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Hurtigt i gang med Word

Starte pa et nyt tomt dokument

Nar du skal i gang med at indtaste en ny tekst, skal du fgrst og fremmest
have abnet tekstbehandlingsprogrammet Word.

Hvis du ikke har programmet karende, abner du det pa fglgende made:
= Start | Alle programmer | Microsoft Word

Word startes, og du har et tomt dokument pa skarmen, hvor du kan be-
gynde indtastningen af din tekst.

Hvis du allerede har startet Word og gnsker at starte pa et nyt tomt do-
kument, klikker du pa Nyt tomt dokument i veerktgjslinjen

Qﬁﬂﬁmﬂgﬂ
Myt tomt dokument

Abne, gemme og afslutte et dokument

Abne et dokument, der er gemt p& en disk

Hvis du skal arbejde videre med et dokument, som du har liggende pa en
disk, kan du ved hjelp af fx Denne Computer finde frem til det drev og
den mappe, det er gemt i. Herefter dobbeltklikker du pa det ikon, der hg-
rer til filen. Herved vil savel Word som dokumentet abnes.

< 315" diskette (A:)

Filer Rediger Wis Foretruknme  Fumkbioner  Hislp ,‘}'

QTiIbage i ? F S@q Mapper mv

< Slet denne Hl e

Andre placeringer A

_4_'1 Denne computer
L) Dokumenter

) Delte dokumenter
% netvasrkssteder

) |

Detaljer

Gem et dokument 1. gang
= KIik pa knappen Gem pa veerktgjslinjen
I TFEETE Y

Dialogboksen Gem som abnes — se eksemplet herunder.

Nar du gemmer en fil skal du angive
- hvor filen skal gemmes og
- hvad filen skal hedde
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Gem, som @
Gem i: | L 3-diskette (A R 5] [ = Funkfioner =
[ Skrivebord Wi
ﬁ’ ¢ Denne computer
) Delte dokurmenker

Oversigh 315" diskette (A0)
e Lokal disk (C:)
ﬁ %) Metveerkssteder
.} Dokumenter
Dokumenter ) Ugekorser

@‘.‘ FTP-steder
P ﬁ ;i*j TilFgjjskift FTR-steder

*]
Faretrukne
—é_ Filmaen: |He]’ SUsanne ﬂ zem
Metvasrkssteder g pe, |Word-dokument j Annuller

Du angiver hvor filen skal gemmes saledes:

= Kilik i listeboksen Gem i: (ved musemarkgren pa figuren). I listen, der
falder ned, klikker du pa det drev og den mappe, du vil gemme filen i

Filnavnet angiver du i listeboksen Filnavn:

Word foreslar et navn, der svarer til de farste ord, der er tastet i dokumen-
tet. Det er ikke altid hensigtsmaessigt at bruge Words forslag. Du kan
@ndre det sdledes:

= KIlik i listeboksen Filnavn:, og slet det, der star. Indtast herefter det
nye filnavn

= Afslut ved at klikke pa Gem i dialogboksen

Gem &ndringer

Nar du arbejder videre pa et dokument, som allerede er gemt, skal du hu-
ske at gemme dine &ndringer med passende mellemrum.

»  Klik pd Gem i varktgjslinjen

I T RN

zem

| dette tilfeelde bliver du ikke spurgt om filnavn eller placering. Word
gemmer den nye udgave af teksten samme sted og med det samme fil-
navn, som du gemte fgrste gang. Det betyder, at det redigerede dokument
erstatter det, du gemte tidligere.

Gem under et nyt navn /i en anden mappe

Hvis du gnsker at bevare originaludgaven af den tekst du arbejder pa, kan
du gemme teksten med dine &ndringer under et nyt navn og/eller et nyt
sted saledes:

= Velg Filer | Gem som...

Side 4
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Dialogboksen Gem som abnes, ligesom nar du gemmer farste gang (se
ovenfor). Du far saledes mulighed for at udpege, hvor den redigerede
tekst skal gemmes, og desuden kan du give filen et nyt navn.

Lukke dokumentet - lukke Word

Nar du er feerdig med et dokument og ikke skal bruge det i andre sam-
menhange, ber du lukke det. @verst i hgjre hjorne af skaermen er der to
Luk-knapper. Den nederste (bld) lukker dokumentvinduet - altsa din
tekst, mens den gverste (rade) lukker programvinduet — altsa Word. Skal
du arbejde videre pa en anden tekst, kan du ngjes med at lukke doku-
mentvinduet.

Hvis du ikke har gemt de sidste &ndringer i dit dokument, inden du luk-
ker, bliver du advaret;

Microsoft Word

I '_~ Skal z2ndringerne i "Brew bl Susanne” gemmes?
la | =) | annuller ‘

Svarer du Ja, lukkes og &ndringerne gemmes.

Svarer du Nej, lukkes og de a&ndringer du har foretaget gemmes ikke.

Svarer du Annuller, vender du tilbage til teksten — Word forventer med
dette svar, at du vil foretage dig noget andet med dokumentet inden du
lukker.

Word-vinduet

Zl Dokument 3 - Microsoft Word

i Filr Rediger s Indsset Formater  Funitioner  Tabel  vindue

Hi=lp
R = REWETTe NV W Qe N O e Wi

i Aq normal - Times MNew Roman 12 - R & U

bl 9T 92% - @ -,uLaes_!

Luldcer Word
(programvinduet)

Luldeer dolumentet
(dolumentwinduet)

-EE)-A-Q
| AT

AN ST SRS SPU I SRS -SRI TSP N

g1

Stz

| Sknvemarker
Titellinge
Memulinje

Verkieyslnge

Opgaveruden
Statuslinge

Rullepanel

R N R RN - SRR PR RN R SN

Musemarkor

SRt ERE TN N

[}
&

iTegn- Ls | Autgfigurer - N % [ O A 4l £ [ |
Side 1 Sek 1 111 Pos 3em EEE Eal 1

Skriv et spergsmdl

=i
~ E\Nitdpkurnen; e

Ny

1 Tomt dokument
8] #pL-dokument
5] websids

"1 E-mail

(1] Ud fra eksisterende dokument. .,

Sg@g online efter:

%% skabeloner pd Office Online
1) p3 denne computer. ..

(&1 P4 mine websteder...
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Veerktejslinjer
= Velg Vis | Veerktgjslinjer

Vis | Indsset  Formater Funkfioner Tabel Vindue His=
.é Mormal .ﬂ.f|")' |£
54 weblayout 1 | F & U |E
: Udskriftslayout %
4| Leeselayout L
_=|| Disposition
Opgaverude  Ct+FL
| waerktgislinjer v (o] Standard
Lingal ~ | Formatering L\NJ
\.ﬂ Dokumentoversigh Autotekst
3j Mipiaturer Billede
] sidehoved og sidefod Brevfletning
Database
Markering Disposition
= W E-mail
Zoom... Farmularer
Kontrolelementer
Karrekbur
Opgaverude
Ordopteeling
Rammer
Tabeller og kanter
Teqning
Visual Basic
tweb
Webvaerktgier
WwardArt
Tilpas...

Du tilfgjer og fjerner veerktgjslinjer i Word-vinduet ved at klikke ud for
veerktgjslinjens navn i listen. De elementer, der er markeret med et flue-
ben, er sl&et til.

Du kan traekke veerktajslinjerne til en vilkarlig placering i vinduet sale-
des:

= Placer musemarkgren pa den stiplede lodrette linje til venstre pa
veerktgjslinjen. Bemark musemarkaren skifter form til et kors

HRN=A" NERERR= RNk A- - P A
% Marrmal + Times Mew Roman -1z ~|F & U ||:
[ ——— - . e ...

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

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

Indstillinger for veerktgjslinjer

De to veerktgjslinjer Standard og Formatering kan vises pa én eller to
raekker. Hvis de vises pa én reekke, er det ikke sikkert, at der er plads til
alle veerktgjerne. Derfor skal du sikre dig, at de bliver vist pa to reekker:

= Kilik pa den lille bla pil (skifter til orange nar musemarkgren kommer
hen over den) i slutningen af veerktgjslinjen
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M 2 &4 mormal - 1

i oA o 1 O 1 T ' 1
Indstillinger For wasrktgislinjer

*  Velg herefter: Vis knapper pa to reekker
L F - 9T Nomsl
3GV E e s

- .;:) .i‘ = —@
[B]& v -

@ EdLe=s

Yis knapper pa to regkker

Tilfgj eller Fiern knapr ¥is knapper ps ko raekker|
T

Du kan ogsa bruge dialogboksen Tilpas
= Velg Vis | Veerktgjslinjer og veelg Tilpas... nederst i den lange menu

i
Wb
Webvaerkbgjer
Wordark
| Tilpas... h |
T W

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

Yeerktgisinjer | Kommandoer | Indstilinger

Tilpassede menuer og vaerktajslinjer
Yis standard- og Formateringsvaerktgisiinjerne pd ko raskker

[ Mulskil menu- og vaerkbejsinjedata

andet
[] store ikoner
Wiz skrifttypenavne med deres skriftbvpe
vis skaermtip pd varkteislinjer
[] skeermtip med gervejstaster

Menuanimationer: | (Systemstandard) v

[Iastatur... l I Luk. ]

= KIlik derefter flueben ud for Vis standard- og formateringsvaerktgjer-
ne pa to raekker

Indstillinger for menuer

Menuerne bliver gengivet i en kort udgave. De indeholder de menupunk-
ter der har vaeret i brug for nylig. Nederst i menuen er der en cirkel med

%W/
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en dobbeltpil. Den viser at menuen indeholder flere punkter end der kan
ses. Man folder menuen ud (udvider den) ved at klikke i dobbeltpilen.

Rediger | Wis Indset  Formater  Funbdioner
)| Fortryd Ryd Ctrl+Z
Genkag Formatering af tegnechjekt  Chrl+y
Elip Chrl+3
Kopier Chpl+C
.:g' Udklipsholder. ..
[ Se=tind Chrly
Rediger | ¥is Indsst  For Indsat speciel...
¥} Fortrwd Bwd  Chrl+Z Indsaetsnmhypmnk
Elip Chrl- Ryd »
Kapier Chrl+C Marker alt Chrl+a
[ Setind ey 84| saq... ey
I EEelboc Erstat... Ctrl+H
44 eg... Ctr+B GE ... ChltG
Erstat... Chrl+H K aader
3 z=der...
Objekt
Rediger-menuen foldet sammen. Rediger-menuen foldet ud

Du kan fa Word til altid at vise hele menuen hvis du foretager indstillin-
gen i dialogboksen Tilpas (jf. ovenfor)

=  Vealg Vis | Veerktgjslinjer og veelg Tilpas... nederst i den lange menu
= Velg fanebladet Indstillinger

Klik. flueben ud for Vis altid lange menuer.

Linealer og Opgaveruden

Linealen og Opgaveruden kan slas til og fra pa lignende made som vark-
tgjslinjerne i menuen Vis.

= Klik pa skaermelementets navn for at sla det til/fra. Flueben forteller,
at skeermelementet er slaet til.

Wis | Indseet  Formater  Funb

Udskriftslayout

Cpgaverude  Chrl+F1

Waerkigislinger 3

. Lineal P
12 Si_dehu:u\-';éu:ug sidefod

%

Skrivefeltet

Det gra omrade pa linealen angiver margener. Det er den kant, der holdes
fri for tekst hele vejen rundt om papiret.
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COORY mEAUE e PRBSS  TUNIES  FURGAET IS TRRAR  [ew

RN e TIE RN IR e I R s e 7] e SR e |

] Y S CEE T R X =R |

R D T s
. lekstans vanstre ket Tekslans hepra kant

- Papirats venstra kant Papirats hajra kant

Den hvide del af linealen viser dit skrivefelt, og angiver linjelengden. Pa
billedet ovenfor kan du se, at linjeleengden er ca. 17 cm.

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.

Dialogboksen vises som regel midt pa skeermen. Eksemplet nedenfor vi-
ser dialoghboksen Sideopsztning. Du kan ikke arbejde videre i teksten, fgr
du har godkendt indstillingerne (klik OK) eller fortryder indstillingerne
(klik Annuller).

Sideopsztning

Margener | Papir | Layout

Margener

Venskre: Haire:

[X)

iy

E
|4

Indbindingsmargen: |0 cm

Placering af indbindingsmargen:
Retring
St Liggende
Sider
Eksernpel
Arevend pd

Hele dokumentet v

H
=

Sandord.

Opgaveruden vises i hgjre side af vinduet, og der kan arbejdes i doku-
mentet mens det er synligt. Figuren nedenfor viser en del af opgaveruden
Nyt dokument.

%i/ef
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&)X

Skriv et spargsmdl - X

= ! lukker opgave-
: / ruden
SRR - R ~ ENyt dokument ¥ X

Ny

1 Tomt dokument

Iﬂj AML-dokument

I'_'E Webside

o E-mail

@J Ud fra eksisterende dokument. ..

Skabeloner
S@g online efter:

033 Skabeloner p& Office Online
Iﬂ:J P& denne computer. ..
[ P& mine websteder, .,

Opgaveruden stjeler en del skeermplads — men den kan lukkes, hvis du
ikke har brug for den:

= KiIik pa Luk (X) gverst til hgjre i opgaveruden. Pas pa du ikke for-

veksler med Luk (X), der lukker dokumentvinduet.

Opgaveruden kan abnes igen i menuen Vis.

Redigere tekst

Indtastning af tekst

Tekstbehandlingsprogrammet sgrger for, at du ikke overskrider margen,
dvs. der skiftes automatisk linje, nar du nar hgjre margen. Det er saledes
kun efter overskrifter, og nar du gnsker at begynde pa et nyt afsnit, at du
selv skal seette linjeskift. Du laver linjeskift ved at trykke [Enter].

Slette og tilfgje tegn, ord og linjeskift

Slette og tilfgje tegn, ord og linjeskift

Slet mod hgjre

Slet mod venstre

Tilfgj tegn/ord

Indseet linjeskift

Indsat tom linje

Placér skrivemarkgren for det tegn, der skal
slettes. Tryk pa tasten [Delete]

Placér skrivemarkgren efter det tegn, der skal
slettes. Tryk pa tasten [Backspace]

Placér skrivemarkgren, hvor tegnet/ordet skal
tilfgjes, og skriv det/de manglende tegn/ord

Placér skrivemarkgren foran det farste tegn, der
skal rykkes ned pa den nye linje. Tryk [Enter]

Placér skrivemarkgren, hvor du vil have en tom
linje. Tryk [Enter]

Side 10
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Slet et linjeskift  Placér skrivemarkgren, hvor du vil slette et lin- oalete

jeskift. Tryk [Delete]

Sleten tom linje  Placér skrivemarkgren i den tomme linje. oviete

Tryk [Delete]

Formatere tekst

Nar du formaterer tekst, skal du markere den del af teksten, du vil arbejde
med:

Markere tekst
Metode 1: Markér med tastaturet

= Placér skrivemarkgren far det farste tegn i det, der skal markeres,
hold [Skift] nede, og flyt med piletasterne skrivemarkgren til det sid-
ste tegn, der skal markeres

Metode 2: Markér med musen

= Placér musemarkgren for det farste tegn i det, der skal markeres.
Traek musen hen over afsnittet, mens du holder venstre museknap ne-
de. Slip museknappen, nar det sidste tegn er markeret.

Metode 3: Markér med musen

= Placér musemarkgren i venstremargen ud for den linje, der skal mar-
keres. Klik én gang og linjen er markeret. Klik to gange og afsnittet
er markeret. Klik tre gange og alt er markeret.

Markering af adskilte afsnit
Du kan markere adskilte tekstudsnit saledes:

= Markér det farste tekstudsnit, hold [Ctrl] nede, mens du markerer
det/de naeste udsnit

Ophave markering

» Klik med musen et sted uden for skrivefeltet, eller tryk pa en piletast.

/ndre skrifttype og -starrelse

= Markér det tekstudsnit, der skal formateres, klik pa pilen ved liste-
boksen Skifttype eller Skriftstgrrelse, og veelg i listen

irial <u - F & uE L2 ﬂ.|
T Arial ”~ g &
T Rockwell Extra Bold 10

% Poor Richard 11

© ADZStandard 0]

T Gl -
B fucida Blackletter 2z

% Arial Black =
T Viardono

Side 11

Bemeaerk:

Du kan markere et enkelt
ord ved at dobbeltklikke pa
det.

Klikker du tre gange, mar-
keres hele afsnittet.
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Ophav markeringen nar du er ferdig

Fed — Kursiv — Understreget

= Markér den del af teksten, der skal formateres, og klik pa en eller fle-
re af knapperne fed — kursiv — understregning

-u - F & ou [F]
/

Fed Kursiy Understregning

s

Bemark: 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).
Justering af tekst

= Stil skrivemarkgren i den linje/det afsnit, der skal justeres og klik pa
en af knapperne: Venstre — Centreret — Hgjre — Lige margener
i veerktgjslinjen

= = = =
I F & U [E]= e

TN

Venstre  Centreret Hajre  Lige margener

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

Sideopsetning

Nar du opretter et nyt dokument, er der pa fornand valgt standardveerdier
for sideopsatningen, dvs. for margener, papirretning, papirstgrrelse osv.
Fx er standardvardien for topmargen 3 cm, dvs. der vil veere en afstand
pa 3 cm fra gverste papirkant til teksten. De indstillinger, du foretager
her, geelder normalt for hele dokumentet.

= Velg Filer | Sideopsetning...
sgrg for, at fanebladet Margener ligger gverst
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Sideopseetning E]gJ

Margener Papir Layout
Margener

Fverst: Zcom Es Bund: |Zcm £

‘enstre: Fom £ Hajre: [3cm Es

Indbindingsmargen: |0 cm k=

Placering af indbindingsmargen: | Venstre b
Retning

Stéende Liggende

Sider

Flere sider: Mormal '
Eksempel

Anvend pd:

Hele dokumentet . =

Standod

= Angiv de gnskede vardier for margen og papirretning

Hvis dine margenindstillinger ikke behgver at veere 100 % ngjagtige, be-
haver du ikke at dbne dialogboksen Sideopsatning for at ndre dem. Ju-

steringen kan foretages saledes:

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

seknap nede, mens margenen traekkes til den gnskede bredde

-|-‘%’-|-1-|-2-|-

Wenskre margen

Top-, bund- og hgjremargen a&ndres pa samme made

23

I BJndmargen
Topmargen T [T - B - SR R [ |
- ! Hgijre margen

—_

Udskrivning af dokument

Udskrift pa skeerm

<]
= Tryk pa Vis udskrift i vaerktgjslinjen /==

Her ser du dit dokument, som det vil komme til at se ud pa papir
ot
ad

Du kan forstarre dokumentet ved at klikke pa:

Du kan se flere sider samtidig ved at klikke pa:

Side 13

Tip/Advarsel:

Nar du arbejder med side-
opsatning er det en meget
god idé at holde musen vak
fra knappen Standard... i
nederste venstre hjarne.
Hvis du klikker pa den, vil
alle fremtidige dokumenter
fa de indstillinger du netop
har lavet.

Bemeerk:

Du kan ogsa valge fra me-
nuen:

Filer | Vis Udskrift
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1=l

Du kan vende tilbage til dokumentet ved at klikke pa: A0S

Du kan vende tilbage til en enkelt side ved at klikke pa:

=

Du kan udskrive dokumentet pa printeren ved at klikke pa:

Udskrift pa printer
=

Hvis du har brug for at foretage indstillinger, fx udskrive udvalgte sider
eller udskrive pa en anden printer, kan du gere det i dialogboksen Ud-
skriv:

*  Tryk pa Udskriv i veerktgjslinjen

= Velg Filer | Udskriv..., og foretag de gnskede indstillinger

Printer

v , , ,
2:;25: Afhaenger af hvilken printer du har til Lomnsoter. )
s radighed
Hvor: ] Skt il Fil
Kommentar: [ Manuel duplex
Sidearnrfide Kopier

() Alle sider antal kopier: ~
() akkuel side

) sider: q1 q1 Saatyis

Skriv sidetal og/eler sideareSder adskilk af kommasr, ' ' N

f.eks, 1,3,5-12

£00rm
Udskriftsomrdde: | Dokument

S . arks 1 side £
Udskriv: Alle sider | omradet Tl (o &1
Skaler kil papir: | Ingen tilpasning W
o [ran
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. Somme tider er denne autokorrektur mere til besveer end til gavn.

Indstillinger for autokorrektur

| dialogboksen Autokorrektur, kan du styre hvordan funktionen skal vir-
ke.

= Vealg i menuen Funktioner | Indstillinger for autokorrektur-...

Fanebladet Autokorrektur:

Side 14
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Autokorrektur: Dansk g
Aukotekst Aukoformat i-merker
Autokorrekiur Autoformat under skrivning

Wis knapper bl autakorrekburindstilinger

Ret andet bogstay i ord kil lille Undtagelser. ..

Farste bogstay i saetninger med stort
Farste bogstay i tabelceller med start
Engelske ugedage med stort

Ret utilsigtet brug af CAPS LOCK-tast
Udskift keksten under skrivning

Erstat: Med:
|
3] rS
(el E
n ®
(k) i v
Anvend autoratisk forslag fra stavekontrollen
[ OK ] [ Annuller ]

Indstillingerne her afger, hvilke tegn og ord Word automatisk vil rette.

Markeringen ud for Vis knapper til autokorrekturindstillinger bestemmer,
om autokorrekturmarkerne vises eller ej. Sgrg for, at der er flueben ud
for denne indstilling, hvis du vil have hurtig adgang til at annullere en ret-
telse. Se afsnittet Annullér automatisk rettelse nedenfor.

Fanebladet Autoformat under skrivning:

Autokorrektur g
Autobekst Autoformat i-mzerker
Autokarrekkur Aukoformat undar skrivning

urid

"Lige anf@rselstegn” med “krallede”
Engelske ordenstal {1st) med haevet skrift
Braker {1123 med brakkegn (14)
Bindestreger {--) med tankestreg (—)
[] #tekst* og _tekst_ med henholdsvis fed og kursiv Formatering
Internet- og netvaerksstier med hyperlinks
Anvend under skrivning
Automatiske opstilinger med punkttegn
Automatiske opstilinger med tal og bogstaver
[ kantlinjer
Tabeller
[ tndbygoede overskrifter
Automatisk under skrivning
Formater eftetfglgende punkk som det Forrige
TAE og TILBAGE justerer wenstre indrykning og indrykning af Farste linje
[] oefiner typografier ud Fra Formateringen

[ Ok ][ Annuller ]

Her kan du @ndre pa indstillinger, der vedrgrer formateringen af det du
indtaster. Hvis du fx fjerner markeringerne ud for Automatiske opstillin-
ger med punkttegn og Automatiske opstillinger med tal og bogstaver, sik-
rer du, at Word ikke utilsigtet begynder punktopstilling.

Side 15
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Annullér automatisk rettelse

Alle rettelser, som Word automatisk udfarer, bliver forsynet med et auto-
korrekturmaerke. Hvis autokorrekturmeerkerne ikke vises, skal du markere
feltet Vis knapper til autokorrekturindstillinger i dialogboksen Autokor-
rektur — se ovenfor.

= Placer skrivemarkaren i det ord, der er @&ndret — eller peg med muse- Def kan oplyses. at 2. preemien ...
markgren. En lille bla streg, autokorrekturmaerket, vises under rettel- — o )
IDet kan oplyses, at 2. preemien ...

sen.
Indstillinger For Autokorrekiur

= Peg pa meerket med musemarkeren (autokorrekturknappen vi-

Det kan oplyses, at 2. preemien ...
=

ses)
|'f'J Fartryd Auromatisk store bogstaver
»  KiIik pa autokorrekturknappen, og veelg Fortryd ... Stop automatiskskvring af farste bogstay mec
(Veelger du i stedet Styring af indstillinger for autokorrektur-..., dbnes Bl v o o for ougborrehir

dialogboksen Autokorrektur).

Flytte, kopiere og slette tekstafsnit

Flytte tekstafsnit

= Markér afsnittet, som du vil flytte, og klik pa Klip i verktgjslinjen
Det markerede afsnit forsvinder fra skeermen og placeres i udklips-
holderen (se afsnittet om Udklipsholderen nedenfor).

= Placér skrivemarkgaren, hvor det farste tegn i afsnittet skal sta, og klik
pa Seet ind-knappen i varktgjslinjen.

Kopiere tekstafsnit

Fremgangsmaden er i princippet den samme, som nar du flytter. Men i
stedet for at klippe det markerede, skal du kopiere.

= Markér afsnittet, og klik pa Kopier i veerktgjslinjen
Det markerede afsnit forbliver markeret pa skeermen, og der placeres
en kopi af det i udklipsholderen.

= Placér skrivemarkgren, hvor det farste tegn i afsnittet skal sta, og klik
pa Szt ind i veerktgjslinjen.

Slette tekstafsnit
= Markér ordet — linjen — afsnittet, og tryk pa [Delete]

Udklipsholderen

Udklipsholderen bruges til at opbevare ’klip’ (billeder, tekster osv.) — og-
sa fra andre Windows-programmer.
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Udklippene opbevares i et omrade af maskinens arbejdslager (RAM-
lager). Udklipsholderen bruges, nar du flytter/kopierer data fra ét program
til et andet, eller til at flytte/kopiere tekstafsnit inden for det samme do-
kument.

Tekstafsnit placerer du i udklipsholderen ved at klikke pa Klip eller Ko-
pier i vaerktgjslinjen

VB K G T

)/

Klip Kopier st ind

Udklipsholderen kan indeholde op til 24 klip. Du kan fa vist en oversigt
over indholdet i udklipsholderen saledes:

= Vealg Rediger | Udklipsholder...
Udklippene vises i opgaveruden i den rekkefglge, de er anbragt i ud-
klipsholderen. Det nyeste klip er placeret gverst.

Sadan indsatter du fra udklipsholderen:

= Placer skrivemarkgren der, hvor du gnsker udklippet sat ind i teksten.

Bemerk:
= Find det gnskede udklip i opgaveruden, klik pa pilen til hgjre ved ud- Klikker du pé Setind i
ki vl . veerktgjslinjen, indseettes
ppet og veslg Seet ind det gverste klip.
|
! | : 4 af 24 - Udklipsholder * W

[.._EEL' Indszet alle ] [& Reyd alt ]

Klik. p& det element, der skal
indszettes:

|£'|__,] Tekstafsnit placerer du i
udklipsholderen ved at klikke
pé Klip eller Kopier i vasrkk, ..

|E|__J Udklippene opbevares i et
ornr8de af raskinens
arbejdslager (RAM-lager’. Iﬁ

W] Udklipshol{ [, Set ind
opbevare
bekster os) #% | Slet

W] Tekstafsrit placerer du i
udklipsholderen ved at kikke
pd Klip eller Kopier i vaerkk, ..

Stave- og grammatikkontrol

Microsoft Word har en indbygget ordbog. Alt, hvad der skrives, kan pro-
grammet sammenligne med ordene i ordbogen. Det kaldes stavekontrol.
Der er ogsa indlagt en masse grammatiske regler. Det der skrives, sam-
menlignes med disse regler. Det kaldes grammatikkontrol. Stave- og
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grammatikkontrollen kan udfgres pa to mader. Funktionerne kan slas til,
sd stave- og grammatikkontrol foretages lgbende eller funktionerne kan
slas fra og udfares senere.

Er funktionerne slaet til, vises en rad bglgelinje under ord, der ikke findes
i den ordbog Word benytter. Er grammatikreglerne ikke overholdt vil
programmet markere med en grgn bglgelinje.

NB: Stavekontrollen finder ikke ngdvendigvis alle fejl. Findes ordet i
Words ordbog, vises der ikke nogen red bglgelinje, heller ikke selv om
ordet er forkert stavet i den sammenhang, det star i. Derfor skal man altid
selv laese teksten igennem og finde de sidste stave-/slafejl. Tilsvarende
geelder for grammatikkontrollen.

Sla lgbende kontrol til og fra

I dialogboksen Indstillinger kan du sla stave- og grammatikkontrollen til
og fra.

= Vealg Funktioner | Indstillinger..., og valg fanebladet Stave- og
grammatikkontrol

Brugeroplysninger Kompatibilitet Filplaceringer
Wis Generelk Rediger |dskriv Gem
Sikkerhed Stave- og grammatikkontrol &Endringer
Skavekontrol
Lgbende stavekontrol
] skjul stavefeq i dette dokument
Foresld alkid rettelser

[ wis kun Farslag fra hovedordbogen
Ignorer ord med kun store bogstaver
Igrorer ard med Lal

Ignarer inkernet- og filadresser

Brugerordbeger, ..

Grarmmatil;
Lebende grarmmatikkontrol Sproglig stil:
[ skjul grammatiske Fejl i dethe dokument Skandardkontral b
kontraller grammatik samtidig med stavning
[ Wis statistik For lzeshbarhed [

Korrekkurredskaber

Indstillinger. .. ]

[ Kontroller dokumentet igen l

I Ok ][ Annuller ]

Her kan du fjerne eller s&tte markering ud for felterne Lgbende stavkon-
trol og Lgbende grammatikkontrol. Slar du funktionerne fra, slipper du
for balgelinjerne, og kan foretage kontrollen senere.

Side 18
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Stavekontrol
Er lgbende stavekontrol slaet til, foretager du stavekontrol saledes:

= Hgjreklik i det ord, hvor der er en rad bglgelinje. Word foreslar en
rekke 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 hvis det er et navn, som Word ikke har i
sin ordbog) klikker du pa Ignorer alle. Sa vil de rgde balgelinjer forsvin-
de under alle forekomster af ordet i denne tekst.

Er Igbende stavekontrol slaet fra, kan du foretage kontrollen saledes:

= Velg Funktioner | Stave- og grammatikkontrol...

Grammatikkontrol
Er lgbende grammatikkontrol slaet til, foretager du rettelserne saledes:

= Hgjreklik i setningen med den grgnne bglgelinje. 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 klikker
du pa Ignorer s&tning og den grgnne bglgelinje forsvinder.

Er lgbende grammatikkontrol slaet fra, kan du foretage kontrollen sale-
des:

= Velg Funktioner | Stave- og grammatikkontrol...

Hovedordbog og brugerordbgger

En vigtig ting at legge marke til i indstillingerne pa fanebladet Stave- og
grammatikkontrol er Brugerordbogen. Her kan brugeren selv tilfgje ord,
som hovedordbogen (den der fglger med programmet) ikke kender. Det
gares ved at veelge Tilfgj til ordbog under stavekontrollen. Bruger man en
andens computer, kan man ikke altid stole pa brugerordbogen. | sa fald
kan det veere en fordel at holde sig til hovedordbogen. Du kan afprgve
virkningen af, hvilken ordbog du anvender saledes:

= 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.

= Valg Funktioner | Indstillinger..., fanebladet Stave- og grammatik-
kontrol og klik pa knappen Brugerordbgger ...

= KIik fluebenet veek ud for BRUGER.DIC. Nar du klikker OK kom-
mer der en advarsel, som du blot skal klikke OK til. Klik derefter OK
til du kommer tilbage til dokumentet.

Nu kan Word igen finde dine stavefejl!
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Hvis man ofte bruger ord, som hovedordbogen ikke kender, er det selv-
falgelig en fordel at fgje dem til brugerordbogen. Vear opmarksom pa, at
man kun kan fgje ord til brugerordbogen, nar den er slaet til.

En gang imellem kan det veere ngdvendigt at redigere brugerordbogen.
Det gar man ligeledes ved at klikke pa knappen Brugerordbgger ... pa fa-
nebladet Stave- og grammatikkontrol. Man veelger derefter den gnskede
brugerordbog (der er sikkert kun en) og klikker pa Rediger. Resten giver
sig selv.

Multimedieklip og billeder i Microsoft Word

Indsaette multimedieklip

=  Velg Indsat | Billede | Multimedieklip...
Opgaveruden i hgjre side af Word-vinduet vil nu vises.

=i
4| @ Multimedieklip * x

S@g efter:

blomstet| S’ﬁﬂ:
Sa@g i

Yalgke samlinger w

= Skriv et sggeord i feltet Sggetekst: og klik pa Sag

= Kagr nedad med rullepanelet til du finder et billede du kan bruge. Nar
du klikker pa billedet, indsttes det i dokumentet.

Mangden af tilgaengelige billeder vil veere forskellig fra maskine til ma-
skine. Finder du ikke et anvendeligt billede, kan du sgge pa nettet ved at
trykke pa Multimedieklip pa Office Online nederst i opgaveruden.
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Indseette billede

=  Velg Indset | Billede | Fra fil..., find mappen hvori dine billeder er
og klik pa det, der skal indsattes

Indset billede @
Sgg it |E Dalen V| @-| Q X [ [2 ~ Funkkioner +
= — ~
Senest Sbnede
dokumenter
=
€
Skrivebord —
Dokumenter
Denne compuker 4 5 [}
_ A
= Filnavn: | V| [ Indsast 'l
Metvaerkssteder Filtype: |Alle billeder w | Annuller

=  Vealg Indseat

Redigering af multimedieklip/billede

For at du kan redigere et multimedieklip eller et billede skal det veere
markeret:

= KIik pa det, og markeringshandtagene vises.

Samtidig vises veerktgjslinjen Billede (hvis veerktajslinjen ikke kommer
frem, kan du hgjreklikke pa billedet og veelge Vis veaerktgjslinjen Billede).

& E DDl ozl a4 =E E® T

3 Det farste varktgj pa varktgjslinjen er en genvej
til menuen Indset billede

Det naeste (Farve) kan du bruge til at &ndre bil-
W ledets farve til Gratoneskala, Sort-hvid eller
Visk ud.

De falgende fire varktgjer bruges til at justere
Bl el ol g J g J
kontrast og lys

4

Beskarevarktajet

i Roter 90° til venstre

Stregtype, hvis du vil have en kant om billedet
Komprimer billedet

Valg af tekstombrydning. Bruges til at fastlaeg-
ge, hvordan billedet placeres i forhold til teksten.

EIE ||

Side 21
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Ay Abner dialogboksen Formater billede

Du kan bruge knapperne i veerktgjslinjen til de mest almindelige indstil-
linger.

Tekstombrydning
= Markér billedet og klik pa knappen Tekstombrydning

Huvis dit billede har en sort ramme og
sorte handtag nar du markerer det, er
det indsat P4 linje med tekst, og det op-
farer sig som et stykke tekst.

Det indsattes ved markaren, resten af
teksten skubbes til hgjre. Linjehgjden
bliver billedets hgjde, dvs. billedet
skubber den linjen det star pa nedefter,
sa der bliver plads til det.

P linje med tekst

] Firkantet Hvis du gnsker, at billedet skal kunne
] Tt flyttes frit, og at teksten pa en eller an-
= Bagvedtekst den made skal flyde rundt om billedet,
M Foran tekst skal du veelge Firkantet eller Teet. Skal

teksten ga hen over billedet, eller skal
billedet ga hen over teksten, skal du
veelge Bag tekst eller Foran tekst.

Ved den indstilling er handtagene runde

og hvide, nar du markerer det.

Du kan foretage de samme indstillinger i dialogboksen Formater billede.
Dialogboksen giver desuden adgang til nogle avancerede indstillinger,
som veerktajslinjen ikke rummer.

Side 22
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= Klik pa knappen Formater billede, eller dobbeltklik pa billedet og
veelg fanebladet Layout

Formater billede rg|
Farver og streger | Sterrelse | | Billzde Wieh
Crbrydning
P4 linje med tekst  Firkanket Tt Bag tekst Foran kekst
Wandret justeting

[ Ok ] [ Annuller ]

= KIik pa knappen Avanceret... for at fa adgang til disse.

Formatere billeder -Farver og streger
= KiIik pa knappen Stregtype og veelg fra listen

B W 1@t ol | SEHES

Flere streger. ..

Klikker du pa Flere streger..., abnes dialoghoksen Formater billede:

Formater billede rz|
Farver og streger |Stﬁrrelse Layout Eillede Weh
Fyld

Gernemsigtighed: € | >
Streq
Stiplet: Tykkelse: 3 pkt. £
File:
Startform: Slutform:
Startstarrelse: Slutstarrelse:

[ oK ][ Annuller ]

= Vealg under Fyld en farve (baggrund), justér evt. pa gennemsigtighe-
den.

Side 23

Bemeerk:

Hvis billedet er placeret P&
linje med tekst, er funktio-
nen ikke tilgengelig.

| stedet kan du veelge For-
mater | Kanter og skygge...

%V?/
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= Velg under Streg en farve og en type, og afslut med OK

Vandmearke

Ved hjelp af veerktgjslinjen kan du lave et billede om til et vandmaerke.
Et vandmarke er et lyst billede, der ligger bagved teksten.

Billedet gares lyst ved at klikke pa verktgjet Farve og veelge Visk ud. Du
kan evt. justere lysstyrken ved hjeelp af knapperne Hgjere/Lavere lysstyr-
ke.

Billedet placeres bag teksten ved at klikke pa veerktgjet Tekstombrydning
og valge Bag ved tekst.

Billedets starrelse

Starrelse e&ndres ved at treekke/skubbe i handtagene omkring multime-
dieklippet/billedet. Tager du fat i et af hjgrnerne, bevares forholdet mel-
lem bredden og hgjden.

Roter multimedieklip/billede

Far musemarkgren hen over det grgnne handtag i toppen af billedet. Ved
at tage fat her kan billedet roteres.
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WordArt

Indseette WordArt
I % i (8] L&

= KIlik pa knappen Indset WordArt = Indsst wordart | L. pa veerktgjs-

linjen Tegning (findes normalt i bunden af Word-vinduet)

WordArt Gallery X

Yook o0 Wordit-bype:
Wont ordA™ woraar, Worahr Woranr 3
i) WordAnt Wordhet o2 o] & ™%
1| WordAM | on | WordArt \\"'{Jf%%ri L.
Worddet | WordAve Wordhet | iy ol w
C o ] [ ]

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

Rediger WordAri-tekst El
Skrifttype: Stgrrelse:
| % Times hew Raman v (¥]

Tekst:

Skriv teksten he

Nar teksten er skrevet afsluttes med OK

Redigering af WordArt
= Marker dit WordAurt objekt.

WordArt veerktgjslinjen vil nu vaere pa skermen. Hvis ikke, hgjreklikker
du pa WordArt-objektet og vaelger Vis veerktgjslinjen WordArt. Indstil-
lingsmulighederne leerer du bedst at kende ved at eksperimentere med
dem.

Side 25
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uﬂ Indseetter et nyt WordArt objekt

Giver adgang til at rette i teksten og veelge anden
Rediger tekst, ., IY gang f ! gvely

skrifttype.

1 Giver adgang til galleri. Tekstens form, fyld- og

3% A

stregfarve kan &ndres
e: Valg af tekstombrydning — se evt. side 22

Hvis du fx gnsker ens bogstavhgjde eller hvis tek-
Ad QE = ﬂ sten skal sta lodret. Tekstens justering og tegnaf-

standen kan &ndres

Starrelsen pa objektet kan du endre ved at traekke i markeringshandtage-
ne.

Kanter

Ligesom du kan sette kanter om billeder, kan du i Microsoft Word, ogsa
saette kanter om tekstafsnit eller evt. hele dokumentet. Nar du indsaetter
en kant, vil den blive sat omkring det afsnit, din skrivemarker star i. Hvis
du gnsker at seette en sammenhangende kant omkring flere afsnit, skal du
markere afsnittene.

= Sat skrivemarkgren et eller andet sted i det afsnit du vil satte en kant
i forbindelse med. Klik pa pilen til hgjre for kantpaletten i vaerktgjs-
linjen, og veelg den kanttype.

Du fjerner en kant igen ved at markere omradet, og vaelge Ingen kant i
kantpaletten.

Verktgjslinjen giver kun adgang til de mest anvendte funktioner. Far du
brug for at finjustere kanterne, skal du abne dialogboksen Kanter og
skygge:

= Vealg Formater | Kanter og skygge...
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Kanter gl

Kanter | Sidekant | o0

Indstilling: Twpe: Eksempel

| A Klik. p& diagrammet eller en af
knapperne for at indsaette kanker

Skygge B

= " | Automatisk >
D e %redde: _

‘ 14 pkk,

“ | | Arvend pd:

Brugerdef, | =
m :BI"EdE W | !

"u'is vaerktaislinie ] [ Vandret streq. .. ] I QK H Annuller ]

= Valg Boks, Skygge eller Tredimensionel under Indstilling og foretag
dine valg af stregtype osv.

I ruden Eksempel kan du se virkningen af dine indstillinger.

Punktopstilling

Punkttegn bruges i forbindelse med brugervejledninger, dagsordener osv.
I vaerktgjslinjen kan du valge mellem 2 typer:

[fFli= == F - ¥ - A

—

" Opstilling med tal eller I:u:ugst-a\.-'er| '

eller

1— |=—
i— |e—
—_— -

A
M

= Q-

9 . Opstiling med punkl:tegn|

Du kan sla funktionen til mens du skriver, eller du kan du kan bruge
funktionen pa en allerede skrevet tekst.

Far teksten skrives

= Velg talopstilling eller opstilling med punkttegn i vaerktgjslinjen og
skriv den tekst, der skal stilles op med punkttegn.

Hver gang du skifter linje vil den nye linje fa et nyt nummer eller et
punkttegn som det foregaende.

%}/ff
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Nar du har skrevet teksten til det sidste punkt, og trykker [Enter], slar du
funktionen fra ved at klikke pa den aktuelle punktopstillingsknap i verk-
tgjslinjen.

Pa allerede skrevet tekst

= Markér teksten, der skal laves punktopstilling pa, og klik pa den @n-
skede punkttegn-knap i veerktgjslinjen

Bemaerk: En af knapperne i veerktgjslinjen er aktiv (orange), hvis din
skrivemarker star i en linje med punktopstilling.

Hvis du starter en ny linje med en tankestreg eller et tal, vil Word ofte
tolke det, som om du gnsker punktopstilling, og slar automatisk funktio-
nen til. Hvis du ikke gnsker punktopstilling, klikker du pa den punktop-
stillingsknap, der er aktiv. Se ogsa afsnittet Autokorrektur side 14.

Indrykning

. . . . Bemeerk:
= Stil markeren i det afsnittet der skal indrykkes Indrykning kan ogs fore-
|-&-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13- tagesvedhjaelpafmenuen
Indrykning af Fgrste Iinj:a I I I I Formater | Afsnlt
Farste linje
= Tag fat med musen i den gverste af trekanterne til venstre pa linealen,
og trek.

Resten af afsnittet

= Tag fat med musen i den nederste trekant og treek de resterende linjer
i afsnittet ind

Indryk fra hgjre
Bemeerk:
s = i = - ‘E% . Du kan godt treekke ind-
Haire indrykning rykningstrekanterne ud i

margenen — negativ indryk.

= Tag fat med musen i den hgjre trekant og treek den ind — teksten vil
nu ikke kunne skrives laengere til hgjre end trekanten, men linjerne
vil ikke ngdvendigvis alle sammen komme der ud. Bagkanten vil vee-
re lgs ligesom den er ved margenen.

Hvis du gnsker at indrykke mere end ét afsnit, skal du markere de afsnit,
det drejer sig om.
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