side 12), som bruges til at holde
sammen pa de objekter, du indsatter. Skal der blot indsattes en tekst-
boks, som ikke gnskes placeret i ssammenhang med andre objekter, kan
det vaere nyttigt at sla funktionen fra.

= Vealg Indsat | Tekstboks — Musen ligner nu et kors

= Placer musen der, hvor du vil have det gverste venstre hjgrne af
tekstboksen og traek indtil boksen har den starrelse, du skal bruge

Skrivemarkgren er nu i tekstboksen og du kan skrive lgs. Word betragter
tekstboksens sider som margener og skifter automatisk linje, som du ken-
der det fra almindelige tekster.

Du kan senere udvide/indskraenke tekstboksen, hvis du ikke har ramt den
stgrrelse du havde brug for.

Skriv teksten i boksen. Nar du skal til at lave om pa tekstboksen, pla-

cerer du din mus p& rammen og hgjreklikker — du far fzlgende menu: Far du en anden menu
end den viste, er det for-

] di du ikke placerer din
= musemarker pa kanten af
ol (opier tekstboksen, men inde i
B seet ind tekstboksen sa ser menu-
Rediger toket en nemlig sadan ud:
; Gruppering » G
Raekkefelge »
== Opret kaede til tekstboks Klip
Brug indstilinger som standard =3 Kopier
1, Formater keksthoks... [ s=tind
99 Hypetlink. .. Kanter og skygge. ..

Velg Formater tekstboks...

| dialogboksen har du mulighed for at indstille egenskaber for din tekst-
boks.

Farver og streger

Du kan veelge forskellige baggrundsfarver og stregfarver til tekstboksen.
Som standard er fyldfarven pa tekstboksen hvid. Hvis du gnsker at tek-
sten skal ga ind over fx et billede, og billedet skal kunne ses igennem,
kan du vaelge fyldfarven ingen, eller du kan regulere gennemsigtigheden
fra 0% til 100%.
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Formater, tekstboks E|
Farver og streger | Stgrrelse || Layout Teksthoks web
Fyld

Farve: I I,i

Gennemsigtighed: Ingen 0% e
Streq EEEEEEENRE

EEEEEEERR

Farve: ™ EEEE v

Stiplet: — e 0,75 pht. 3
File:

Flere farver...
StartForm: Effekter. ..
Statkstarreke: Slutstgrrelse:

= Eksperimentér med indstillingerne.

| fanen Layout kan du bl.a. fastleegge, hvordan boksen skal vaere placeret
i forhold til den gvrige tekst (tekstombrydning). Undersgg ogsa de andre
faner - brug evt. dialogboksens hjeelpefunktion til at fa en kort beskrivelse
af de forskellige indstillingsmuligheder.

Tekstretning
Du kan @ndre tekstretningen i tekstboksen saledes:
= Markér tekstboksen eller placér skrivemarkgren i den — klik dernast

pa knappen Tekstretning i varktgjslinjen Tekstboks

Tekstboks v X
==

b
1% indtil teksten star i den retning du gnsker

Kanter og skygge

Du kan bruge kanter og skygge til at fremhave dele af dokumentet, fx
tekstafsnit eller billeder, eller du kan bruge funktionerne pa hele doku-
mentet.

= Markér afsnittene eller placér skrivemarkgaren i det afsnit, du vil bru-
ge funktionen pa — valg derpa Formater | Kanter og skygge...

Kanter og skygge E|

Kanter | Sidekant | Skyoge

Indstilling: Type: Eksempel

Klik. p& diagrammet eller en af
knapperne for at indszstte kanter

E
E .
E
£

Skygoe

[% Autornatisk - .

Tredim.

Bredde:
14 pkt | | anvend pd:
Brugerdef.
Afsnit v
Indstilinger. ..
Wis vaerktgjslinje ] [ Wandret streg. ., OF H Annuller ]

Side 26

Tip:

Indstillingerne kan ogsa
foretages fra menuen
Formatér | Tekstret-
ning...

%W/
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= Velg Boks, Skygge eller Tredimensionel under Indstilling og foretag
dine valg af stregtype osv.

I ruden Eksempel kan du se virkningen af dine indstillinger.

Knappen Indstillinger... giver mulighed for at justere afstanden mellem
kanten og teksten i rammen

Indstillinger, for kanter og skygge E]
Afstand fra bekst

@iverst: = venstre: |4 pkt. =

Mederst: |1 pkt. % Haijre:: 4 pkt. =

Eksempel

[ Ok ] [ Annuller

Fjerne kanter
Hvis du ikke gnsker kanter hele vejen rundt, gar du fglgende:

= Klik pa Brugerdef. under Indstilling — klik derefter pa diagrammet
eller pa knapperne i ruden Eksempel for at sla kanter til og fra

Hvis du vil fjerne alle kanter, veelger du Ingen under Indstillinger

Brugerdefinerede indstillinger

Med indstillingen Brugerdef. kan du foretage indstillinger for hver enkelt
kant:

= Klik pa Brugerdef. under Indstilling— veelg derefter stregtype osv.

= KiIik i ruden Eksempel pa den kant indstillingen skal geelde for

Sidekanter
Du kan sztte kanter og skygge om hele siden eller sektionen.

= Velg fanebladet Sidekant i dialogboksen Kanter og skygge... — tryk
derefter pa knappen Indstillinger..., hvis du vil justere afstande tek-
sten og til papirkanten

Indstillingerne foretager du pa samme made som beskrevet ovenfor. | dia-
logboksen far du desuden mulighed for at veelge mellem en reekke grafik-
elementer til kanten.
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Skygge

= Velg fanebladet Skygge i dialogboksen Kanter og skygge... — veelg
derpa fyldfarve (eller ingen udfyldning) og menstre

Kanter og skygge

Kanter Sidekant| L

X

EERENV |
D K[
lllllll=

15
R
BECTEE | (Reerarer.

Manstre
Type:

Fyld Eksempel

Anvend p&:

“:‘ Ingen ¥ |

| afsri

Wis vaerktgjslinje ] [ Wandret streg. .,

OK ] [ Annuller ]

Punktopstilling

Punktopstilling bruges fx i forbindelse med opstilling af en dagsorden.

Du kan veelge at sla funktionen til inden

du starter indtastningen, eller du

kan veelge forst at skrive afsnittene, der skal stilles op med punkttegn, og
derefter formatere afsnittene. Uanset hvad du gar, skal du ikke selv skrive

X

punkttegnene.
= Velg Formater | Punktopstilling...
Punktopstilling
Purkttegn | Tal og bogstaver | Flere niveausr | Opstilingstypografier
O] s
Ingen © .
[0} A
- E -
L] E -
L] E -

[ o

][ Arnuller ]

= Valg fanebladet Punkttegn eller fanebladet Tal og bogstaver og klik

pa det opstillingstegn du vil benytte

. Afslut med OK

Side 28
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Du kan sla punktopstillingen fra igen ved at valge Ingen i dialogboksen,
eller ved at klikke pa punktopstillingsknappen i veerktgjslinjen.

|(Z|iZ|EEEE | [ -~ 7 -

F— |®

$ 3 . Opstiling med punkttegn|

Udskiftning af punkttegn

Tilpasning af punkttegn — tal og bogstaver
Er der ikke det punkttegn du skal bruge pa listen vaelger du et nyt:

= Markér opstillingen med punkttegn — vaelg derefter Formater |
Punktopstilling... — Klik pa knappen Tilpas...

Tilpas opstilling med punkttegn

Punkttegn

|Z| @« e~ | = Her veelger du et andet punkttegn — hvis

(Suitrne.r ) [ Team Arrgucdc...\ det skal veere et tegn
Placering af ounkktean
Her — hvis det skal veere et billede/grafik

= Markér opstillingen med tal/bogstaver — veelg derefter Formater |
Punktopstilling... — Klik pa knappen Tilpas...

Her veelger du en anden skrifttype til
dit punkttegn

Talformat

- R Her har du mulighed for at skrive noget
Lo X punkt, opgave, ... far tallet — sa vil

1,23, . | Begynd med: 1 =

det sta foran alle tal i opstillingen

Bemaerk: Det er ogsa under menuen Skrifttype... du vealger stgrrelsen for
dit punkttegn.

Indrykning og justering af punkttegn

Du kan justere punktopstillingen ved at treekke i indrykningsmeerkerne i
linealen, eller du kan tilpasse opstillingen vha. indstillinger i dialogbok-
sen.

Linealen:
= Marker punktopstillingen:
= Treek i gverste indrykningsmaerke for at flytte punkttegnet.

= Treek dernest i tabulatormerket for at flytte indrykningen af farste
linje (teksten pa samme linje som punkttegnet).

%W/
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n ‘Wenstretabulering

Sadan lapper man en cykel

= Trak til slut i nederste indrykningsmeerke for at flytte teksten pa de
gvrige linjer i afsnittene.

Dialogboksen:

= Markér punktopstillingen

= Vealg Formater | Punktopstilling...

= Klik pa knappen Tilpas...

Dialogboksens udseende afhanger af, om du har valgt opstilling med tal
og bogstaver, eller opstilling med punkttegn. Men justeringen af indryk-
ningen foregar pa samme made i de to tilfaelde.

Hvis der er anvendt opstilling med punkttegn:

Tilpas opstilling med punkttegn EJ

Punkktean

D oll-llolls]]g 1.Her angiver du indrykningen af
unkttegnet

[Soifetype.. | [ Tegn.. | [ Eilede.. JJ P g ' -

Fassna s pLnean 7 2.Her angiver du indrykningen af

Indrykning: |0,5 cm s

/ teksten pa farste linje

Placering af kekst

Tabulatarmelemnrum efter; . . .

L1 o =] mevieng: 114 41— 3.Her angiver du indrykningen af

Eksempel

teksten i resten af afsnittet

Hvis der er anvendt opstilling med tal og bogstaver:

Tilpas opstilling med tal og bogstaver @

Talfarmat H H H
r: 1.Her angiver du indrykningen af
Typografi: punkttegnet
1,23 . v | Begynd med: |1 < . i .
Elacering af talog hiogstaver 2.Her angiver du indrykningen af
o y/ teksten i farste linje
Flacering af tekst
el e 114 €——3.Her angiver du indrykningen af
e teksten i resten af afsnittet
1
2.
3 s
"
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Opstilling med punkter og underpunkter

| forbindelse med punktopstilling kan du fa brug for at opstille under-

punkter.

= Markér punktopstillingen

= Velg derefter Formater | Punktopstilling...

= Velg fanebladet Flere niveauer

Punktopstilling [g
Punkttegn | Tal og bogstaver | Flere niveausr | Opstilingstypografier
1. 1. o
Ingen ) 11.
i 1.1.1.
Gleis 1. Bradtek 1 Owershrift 1 | Dwerskrift 1 950
Afsnit 1.01 O 1.1 Owerskrift & A Dwershrift a.
(&) Owerskrft : 1.1 Oversknft 1. Owersk i
Hulskil [ OF ] [ Annuller ]

= Valg en undertype, og klik OK

= Markér punkterne, der skal senkes et niveau — tryk derneest pa [Tab]-

tasten.

Bemaerk: Skal niveauet haves, trykker du [Skift] + [Tab]

Side 31
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Tilpasning af punkttegn — tal og bogstaver i flere niveauer

Knappen Tilpas... giver adgang til justering af indrykningen pa de enkel-

te niveauer.
Tilpas opstilling med tal og bogstaver i flere niveauer, S|
TalFormat
Miveau  Talfarmat:
]
g Typagrafi: Begynd med:
; 1,23, . v 1 g
& Eksermpel
: 1-
a
a)
Placering af kal og bogstaver il
Venstre L Juskering: |0 cm £ (Ea))
Placering af kekst (I,I)
Tabulatormellemrum efter: a
1cm = Indeykning: |1 em ES |
Lidt forklaring til dialogboksen
Niveau Farst vaelger du, i hvilket niveau punkttegnet skal redi-
geres
Talformat Her har du mulig at skrive noget foran jf. Tilpasning af
punkttegn — tal og bogstaver
Typografi Her veelger du om punkttegnet skal vaere et billede, et

punkt, et bogstav eller et tal — og hvilken type tal

Hvis det gnskede punkttegn/billede ikke er pa listen sa
klik pa nyt billede/punkttegn (nederst pa listen)

Begynd med Her afger du hvilket tal/bogstav opstillingen skal be-

gynde med

Skrifttype... Her vaelger du skrifttype og starrelse jf. Tilpasning af
punkttegn — tal og bogstaver

Placering... Her angiver du indrykningen af teksten i farste linje

Indrykning...  Her angiver du indrykningen af teksten i resten af af-
snittet

Tabulator

Tabulator bruges i forbindelse med kolonneopstillinger, punktopstillinger
o. lign.

Nar du trykker pa [Tab]-tasten flyttes skrivemarkgren til naeste tabulator.
Tabulatorerne vises som symboler pa linealen. Som standard er der indsat
tabulatorer for hver 2,3 cm. Standardtabulatorerne er antydet med sma
sorte markeringer lige under linealen.

%W/
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Nar du indsatter en tabulator, fjernes standardtabulatorerne til venstre for
den tabulator, du indsatter.

Tabulatortyper:
Navn Virkning Symbol pa linea-
len

Teksten bliver lige i venstre

Venstretabulator L
kant

. Teksten centreres om tabu-

Centreringstabulator L

latoren
. Teksten bliver lige i hgjre
Hgjretabulator g J L

kant

Bruges ved decimaltal. Vir-
ker som hgjretabulator, ind- L
til decimalkommaet indta-

Decimaltabulator

Styrer ikke teksten, men
indseetter en lodret streg ved I
tabulatoren

Stregtabulator

Et par eksempler:

venstretabulator hgjretabulator venstretabulator

Vends

ysselsk gﬁanlangkél med Ko

gt flaesk (4 personer)

Kogeflesk / bacon
Vand
Gronkil, fiisk

300

34

aram
liter

ke

venstretabulator J

Indhold

hgjretabulator med

fyldtegn

Indledning

“ Redigering af telst

. ) Sj)g-og erstat

- Orddeling ¥

6
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Set tabulatorerne inden du gar i gang med at indtaste kolonneopstillin-
gen, og overvej forinden:

- ca. hvor de skal placeres — der regnes i cm fra venstre margen

- hvilke(n) type tabulator skal veelges

Indszet tabulator ved hjeelp af linealen

||. 2"'1"'5"'1'1'2‘

AN

Klik her for at veelge ta-
bulatortype

Du kan indsatte tabulator ved at klikke i linealen:

= Velg hvilken type tabulator, du vil indsztte ved at klikke pa knappen
yderst til venstre i linealen — klik derefter pa den gnskede position

= Justér evt. tabulatorens position ved at traeekke i det med musen

Indseet tabulator ved hjeelp af dialogboksen

Du far flere indstillingsmuligheder, hvis du bruger dialogboksen Tabula-
tor.

= Vealg Formater | Tabulatorer...

Tabulatorer @

Position: Standardtabulatorer:
2,3 m :

1cm

Nulstil Fglgende tabulatorer:
e 0,63 cm

Justering
O venstre () Centreret (&) Hire
) Decimal () streq

Fyldtegn
& 11Ingen Oz O3
O4___

[ st ][ musti ][ nuskigle |

= | feltet Position: angiver du tabulatorens afstand fra venstre margen —
veelg justering og evt. fyldtegn

= KIik pa Sat, og angiv evt. veerdier for flere tabulatorer — slut med OK

Flytte tabulator

= Treek i tabulatoren i linealen

eller

= Valg Formater | Tabulatorer...— markér tabulatoren i dialogboksen.
Klik pa [Nulstil] — angiv de nye vardier i dialogboksen

Slet tabulator

Du kan slette en tabulator enten ved at treekke det vk fra linealen eller
nulstille det i dialogboksen:

- I IR S NS RO SO NI AN PRI SN BRI BN IS (O BCES S S NS A B §

Side 34

Tip:

Nar du trykker pa [Tab]-
tasten indszettes et skjult
symbol i teksten. Sym-
bolet ser saledes ud: —*
Husk du kan fa vist de
skjulte symboler ved at
klikke pa knappen
Vis/Skjul symboler i
veerktajslinjen
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* Peg pa tabulatoren i linealen — treek det ned i skrivefeltet og slip
eller

= Valg Formater | Tabulatorer...— marker tabulatoren i listen

= KIik pa Nulstil — afslut med OK

Husk du sletter kun tabulatoren i det afsnit markaren star i. Skal sletnin-
gen geelde flere afsnit skal de markeres.

Indseet linjeskift m.m.

Linjeskift
Word skifter automatisk linje, nar det naste ord ikke kan veere der. Men

du kan gennemtvinge et linjeskift, hvis du gnsker det. Du begynder her-
ved pa et nyt afsnit. Det sker ved at du trykker pa tasten [Enter].

Hvis du vil begynde pa en ny linje, men IKKE skifte afsnit, skal du lave
et sakaldt blgdt linjeskift. Det gares ved at holde [Skift] nede, mens du
trykker pa [Enter]. Det bruges med stor fordel i punktopstillinger, hvor
noget tekst skal std pa en linje for sig uden at veere et nyt punkt.

Sideskift

Word skifter automatisk side, nar der ikke kan vare mere tekst/grafik.
Men du kan fremtvinge et sideskift, hvis du holder [Ctrl] nede, mens du
trykker pa [Enter].

Spalteskift

Der er ingen let vej til at lave spalteskift, men du kan gennemtvinge et pa
felgende made: Placér skrivemarkgren, hvor du gnsker skiftet til naste
spalte skal veere — vaelg derefter Indsat | Sideskift mm... — slut af med at
veaelge Spalteskift.

Fodnote og slutnote

Hvis man har brug for at forklare et ord eller henvise til fx en anden tekst,
men det passer darligt ind i sammenhaengen at skrive det, kan man lave
en fodnote eller en slutnote. Word holder selv orden pa noterne og deres
placering. Du skal blot afggre om noten skal sta nederst pa den side hvor
henvisningen er (Fodnote) eller pa sidste side i dokumentet (Slutnote).

Har du skrevet det ord, der skal forklares, seetter du markaren lige efter
ordet og klikker pa Indset | Reference | Fodnote...
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wioner Tabel Vindue  Hijselr
Sideskift m.m.... [N A - | ;,&J
e | F &z u ==
| Reference 3 ” FD?QDtB--- |
Billde b BillsStekst. .,
¥ Krydshenvisning...

Indeks m.m....

Tag dernaest stilling til om det skal veere en Fodnote eller en Slutnote

Hvis du veelger Fodnote, skal du tage stilling til, om den skal sta Nederst
pa siden eller umiddelbart Under teksten (hvis siden ikke er skrevet helt

ud)
Fodnote og slutnote E]
1 | Mederst p& siden v

O Slutmoter:

Farmat
Talformat: 1,2,3 . v
Specialtegn:
Begynd med: 1 =
Murnmerering: Fortlghends v

Anvend sndringer
Anvend 2ndringer it | Markerst bekst L

[ Indsast ][ Annuller ]

Hvis du veelger Slutnote skal du tage stilling til om noten skal sta I slut-

ningen af dokumentet eller I slutningen af sektionen noten harer til (tek-

sten er delt op i flere sektioner, hvis du fx har et afsnit, med spalter, eller
en side midt i dokumentet, der fx er liggende).

= Vealg det format du gnsker:
= skal det veere tal, bogstaver, et symbol?
= skal nummereringen veere fortlabende, begynde med 1?

= Slut med Indsat nar du er tilfreds.

Redigering af tekst

S@g og erstat

Du kan bruge funktionen til at finde og erstatte tekst, formatering og an-
dre elementer i et dokument.

Sagning efter tekst

= Vealg Rediger | Sgg...
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Sep op erstat

Seg | Erstat Gkl

S@g efter: |hun| b |
Indstilinger:  Fremad

[ Fremhasy alle Forekomster Fundet: i:

[ Flere # ” Find nzeste ] [ annuller ]

= Skriv teksten du vil sgge efter i listeboksen Sgg efter
» Klik pa Find naste

Sggningen standser ved den farste forekomst af sggeteksten i dit doku-
ment. Ved at klikke i feltet Fremhav alle forekomster fundet i:, far du
markeret alle forekomster i dokumentet eller i den del af dokumentet, du
har markeret.

Den udvidede dialogboks

Klikker du pa knappen , udvides dialogboksen. Du far her-
ved mulighed for at foretage nogle indstillinger for sggefunktionen og for
at sgge efter andet end tekst.

Seg og erstat

Seq | Erstat | Gat

S@g efter: hun h |
Indstilinger:  Fremad

[ Fremhasy alle Forekomster fundet i:

Farre & ” Find naeste ] [ Annuller ]

S@gekriterier

[ Forskel p§ store og smé& bogstaver

[ kun hele ard

[ Brug jokertean

[ Lder som fengelsk

[ 5@ efter alle ordformer {engelsk)
S@g

[ Farmater ~ ] [ Speciel * ]

Forskel pa store og sma bogstaver: Hvis er feltet markeret, vil Word kun
finde de ord, hvor brugen af store og sma bogstaver stemmer overens
med sggetekstens.

Kun hele ord: markér feltet, hvis du ikke er interesseret i forekomster,
hvor sggeteksten er en del af et ord.

Eksempler med sggeordet hun:

Ingen afkrydsning i de to felter kan fx give falgende sggeresultater:
hun, Hun, HUN, hanhund, &rhundrede.

Markeres feltet Kun hele ord, vil sggeresultatet ikke omfatte ord som
hanhund og arhundrede.

%}/ff
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Markeres begge felter vil sggeresultatet kun omfatte ordet hun skre-
vet med sma bogstaver.

Erstatte tekst
= Vealg fanebladet Erstat i dialogboksen Sgg og erstat
Sy Erstat =]

Saq efter: hun b
Indstillinger:  Fremad

Erstat med: har ~
[ Ferre & ] [ Erstat ] [ Erstat alle ] [Find naeste ] [ Annuller ]

Sagekriterier

Seq: Fremad

[] Forskel p& store og smd bogstaver

[ kun hele ard

[ Brug jokertegn

[ Lyder som {engelsk)

[ 5eq efter alle ordformer (engelsk)
Erstat

[ Farmater ~ ] [ Speciel * ]

Teksten, der skal sgges efter skrives i feltet Sgg efter og teksten, der skal
erstatte den, skrives i feltet Erstat med.

Klikker du pa knappen Erstat alle vil alle forekomster erstattes. Pas pa
med knappen Erstat alle. Det vil nemt kunne resultere i fejl jvf. eksem-
plerne ovenfor — arhundrede skal nappe erstattes med arhandrede. Sa
veer omhyggelig med at afkrydse felterne i sagekriterierne.

Du kan sikre dig 100% kontrol over hvad, der bliver erstattet. | stedet for
at veelge Erstat alle, finder du forekomsterne af sggeordet ved at klikke
pa knappen Find naeste. Klik pa Erstat ved de forekomster, du gnsker ud-
skiftet og pa Find naste ved de forekomster, der ikke skal erstattes.

S@ge og erstatte en bestemt formatering

Du kan bruge funktionen til at sgge efter forekomster af en bestemt for-
matering, fx fed skrift. Veelger du fanebladet Erstat, kan du fjerne fore-
komsten eller erstatte den med en anden formatering.

= Klik i feltet Sag efter — klik derefter pa knappen Formater i den ud-
videde dialogboks

Side 38
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Seg og erstat

Seq | Erstat | Gati

Sg@g efter: | w |

Indstilinger:  Fremad

Erstat med: | - |

Swgekriterier

[ Forskel p& store og sm& bogstaver

[ kun hele ord

[ Brug jokertean

[ Lyder som fengelsk

[ seig efter alle ordformer (engelsk)
Erstat

Formater ~ ] [ Speciel *

i |
§kr|Fttyp?\. . |

afsnit, .. L\§
Tabulatorer. ..
Sprog...
Tekstrude...
Typografi. ..

Fremhaavning

= Valg den formatering, der skal sgges efter — Klik i feltet Erstat med
og veelg pa samme made den formatering, du gnsker forekomsten er-
stattet med

Den formatering, du har angivet, vises under listeboksene Sgg efter og
Erstat med

Sep op erstat

Seg Erstat | @&kl

S@q efter: | ~ |

Indstillinger:  Fremad
Farmater:  Skrifttype: Fed

Erstat med: | ~ |

Farmater:  Skrifttype: Kursiv

[ Ferre & ] [ Erstat ] [ Erstat alle ] [Find naeste ] [ Annuller ]

Sagekriterier

[] Forskel p& store og smd bogstaver

[ kun hele ard

[ Brug jokertegn

[ Lyder som {engelsk)

[ 5eq efter alle ordformer (engelsk)
Erstat

[Forma;erv ] [ Speciel * ] [ Ingen formatering ]

Bemaerk: Du fjerner indstillingen for sggningen efter formatering, ved at
klikke pa knappen Ingen formatering, nar markaren er i feltet Sgg efter.
Tilsvarende i feltet Erstat med

Orddeling

Nar du har feerdigredigeret din tekst, bgr du foretage orddeling. Word har
indbygget nogle orddelingsregler, sa ordene normalt deles rigtigt, men det
er ofte mest hensigtsmaessig at foretage manuel orddeling, sa du kan kon-
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trollere, at orddelingen bliver foretaget korrekt — er du i tvivl kan du altid
kontrollere ved at se i fx Retskrivningsordbogen.

Velg Funktioner | Sprog | Orddeling...

Orddeling

[ automatisk orddeling
Del ord med store bogstaver

Delezone: 0,25 | &
Stgrste antal gentagne bindestreger: Ubegrasnset =
o] Comter ]

Du kan fjerne afkrydsningen i feltet Del ord med store bogstaver, hvis
ikke du gnsker at dele ord, der er skrevet med store bogstaver, fx NATO,
UNICEF eller andre ord, hvor alle bogstaver i ordet er skrevet med stort.

| boksen Delezone angiver du, hvor stor afstanden skal veere mellem sid-
ste tegn i en linje og hgjre margen, far der skal forsgges orddeling. Jo
mindre du gar delezonen, des flere ord vil blive delt. Hvis du skriver i 2
eller flere spalter anbefales en delezone pa 0,25 cm.

Ved at markere feltet Automatisk orddeling overlader du ansvaret for
orddelingen til Word.

Manuel orddeling

Hvis du gnsker kontrol over orddelingen, skal du sla den automatiske
orddeling fra og foretage manuel orddeling ved at klikke pa knappen Ma-
nuelt...

Manuel orddeling: Dansk

Del ord ved: shi-kel-se|

l lﬂ%_][ nei | [ anndler |

= Huvis du vil dele ordet pa det sted, som foreslas af Word, skal du klik-
ke pa Ja.

= Hvis du vil dele ordet et andet sted, skal du flytte skrivemarkgren til
den gnskede placering og derefter klikke pa Ja.

= @nsker du ikke ordet delt, klikker du pa Nej.

Bemark: Hvis ikke du har markeret noget tekst, vil orddelingen normalt
blive udfart pa hele dokumentet, dog ikke i eventuelle tekstbokse. @nsker
du orddeling udfart i en tekstboks, skal du placere skrivemarkgaren i
tekstboksen og udfgre orddeling.

Fjern orddeling

Hvis du har brugt automatisk orddeling, kan du slette alle orddelinger
igen ved at fjerne markeringen i feltet Automatisk orddeling i dialogbok-
sen Orddeling.

Har du brugt manuel orddeling, kan du slette orddelingen ved at slette
bindestregen i det ord, du ikke gnsker delt.
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Hard og blgd bindestreg

Nar du foretager orddeling, indsattes en sakaldt blgd bindestreg. | en
tekst kan der forekomme ord med en bindestreg, som ikke skal deles. For
fx at sikre, at ordet cpr-nummer ikke deles ved bindestregen, skal binde-
stregen erstattes med en sakaldt hard bindestreg. Du indsatter en hard
bindestreg med tastekombinationen [CTRL]+[SKIFT]+[BINDESTREG]

Stavekontrol
= Seet skrivemarkgren i det fgrste ord hvor der er en rgd bglgelinje og
Hgjreklik

Word foreslar en raekke korrekt stavede ord der kan erstatte det skrevne.
= Klik med venstre musetast pa det rigtige ord — og Word retter

Hvis ordet er korrekt stavet (fx et navn som Word ikke har i sin ordbog)
klikker du pa Ignorer alle. Sa vil de rgde balgelinjer forsvinde under alle
forekomster af ordet i denne tekst.

Grammatikkontrol

= Set skrivemarkgren i den forste forekomst af grgn bglgelinje og hgj-
reklik

Word kommer med forslag til justering — hvis du er enig sa venstreklik pa
det foreslaede.

Huvis der ikke er noget galt — eller det er noget, der er lavet bevidst, klik-
ker du pa Ignorer setning og den gregnne balgelinje forsvinder.

Tabeller

En tabel bestar af reekker og kolonner med celler, der kan udfyldes med
tekst eller grafik. Tabelfunktionen kan bruges i mange sammenhange, fx
til at oprette og tegne skemaer, til kolonneopstillinger, som datakilde til
brevfletning eller til at holde forskellige elementer adskilte pa en over-
skuelig made.

Indseette tabel

= Placér skrivemarkeren der, hvor tabellen skal indsettes — veelg derpa
Tabel | Indseet | Tabel...
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Indseet tabel @

Tabelst@rrelse TI p :
Antal kolorners 5 E | stedet for at veelge fra
Antal paskker: 2 = menuen, kan du indseette

Aukomatisk tipasning tabeller ved hj&lp af -
(%) Fast kolonnebredde: Auto knappen Inds%t tabel |

() Tilpas automatisk: kil indhold V%rktﬂjsnnjen .
() Tilpas automatisk kil vindue

Tabeltvpografi:  Tabel - Gitter Autoformat. ..

L3

Nar du har trykket pa
knappen, markerer du det
gnskede antal reekker og

[C]Benyt som standard For nye tabeler kolonner med p| |letaster-
(o [ aonuer | ne eller ved at treekke
med musen.

= Udfyld dialogboksen med det gnskede antal reekker og kolonner

| eksemplet nedenfor er valgt en 6 x 4 tabel.

1. oktober 2003 Dag | Méned Ar

Grundvederlag 29.996,40 | 359.956,81
Omkostningstilleeg | 102,19 | 3.108,13 | 37.297,58
Omkostningstillzeg 11 138,27 | 4.20559 | 50467,05
Omkostningstillzeg Il 256,43 | 7.799,71 | 9359648

Omkostningstilleeg IV 295,70 | 8.994,06 | 101.928,75

Indtastning

Nar du udfylder tabellen, skifter du til neste celle ved at trykke pa [Tab]-
tasten eller ved at klikke i cellen. Du kommer tilbage til forrige celle ved
med tastekombinationen [Skift] + [Tab].

Trykker du pa [Tab]-tasten i sidste celle i sidste raekke, tilfgjes automa-
tisk en ny reekke.

Formatering af celler

Nar du skal formatere tabellen, dvs. tilpasse skrifttype- og starrelse, juste-
ring af tekst/tal, kanter, skygger osv., skal du starte med at markere den
eller de celler formateringen skal gaelde for.

Markering af celler

Du kan markere celler pa flere mader:

4 Markering af kolonne: placér musemarkaren pa
4 den gverste ramme i en kolonne. Musens form

T @ndres til en sort pil. Kolonnen markeres, nar du
klikker. Du kan markere flere kolonner, hvis du
treekker musen til siden. Hold [Ctrl]-tasten nede,
hvis du skal markere kolonner, der ikke er nabo-
kolonner.
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Markering af en raekke: placér musemarkeren ud
for reekken. Musens form gndres til en hvid pil.
Raekken markeres, nar du klikker. Traekker du
musen, kan du markere flere raekker. Hold [Ctrl]-
tasten nede, hvis du skal markere reekker, der ikke
er naboraekker.

Markering af en celle: placér musemarkgren pa
den venstre ramme af cellen, der skal markeres.
Musen skifter form til en sort pil, der peger mod
hgjre. Cellen markeres, nar du klikker.

Markere hele tabellen: Klik pa firkanten med de
fire pile i gverste venstre hjgrne af tabellen.

Formatering af celler

= Markér cellen / cellerne — hgjreklik derefter og veelg fra menuen

Klip
Kaopier
Szt ind

0o =

Indset tabel...

Slet celler. ..

i

Opdel celler. ..

Kanter og skyvage...

=

Tekstretning. ..

Cellejustering »
Tilpas automatisk 3

Egenskaber for tabel, ..

Kanter og skygge...:

Abner en dialogboks, hvor du kan velge fyldfarve til cellen/cellerne,
stregtype og -tykkelse for kanterne osv.

Tekstretning... :

Abner dialogboksen Tekstretning - Tabelcelle. Nyttigt fx til overskrifter
til smalle kolonner.

Cellejustering:

Mulighed for at justere placeringen af teksten i cellen pa 9 forskellige
mader

Egenskaber for tabel:
Abner dialogboksen:

Side 43
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iEE  Opdel caller. ..
Kanter og skygge. ..
Uﬁ Tekstretning. ..
=| Cellejustering Y =
= _ Pl
Tilpas automatisk »
E kaber For tabel ==
Egenskaber For tabel, .,
= = =
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Tabel Rakke | Kolonne Celle

Steirrelse

g1l 11,94 cm |3 | Miles i | Centimeter

Indrykning fra wvenstre:
;E acm £
Yenstre Centreret Haire
Tekstombrydning
Ingen Omkring
Kanter og skyagge. .. ] [ Indstillinger... ]

K Annuller

Fanen Tabel giver mulighed for at justere tabellen i forhold til margen, og
angive, hvordan tabellen skal placeres i forhold til den gvrige tekst —
tekstombrydning.

Reekkehgjden og kolonnebredden kan justeres i fanerne Reekke og Kolon-
ne.

Justeringen kan indstilles pa fanen Celle. Knappen Indstillinger giver mu-
lighed for endring af cellemargen, ombrydning af tekst i celler mv.

/ndring af reekkehgjde og kolonnebredde

= Placér skrivemarkeren et sted i tabellen. I linealerne er der markerin-
ger, der viser afgraensningen mellem kolonnerne og reekkerne. Traek i
disse markeringer for at justere kolonnebredde og reekkehgijde.

T E--,_-1---2---3#.—%4---5---s-n-?-n-s-|-9-|-1o-n-11-n iz -

| ! Flyt tabelkolonne -
T i, U e, F

@nsker du at styre vaerdierne mere pracist, kan du angive malene i dia-
logboksen Egenskaber for tabel — se ovenfor.

Flette celler / opdele celler

Nar du arbejder med tabeller, er det ikke altid, at alle reekker eller kolon-
ner skal vaere opdelt i lige mange celler.

Ugeskema
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
08.00-10.00
10.00 - 12.00
12.00 - 14.00
14.00 - 16.00
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| eksemplet ovenfor er der indsat en 6 x 6 tabel. | gverste reekke er de sid-
ste 5 celler flettet til én. Tilsvarende kan du i nogle situationer fa brug for
at opdele en celle i flere.

Flette celler

= Markér de celler du vil flette — hgjreklik derefter pa det markerede,
og vaelg Flet celler

Opdele celler

= Hgjreklik i den celle du vil opdele — vaelg derefter Opdel celler..., og
angiv antallet af kolonner og raekker

Skal du opdele flere celler samtidig, markerer du cellerne, og veelger fra
menuen Tabel | Opdel celler...

Indseette / slette reekker og kolonner
Du kan tilfgje raekker og kolonner fra menuen Tabel | Indsaet

Du sletter reekker og kolonner, evt. hele tabellen, ved at placere markaren
i den raekke/kolonne, der skal slettes, og derefter vaelger du fra menuen
Tabel | Slet

Tegn tabel
=  Valg Tabel | Tegn tabel

Verktgjslinjen Tabeller og kanter vises. Med varktgjerne herfra kan du
tegne en tabel helt fra bunden eller tilpasse en eksisterende tabel. Du kan
fx flette eller opdele celler pa en anden (enklere?) made end beskrevet
ovenfor.

Tabeller og kanter

4. | o
R RN R g | =1 - 4F 0 Al
Al il =

Med blyanten tegner du celler ved at treekke med musen, eller du tegner
streger i eksisterende celler og opdeler saledes disse. Forinden kan du evt.
have fastlagt stregtype/-tykkelse og kantfarve.

Traekker du viskelederet over en celle, slettes den. Traekkes viskelederet
over en linje, der adskiller 2 celler, flettes de til én.

Kanter og skygger
Brug veerktgjslinjen Tabeller og kanter

= Marker den kolonne eller den raekke der skal have en bestemt ramme
eller skygge.

%W/
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Hvis det kun drejer sig om en enkelt celle er det tilstreekkeligt at skrive-
markgren star i cellen

= Vealg ramme eller fyldfarve

Brevfletning

Hvis det samme brev skal sendes til en reekke personer, kan man benytte
den teknik, der kaldes brevfletning. Ved hjelp af brevfletning kan man
automatisk fa sat oplysninger som navn, adresse og stilling pa de enkelte
breve, hvis man i forvejen har lavet en tabel med personoplyshingerne.

Hoveddokumentet

Du skal bruge et hoveddokumentet — det brev, der skal sendes. Nar brevet
er formateret, sa det ser pant ud, indsettes et par tomme linjer gverst i
brevet — det er her adressen skal sta.

= Aktivér vaerktgjslinjen Brevfletning ved at veelge
Vis | Verktgjslinjer | Brevfletning

_jJ j ] l | | | Inds=tlelk ~ | e | b | : I | : I H

Til venstre pa verktgjslinjen er der to aktive veerktgjer, Opsetning af ho-
veddokument og Abn datakilde

= Klik pé veerktgjet Abn datakilde og abn datakilden Adresseliste

Nar du abner datakilden, sker der tilsyneladende ikke noget. Lag dog
merke til vaerktgjslinjen Brevfletning. Her er der kommet en raeekke aktive
veerktgjer, bl.a. veerktgjet Indszt fletfelter.

=N A PENE @J Indszt fielt *
=
El e e e et Fletfelber [

Dette vaerktgj vil vi bruge til at satte fletfelter ind i hoveddokumentet. Et
fletfelt er en kode, der fortaller hvor der skal indsattes data fra datakil-
den.

= Klik i en tom linje gverst i dit brev og klik derefter pa veerktgjet Ind-
seet fletfelter

De felter, der vises i dialogboksen, stammer fra datakilden Adresseliste.
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Indset fletfelt X

Indsast:
() pdvessefeler (%) Databassfelter

Eelter:

Efternavn
Adresse
Pastnr

By

[P.ggivfelter... ] [ Indszt l ’ Annuller ]

= Indset felterne Fornavn, Efternavn, Adresse, Postnr og By, og luk
dialogboksen

De steder, hvor der er fletfelter i dokumentet, vil der under fletningen bli-
ve anbragt data fra datakilden. Derfor skal du lige have placeret fletfel-
terne rigtigt:

= Indset linjeskift og formatér evt. teksten med en anden skrifttype og
starrelse.

Du kan se de oplysninger datakilden indsatter i fletfelterne ved at klikke
pa veerktgjet Vis flettede data

EEMERN

¢ Wis Fletgede data. s

Du kan fa vist de andre poster ved at bruge navigationspanelet pa veerk-
tajslinjen Brevfletning

| 4 1 PM

= Kagr posterne igennem ved hjalp af navigationspanelet

Du kan skrive brevene ud ved at bladre gennem posterne og udskrive
hvert brev for sig.

... eller du kan

Flette til nyt dokument

Hvis du kigger pa statuslinjen nederst i skaeermbilledet, kan du se, at dit
dokument kun bestar af en side.

Side 1 Sek 1 M

Ved hjelp af veerktgjet Flet til nyt dokument pa veerktgjslinjen Brevflet-
ning kan man fa lavet et nyt stort dokument med et brev til hver person i
datakilden adskilt af sideskift.

= Klik pa veerktgjet Flet til nyt dokumentI ol og klik OK til at flette
alle poster

Side 47
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Laeg merke til, at det nye, flettede dokument er pa 20 sider. (antal poster i
datakilden. Og at Titellinjen viser, at dokumentets navn indtil videre Du kan redigere et el-

er Brevel ler flere af brevene in-
den du skriver ud — det
kunne du fx fa brug

for, hvis der skulle ve-

=  Luk det flettede dokument Brevel uden at skrive ud. re en personlig besked
til en af personerne.

= Prgv at bladre gennem dokumentet — er der et brev til hver af de 20
personer?

Til udvalgte modtagere — manuel udveelgelse

Man kan ofte komme ud for, at der kun skal sendes breve til udvalgte
personer.

= Klik pa vaerktgjet Brevfletning — modtagere

i | 3 2 = | Indsst felt -

Lavs —
‘El c Brevfletning-modtagere|' 2

Der kommer en dialogboks, der ser sadan ud:

Brevfletning - modiagere E|
Hvis du il sortere listen, skal du Hikke pd den tilsvarende kolonneoverskrift, Hyis du vil indkredse de
viste modtagere med et kriterium, F.eks, by, skal du kikke p8 pilen ved siden af kolonneowerskriften,
Brug afkrydsningsfelterne eller knapperne til at tilfgje eller Fierne modtagere i breviletningen,
Modtagerliste:
| Efternavn *| Fornavn| *| Adresse | E | Postnr ~

=] [ allersley al, Mallevei,. [ FRe.. (3700

Madsen Kirsten Trynsgade 56 Ar... 8200

Olsen Flernrmirig Offenbech..,  Wb... 4130

Dietrich Lill Galaxeve] 4 Hol.., 4300

Larsen Lone Vedbindvei ... Kar... 4736

Madsen Lena Gartnerivej,..  ©Od.., 5250

Mathiesen Jens Gl Holbask...  Sla... 4200

Pedersen Allan Hovedveje... Hajby 4573

Kristensen Alfred Hedebywej 78 Otk 5480

Pedersen Lau Toftevej 89 Sg.. 5471

Kock-Peder Peder Rynkebywe... Kol 6000

Poulsen Janinie Ehlevej 92 ch... ®&O70

Wl  Aleen Kirt Truevei 3 Varde ASON b
[ tarker alt ] [ Rwd alt ] [ Opdater ]

(5o ) (et ] [e3o ]

Hjeelpeteksten gverst i dialogboksen forteller alt, hvad du har brug for.
= Klik pa knappen Ryd alt for at fjerne alle fluebenene.

= KIlik derefter flueben ud for fx Freddy Jensen, Lena Madsen og Jan
Pedersen. Klik til sidst pa OK

Nu ved programmet, at brevet kun skal sendes til de tre personer.

= KIik pa veerktgjet Flet til printer &

Flet til printer

Udskriv poster

() aktugl post

O Era: Ti
[ o M

[ Annuller

%W/
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* har du lavet din udvelgelse pa forhand, skal du blot klik OK til at ud-
skrive alle poster — alle betyder i sa fald alle udvalgte.

= har du ikke lavet nogen udveelgelse, men ikke gnsker at udskrive il
hele datakilden, kan du foretage udveelgelsen nu — ud fra det begreen-
sede udbud dialogboksen giver.

Udvalgte modtagere - forespgrgsel

Hvis der kun skal sendes breve til dem der bor pa Fyn kan du sortere dem
fra fx ved hjeelp af postnumrene (Fyn har postnumre mellem 5000 og
5990).

= Klik pa vaerktgjet Brevfletning — modtagere

_34 | | 3 2 = | Indsest felt -

Lav —
‘El c Brevfletning—modtagere|' 2

= Klik pa den lille pil ved postnummer og veelg Avanceret...

e * E |= Postor

[ [ Ra.. [ ERCLY

6 At {Tomme)
Wi, (Tkke tomme)

Hal...
Od... 5250

= Udfyld dialogboksen Forespgrgsler som vist.:

Forespergsler E|
Filtrer poster | Sorter poster
Felk: Sammenligning: Sammenlign mad:
Postnr w | |Starre end eller igmed v | |S000
<g || Paostnr + | |Mindre end w | |BO00
Qg W w
Ver opmarksom pa:
- star der Og mellem
ok ) [ amier ] kriterierne skal po-
sterne opfylde den
- Under Felt: og Sammenligning: veelger du fra listeboksen. beogge
) ] ) - star der Eller skal
- Under Sammenlign med: skal du skrive veerdierne. posterne kun opfylde
= Klik OK - og flet derefter til nyt dokument, der skulle nu kun veere den ene af dem

fynboer pa listen over modtagere.

%W/
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Redigere datakilde

En datakilde er en almindelig tabel, derfor kan der redigeres i den pa
samme made som der redigeres i en tabel. Det kreever blot at du dbner ta-
bellen. Pas pa du ikke kommer til at indsztte tomme linjer i toppen af
dokumentet

Redigere datakilden — midt i en brevfletning

Hvis man er midt i en brevfletning, kan man ogsa redigere datakilden ved
hjeelp af vaerktgjet Brevfletning — modtagere, som du tidligere har an-
vendt.

= Klik pa vaerktgjet Brevfletning — modtagere

=  KIik pa knappen Rediger... nederst i dialogboksen Brevfletning —
modtagere. Sa kommer dialogboksen Dataformular

Dataformular, E|

Fornavn: m - TilFgi ry

Efternavn: Bllersle e

Adresse: Gl Mgllevei 87 _
v

e WL I

= Tilfgj et nyt medlem med knappen Tilfgj nyt (fx dig selv!)

» Brug navigationsvarktgjet #l«F > 1» til at bladre hen til et medlem,
som du gnsker slettet. Slet derefter med knappen Slet.

* Brug navigationsvarktgjet «[«F »|» til at bladre hen til et medlem,
hvor der skal rettes noget.

Etiketter

Adresseetiketter

Bruger man ikke rudekuverter, vil man i stedet for brevfletning — eller
som supplement — kunne udskrive adresseetiketter til de personer brevet
skal sendes til.

= Opret et nyt tomt dokument og aktiver veerktgjslinjen Brevfletning

= Klik pa knappen Opsatning af hoveddokument yderst til venstre pa
veerktgjslinjen

Ej i | | Indszst Felk -

|E| Opsaetning af hu:uveddokument|1 L

Side 50
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= Velg Etiketter i den lille dialogboks

Etiketindstillinger X

Printeraphysninger
(:} Matrix

(%) Laser- og inkjetprinkere Bakke: I"-'1anua| Paper

Etiketoplysninger

Etiketprodukter: | Avery 44 og A4S b |

Produktnurimet . .
Etiketoplysninger

Tvpe: Etiket

10l 5=

C2163 - Etiket
C2166 - Ebiket Haide: 3,81 em
2180 - Etiket e

Z2241 - Etiket Bredde: 6,35 cm

C224Z - Etiket Sidest@rrelse: A4 (210 x 297 mm)

£2243 - Etiket

£

[Qetaljer... l [ I etiket... l [ QI ] [ Annuller ]

| dialogboksen skal du angive den type etiket du bruger. Du kan angive
malene ved at klikke pa Ny etiket..., eller hvis du kender produktnumme-
ret pa dine etiketter, udpeger du det i listeboksen Produktnummer: Pro-
duktnummeret star sikkert pa kassen med etiketterne, eller pa arket.

= Udfyld dialogboksen og klik OK

Dit dokument skifter nu layout (der oprettes en tabel), sa det passer til de
etiketter du har angivet. Neste skridt er at angive datakilden, og fa indsat
fletfelter i dokumentet.

= Vealg Abn datakilde i varktgjslinjen, og udpeg datakilden adresseli-
ste

Skrivemarkgren stér i den farste tomme celle. Du skal have indsat fletfel-
ter, for at angive hvilke data, der skal hentes fra datakilden.

= KIik pa knappen Indszt fletfelter

Indset fletfelt X

Indsast:
() pdvessefeler (%) Databassfelter

Eelter:
Efternavn
Adresse
Pastnr

By

[P.ggivfelter... ] [ Indszt l ’ Annuller ]

Feltnavnene fra din datakilde vises i dialogboksen.

= Indset felterne Fornavn, Efternavn, Adresse, Postnr og By, og luk
dialogboksen

Side 51

= |2 B IE“ Indszzt Felk ~
Wl
Indsaet Fletfelter
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= Indsaet mellemrum og linjeskift og formatér evt. teksten med en an-
den skrifttype og starrelse. Tilfgjer du anden tekst end fletfelterne, vil
det ga igen pa alle etiketter.

= Klik pa Opdater etiketter i vaerktgjslinjen y 00000 4
W : RN Y

Cpdater etiketter

aNavie «Nazste posb
«Adresge» « Acressesn
«Postirs
Tove Allerslev Liny
Mollevey 287 Raul
3700 Ronne 82
«Naestep
«Adresse
« POStl]I»‘

Flemming Olzen Ten
Offenbechve) 84 He
4130_Viby Sjelland 43

«Nestep
Nt

Hvis du klikker pd knappen' * ‘uis flsttede data| i veerktgjslinjen kan du se
navne ellers kan du kun se fletfelterne.

» Kilik pa Flet til nyt dokument i vaerktgjslinjen, og kontroller resultatet.

Samme etiket pa hele arket

Hvis du har brug for at have en masse enslydende etiketter fx dit eget vi-
sitkort, navneskilte til bager, etiketter i arets marmelade, ... kan du lave
et helt ark med samme etiket.

= Vealg Funktioner | Breve og forsendelser | Konvolutter og etiketter ...
Funkfioner | Tabel Windue Hij=lp

? Stave- og grammatikkontral...  F7 B| _El E£ | ‘_@ M 1% - ,gl|
Sprog 'ElsisimEEIR LY.
| Brewve og forsendelser 3 | Brevfletning. .. -
=+ | Indstilinger for Autokarrektur... is waerkkgislinjen Erevfletning
Tilpas... | =1 FKonvolutker og etiketter. T |
Indstilinger. .. Guiden Brey. .. -
¥

Under Indstillinger kan du veelge den etikettype du har brug for

= Skriv teksten til din etiket i ruden

%75/
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Konvolutter, op etiketter fg

ﬁonvolutter| Etiketter |

Adresse: G - [ Benyt afsenderadresse [ Udskriv ]
Wl <o i’ [ Nyt dokument ]
23 Kopier [ Annuller ]
| Sestind [ Indstilinger... ]
A Skriftbype,.. [ hd [ Indstilinger For e-frankering. .. ]
5 s Etiket

Udskriv

(%) Hel side med samme etiket (RIS (5 G i CEED

Etiket:

() Enkelt etiket
el =

Husk at anbringe etiketter i printerens manuelle arkfader.

For at fa mulighed for at formatere teksten skal den markeres og der skal
hajreklikkes

= Formater til du er tilfreds

= Klik pa Nyt dokument, efter at du har kontrolleret, at der er markering
ud for Hele siden med samme etiket

Konvolutter og etiketter fg|

ﬁonvolutter| Etiketter |

Adresse: @ ~  []Benyt afsenderadresse [ Udskriv ]
H@S@@h@ﬁdﬁ@ﬂ’ & [ Tyt gohq\ment ]
Saren Madsen o
H;avej 111 [ Annuller ]
9320 Hjallerup [ Indstilinger. .. |
_ [ Indstillinger For e-frankering... ]
Etiket

Udskriv

(=) Hel side med samme etiket Rl (i G, 2D

Etiket

() Enkelt etiket
3] voee: 3] %

Husk at anbringe etiketter i printerens manuelle arkfader,

Andre etiketter

Du kan bruge ovennzvnte metode til andre typer af etiketter. Der er et
utal af formater (til videoband, kassetteband, ringbind, disketter, cd’er....)

Hvis du klikker pa Nyt dokument F@R du skriver, bliver der oprettet en
tom tabel i dit nye dokument. Sa er det blot at skrive og sette grafik ind.

Side 53
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Opstilling af tekst

Opstillingen af en tekst kan veere afgarende for om budskabet fremstar
klart og tydeligt eller det forsvinder i inkonsekvent brug af virkemidler.
Forskellige teksttyper kraever forskellig opstilling. Der findes mange
former for opstilling, lige fra afsnitsinddeling over punktopstilling, spal-
ter, stdende/liggende sideformat. Det vigtige er at veelge den rigtige op-
stilling, der fremhaver budskabet i den teksttype der arbejdes med.

Tommelfingerregler:

= der bar bruges skrifttype med fgdder til bradtekst (fx Times New
Roman), uden til rubrikker (fx Arial)

= der bar ikke bruges mere end 2 skrifttyper og 3 starrelser i samme
tekst

= der ber bruges samme fremhaevningsmade hele teksten igennem (fx
fed, eller kursiv)

= der bgr bruges samme punkttegn og afstand
= der bgr udvises konsekvens i brug af virkemidler

Men vaer opmarksom pa at der ikke findes regler uden undtagelser.

Lidt terminologi
Ethvert fag har sit fagsprog — det geelder ogsa for tekstbehandling:

Det der i almindelig tale kaldes en overskrift hedder en rubrik. Der findes
de samme forstavelser til rubrik som til overskrift — altsa:

Hovedrubrik — Hovedoverskriften til en tekst
Underrubrik — Underoverskriften til hovedoverskriften

Mellemrubrik — Afsnitsoverskrifter i en tekst
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Andre funktioner

Uncialer
Uncialer er store bogstaver, der indleder afsnit.

= Placér markgren i det afsnit, du vil anvende funktionen pa
Afsnittet skal indeholde tekst — vaelg derefter Formater | Uncial...
Uncial E|

Flacering

z W W

Ingen Indrykket I margen
Indstillinger %
Skriftbype:

Times Mew Roman

Saenk antal linjer: 3

EAREENIES

Afstand fra kekst: 0 cr

OF Annuller

= Udfyld dialogboksen og klik OK

Du fjerner en uncial igen ved at placere skrivemarkgren i afsnittet og
veaelge Ingen i dialogboksen.

Symboler

I dialogboksen Symbol far du adgang til en raekke tegn og symboler, som
ikke findes pa tastaturet.

= Placér skrivemarkaren, hvor symbolet skal indszttes og veelg Indseet |
Symbol...

Symbol @

Symbaler Specialtegn |

Skifttype: [Tines NewRoman v Undersast: :.}falutasymboler v
L=l oLl el ] ] ]%0®
[P e~/ |Fl£MEE| 4] €|%]| L
Ne| ™\ Qle ||| % 7| 7| Bl T || | ] 2
$8|AIIZE= £ |dewlLin]]|=£=k
vettenpeiesmbes
=[O|@|w| -+ |—s| - |+[€]£]¥|0| @[]+
PESETA SIGM Tegnkode: Ezon? fra: Q:Unico;j"e (hex) _ v

[&utokorrektur... ] [genvejstast... ] Genvejstast: 2047, Al+x

[ Indsast ][ Annuller ]

Ved almindelige skrifttyper, som Arial eller Times New Roman, kan du i
listeboksen Undersat vaelge mellem forskellige kategorier, og pa den
made nemmere finde symbolet, som du er pa jagt efter. Skrifttypen Sym-

Side 55

Den, der graver en gt

H}Ier sommer, pd vej til sommerhuset,
or at se til sine forzldres grav. Lar v
hun til at tzoke pi sit beseg sidste somme
bevirkede egentlig, at hun lige nu ikke fol
Der var mange ritualer i hendes drlige bes
plejede. Han havde god tid og opdaterede
byen.
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bol rummer pile, punkttegn og videnskabelige symboler, mens skrifttypen
Wingdings indeholder en reekke dekorative symboler.

= KIlik til slut pa knappen Indszt i dialogboksen

Nar du har indsat symbolet i dit dokument, kan du formatere det — fx til-
passe skriftstarrelsen - ligesom alle andre tegn.

Typografier

Nar man redigerer og layouter et dokument — fx en leengere artikel, en
rapport eller et nyhedsbrev, far man det mest leesevenlige og professionel-
le resultat, hvis man er konsekvent mht. valg af skrifttyper, skriftstarrel-
ser, indrykninger, linjeafstand, afstand mellem afsnit osv. Et godt veerktgj
i den sammenhang er typografier. En typografi fastleegger i detaljer,
hvordan en bestemt slags tekst, fx en mellemrubrik, skal formateres. Ty-
pografien kan indeholde oplysninger om skrifttype og sterrelse, afstand
far og efter afsnit, linjeafstand, indrykning osv. Man kan valge nogle af
de indbyggede typografier til venstre pa veerktgjslinjen Formatering.

= | Times MNew Roman

=0 W
[L] Eyd formatering

T | Hormal [
ri Overskrift 1 1
- || Overskrift 2 T
; Overskrift 3 1

Flere...

Man kan &ndre de indbyggede typografier eller oprette helt nye, hvis
man har brug for det.

/ndring af eksisterende typografi
A

= KiIik pa knappen Typografier og formater - 24 yderst til venstre pa
veerktgjslinjen. Sa skulle opgaveruden Typografier og formater
komme frem i hgjre side.

= Klik dernast pa den lille pil ud for Overskrift 1 og veelg Rediger...
Formatering af markeret tekst

Overskrift 1

[ Marker alt ] [ My bypografi... ]

¥aelg den formatering, som skal
anvendes

Eyd formatering
Normal 1
Overskrift 1 ,v'PL

Waelg alle 1 Forekomsker

Rediger...

Opdater, s& det svarer til markeringen
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Rediger, typografi gl
Egenskaber

Mavn: Overskrift 1

Typografi baseret pé: 11 Normal

Typografi | neeste afsnit: 1l Normal

Formatering

Arial vl |16 ‘F‘ ya
|§|§ == @M= =2 =
E=E=EE ||= V= 1=
Skrifttwpe...
afsnit... | elte kst Eksempeltekst
| = I elte kst Eksempeltekst
Tabulatorer...> elte kst Eksempeltekst
= elte kst Eksempeltekst
Kant... elte kst Eksempeltekst
- elte kst Eksempeltekst
Sprog...

rd) Arial, 16 pkt, Fed, Knibring med 16 pkt,
Tekstrude. .. r: 3 pkt., Hold sammen med nasste, Niveau 1

Punktapstiling. ..

Genvejstast... [] opdater automatisk
[Foma~ ]

= Klik pa knappen Formater nederst i dialogboksen Rediger typografi
og veelg Afsnit...

Dialogboksen Afsnit vises:

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift

Generel

Justering: Dispositionsniveau: | Bradtekst
Indrykning

Wenstre: Ocm Speiel: Med:

LR
L4

Hagire: Ocm (ingen) A

Afstand
Far: 12 pkt.
EFftet: 3 pkt,

Linjeafstand: Fé:
Enkelt A4 -

ERAIRES

Eksempel

Tbiore

Her kan man lave forskellige indstillinger, der vedrgrer tekstafsnit. | dette
tilfeelde ngjes vi med at &ndre pa afstand far og — nu vi er i gang — af-
stand efter:

Indstil fx Afstand far til 24 pkt. og Afstand efter til 6 pkt.. Afslut ved at
klikke OK nar du er tilfreds.

Du kan pa samme made andre indstillinger for skrifttype — du skal blot
veelge dialogboksen Skrifttype i stedet for Afsnit.

Oprette en ny typografi

Velg Ny typografi... i stedet for en af de eksisterende — ellers samme
fremgangsmade som ovenfor.

%W/
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==|.
| & Typografier og formater *

Formatering af markeret tekst

Maortmal

[ Marker alt ] [ Ty t';.quq(afi... ]
s

¥alg den formatering, som skal
anvendes

Dokumentoversigt

Nar du bruger typografier til mellem- og underrubrikker, kan du fa en god
oversigt over dit dokument ved at veelge visningen Dokumentoversigt:

= Velg Vis | Dokumentoversigt og leeg marke til, at du kan navigere i
dit dokument ved at klikke pa overskrifterne til venstre.

= Fjern dokumentoversigten ved igen at valge Vis | Dokumentoversigt

Indholdsfortegnelse

Nar man har brugt de indbyggede typografier til mellem- og underrubrik-
ker (eller kapiteloverskrifter i et meget stort dokument), er det nemt at la-
ve en indholdsfortegnelse. Her vil vi lave en indholdsfortegnelse pa en
tom side forrest i dokumentet. For at kunne gare det skal du bruge et do-
kument, hvor du har anvendt typografier:

= Sgrg for at du har en tom side til at lave indholdsfortegnelsen pa.
(Placer markaren gverst til venstre i dokumentet — tast [Ctrl] + [En-
ter]) og veelg Indseet | Reference | Indeks m.m.... og fanebladet Ind-
holdsfortegnelse.

Indsz=t | Formater Funkbioner Tabel %indue Hizlp
Sideskift m.m.... s A | “’_;.

-
f f Svmbel.. -[Flx U [E]=
=| Reference 3 Fodnote. .. i

Billede 3 Billedtekst. ..
¥ Krydshenvisning. ..
| Indeks LI |
iy

= Accepter indstillingerne ved at klikke Ok — hermed er indholdsfor-
tegnelsen veere pa plads.

Opdatere indholdsfortegnelse

Hvis du senere laver @ndringer i dit dokument — fx tilfgjer nye afsnit, vil
indholdsfortegnelsen ikke lengere passe. Du skal da opdatere den. Det
foregar sadan:

= Hgjreklikke i indholdsfortegnelsen og veelg Opdater felt. Der vises en
lille dialogboks;
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Opdatering af indholdsfortegnelse E|

sword opdaterer indholdsfortegnelsen. vaelg en af
felgends indstilingsr

[ oS ][ Annler ]

= Velg Opdater alt og klik OK

Skabeloner

Nar du opretter et nyt dokument i Microsoft Word, bruger du — sikkert
uden at teenke over det — en skabelon, som hedder Skabelonen Normal
Det er denne skabelon, der bestemmer sideopsatning, skrifttyper m.v.,
nar du starter.

Du kan selv &ndre indstillingerne i Skabelonen Normal, og du kan opret-
te nye skabeloner med andre navne til specielle formal. Forestil dig, at du
ofte skriver breve til bgrn og at du altid plejer at lave nogle brede marge-
ner i venstre og hgjre side af papiret, sa linjerne ikke bliver sa lange. Ma-
ske @ndrer du ogsa skrifttypen til fx Arial og skriftstgrrelse 14.

| stedet for at lave alle disse &ndringer hver gang du starter pa et nyt
brev, kan du en gang for alle lave en skabelon, der hedder Bgrnebreve.
Det foregar sadan:

* Velg Filer | Ny... (Du skal ikke bruge knappen pa verktgjslinjen)
veelg derefter P& denne computer i opgaveruden
Markér ud for Skabelon i nederste hgjre hjgrne og klik OK
. Skabeloner E|
Generel | andre dokumenter | Breve og Fax | Brewfletning | Motater | Publikationer | Rapporter

2 8 -

Tomt dokument sML-dokurment Webside

>4

E-mail
Der er ikke noget eksempel.

Opret
() Dokoment @Qka

’ Skabeloner pd Cffice Online ] [ oK ] ’ Annuller ]

Der er nu en tom side pa skeermen, som minder om et almindeligt doku-
ment, men leeg merke til navnet i titellinjen. Her skulle gerne sta Skabe-
lon 1 i stedet for Dokument 1.

Du skal nu lave de gnskede indstillinger.

= Velg Filer | Sideopsatning... og indstil venstre og hgjre

Side 59
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Sa kan du @ndre typografien Normal fx til Arial stgrrelse 14. Det foregar
sadan:

= Velg Formater | Typografier og formater-...

diYenuey

Exd formatering

Mormal F

waelg alle 1 forekomster

Rediget...
Slet...

Opdater, s& det svarer til markeringen

= Rediger typografien Normal

Rediger typografi ['5_(|
Egenskaber
Mawn: |Normal |
Typografi i nasste afsnit: | 11 Mormal w |

Formatering
s Me

Skrifttype: {Standard) Times Mew Roman, 12 pkk, Dansk, Yenstre,
Linjeafstand: enkel, Beskyt mod horeunger

[ Faj til skabelon [] opdater automatisk

= Velg Arial og stagrrelse 14 og i dialogboksen, og klikkes OK

= Gi’ skabelonen et navn fx Bgrnebreve

Gem som

e it |@ Skabeloner v| @ | @ X i B~ Funktioner -

e | ebormal
. @Normal
Senest Sbnede
dokumenter

Skrivebord

Denne cormputer

-

Filnawn: “ | [ Gem ]

Filtype: Dokumentskabelon w Annuller

Word foreslar automatisk at gemme i en mappe der hedder Skabeloner.
Det skal du bare acceptere — Luk skabelonen

Metvaerkssteder

;ﬂ%/i/e/
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Naste gang du skal skrive et let leeseligt brev til et barn, abner du bare
Word og ger sadan:

= Velg Filer | Ny... (du kan ikke bruge knappen pa varktgjslinjen)
= Velg i opgaveruden Generelle skabeloner

Skabeloner E|

Generelt | andre dokumerter | Breve og Fax || Brevfletning | Motater | Publikationer | Rapporter

@‘g @ EEE
& = @:‘] Eksernpel
Taomt dokument H¥ML-dokument ‘Webside
> Sgrg for, at
der er valgt
- il
Emai Der er ikke noget eksempel. DOkument

Oprel
(@ Dokument () skabelon

[ Skabeloner pd Office Online ] { o4 } [ Annuller ]

= Valg skabelonen Bgrnebreve og sgrg for, at der er valgt Dokument
nederst til hgjre. Klik derefter pa OK. Du skulle nu fa et tomt doku-
ment med de rigtige indstillinger.

Man kan oprette skabeloner til forskellige formal — fx brevpapir med logo
pa, en skabelon der passer til dansk stil osv. Man kan ogsa slette dem
igen, nar de ikke skal bruges mere.

Sletning af skabelon
= Vealg Filer | Ny... (Du skal ikke bruge knappen pa verktgijslinjen) og
vaelg Generelle skabeloner i opgaveruden

= Hgjreklik pa skabelonen Barnebreve og veelg Slet og svar Ja til at
overfare til papirkurven

Generelt | Andre dokumenter | Breve og fax | BrevFletning

g 2]

Tarnt dokument: #ML-dokument ‘Websid

Ny
b
Bbr med...

Klp
Kopier

Opret genvej

Egenskaber

Oprette genveje

Der er funktioner man i en periode ofte bruger, men desvearre skal der 3-4
klik med musen til hver gang den skal bruges. Sadan er det fx med spal-

%W/



Opslagsheefte Edb Tekstbehandling — 2 Side 62

teskift. Men lige som kombinationen af tasterne [Ctrl] + [Enter] giver
sideskift, kan du lave din egen genvejstast til spalteskift.

* Velg Funktioner | Tilpas... Klik pa knappen Tastatur

veerktgislinjer | Kommandoer | Indstilinger

Tilpassede menuer og vaerktgislinjer

[#]is skandard- og Formateringsyaerkiajsinierne ps to raskker

[ wis altid lange menuer
Wis lange menuer efter en kart Farsinkelse

[ Mulstil menu- og veerktgjslinjedata

Andet
[ stare ikaner
Vis skriftbypenavne med deres skriftbype
Vis skagrmbip pd vaarktajslinger
[ skeermtip med genvejstaster

Menuanimationer: | (Systemstandard)
[ Iastatq:.. [ Luk, ]

= Find den funktion frem der skal laves genvejstast til (her Spalteskift,
som normalt veelges fra menuen Indsat)
I ruden Kategorier til venstre klikker du pa den menu, hvor funktio-

nen findes (her Indsat)
= | ruden til hgjre klikker du pa funktionen — de star alfabetisk, rul ned i

komandoerne
Genvejstast r5__<|
Angiv en kammanda
Kateqorier: Kommandoer:
Filer A | | IndsaetSidetal A
Rediger IndszetSidetalsfelt
Vis Indsa=tSlutnote
Formater IndseetSymbol
Funkkioner Inds=etTekstrude
Tabel || | IndseetvandretStreg b
Angiv en tastatursekvens
Muvaerende taster: Tryk p8 ny genvejstast:
Gem a&ndringer i |Nnrmal b ‘
Bieskrivelse

Indsastter et spalteskift ved indszstningspunkket

[ Mulstil alle. .. ] [ Luk ]

= Set markeren i: Tryk pa ny genvejstast: og lav den tastekombination
du vil bruge — hvis den er optaget af en anden funktion far du det at
vide.

I eksemplet er valgt: [Alt]+[Ctrl]+[Retur]
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Genvejstast [X|
Angiv en kommando
Kategotier: Kornmandoer:
Filer # | | IndszetSideskiftmm A
Rediger — || | IndszztSidetal ;- R R
. S | mdseetsidetalstel Du kan fjerne en genvejstast
Formater H
Furktioner ved at markere den i feltet
Tabel ¥ | |IndsasetTekstrude b
- — - o
Angiv en tastatursekvens N UV&? I"ende taSter Og kl | k pa
Muvaerende kaster: Tryk p& nv genvejstast: -
Ak CErbRetud] T | Fjern 0g Luk
Aktuel tideling: Indsaet Typografiseparator
Ger sndringer it |Nnrmal e |
Beskrivelse

Indsastter et spalteskift ved indsastningspunktet

[ Mulstl alle. .. ] [ Luk.

= Klik pa Tildel og Luk

%i/ef
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Fil og mappeoversigt

Til dette heefte skal bruges:

& Filer til Opslagshaefie - Edb Tekstbehandling - 2
Filer Rediger Wis Foretrukne  Funkbioner  Hizelp #’

@Tilbage - .\) @ pS!ﬁg [{:‘“ Mapper v

adresse |IL3) Filer tl Opslagshasfte - Edb Tekstbehandling - 2 “ | =8

Fil- og mappeopgaver ¥

Andre placeringer ¥

Adresseliste
— | Micrasaft Ward-dokurment
= ‘2B

[

Detaljer

%VE/
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Stikord

Adresseetiketter.......cocovveinnnene 50
Afsnitsafstand ...........ccceeveeenne 16
AUtOKOITeKtUr ......cevveeeeeiieee e 9
Blad bindestreg.........c.ccceuennee. 41
Brevfletning ..o 46

Brevfletning til udvalgte
modtagere - forespargsel ....49

Cellejustering i tabel ............... 43
Dialoghokse ........ccccvvvvvivrennnnnn, 8
Dokumentoversigt................... 58
Egenskaber for tabel................ 43
Erstatte tekst..........ccocvvevrvennnne. 38
Farver og streger i tekstbokse .25
Farver og streger om grafik.....23
Fed .o 13
Fjern orddeling.........ccccoeuvnenne. 40
Fjerne kanter ........cccccecvvvrnnnne. 27
Flet til nyt dokument............... 47
Flet til printer ........ccccoevevennnne. 48
Flette celler i tabel................... 45
Flydende verktgjslinje.............. 7
Flytte tabulator............c.cc.c..... 34
Fodnote .......ccoceeeieniicncce 35
Fordele spalteteksten jeevnt.....20
Forespargsel........ccccovveeinenen. 49
Formatering af celler

itabel ..o 42;43
Formatpenslen..........cccovevnne. 14
Grammatikkontrol................... 41
Hoveddokumentet.................... 46
Hovedordbog og

brugerordbgger ................... 11
Hovedrubrik........ccocooiiine 54
Hengende indrykning............. 16
Hard bindestreg...........cocovvuee. 41
Indholdsfortegnelse................. 58
Indrykning af afsnit................. 15
Indrykning og justering af

punkttegn ........ccocvvvrveienenn, 29
Indseet billeder.........c..coovvennns 21
Indseet fletfelter ... 46

Indseet multimedieklip ............ 21
Indseet WordArt..........ccocenee. 24
Indsette reekker og koloner .... 45
Indsatte sektionsskift ............. 17
Indseette sidehoved og sidefod 19
Indseette Spalter ...........cccc..e.e. 20
Indseette spalteskift................. 21
Indseette symboler................... 55
Indsaette tabel.........cc.coevrenne 41
Indtastning i tabel ................... 42
Justering af tekst..........cceuee. 15
Kanter og skygge.........ccoevuve. 26
Kanter og skygge i tabel ......... 43
Kanter og skygger...........c...... 45
KUISIV ..o 13
Layout - grafik.......cccceeeirnene 22
Linjeafstand........c..cccccevveiiennne 17
Linjeskift ......ccoovvvvviviiviieieinns 35
Linjeskift i afsnit..................... 35
Leerred ..o.coovveveiiiiccnen 12
Manuel orddeling.................... 40
Margenindstillinger ................ 18
Markering af celler i tabel ...... 42
Mellemrubrik.........cccccooeiennene 54
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