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Alt dette laerer
du i Word-
Ekspertskolen

Word er det mest anvendte tekstbehandlings-
program pa markedet. Kender du de grund-
leggende funktioner i programmet, og har du
lyst til at laere mere, sa er Word-Ekspertskolen
noget for dig.

Udgangspunktet for skolen er den nyeste
version af Word, nemlig Word 2000, men det
betyder ikke, at du ma opgive, hvis du har en
ldre version af programmet. Enkelte af de
ting, vi kommer ind pa, er forbedret i den nye
udgave, men der er ogsa mange punkter, hvor
der ikke er forskel pa Word 2000 og Word 97.

Ekspertskolen bestar af seks artikler.

Otte sider i dette nummer og to sider i hvert
af de folgende fem numre af bladet. Efter-
handen som vi nar frem i skolen, kan du finde
de tidligere afsnit pa K-CD'en.

Leer alt om typografier, sa

du kan definere dine egne
skrifttyper med mere. Laer at bruge typo-
grafierne, ler at skifte eller redigere dem, og
laer at lave nogle selv.

Skabeloner eller standard-

dokumenter er en god hjalp,
nar du arbejder i Word. Fa grundlaeggende
kendskab til dem, der allerede er lagt ind i
Word, og ler at fremstille nogle selv.

Makroer er en slags sma

programmer, der gor arbejdet
for dig. Leer at lave dem, og fa en raekke gode
eksempler pd, hvad de kan bruges til.

Leer at oprette indholdsfor-
tegnelser og stikordsregistre,
sa du kan finde rundt i store dokumenter.

Tabeller og grafer liver op

pa dokumenterne og kan
ogsa bruges i dine skabeloner. Lar at oprette
dem og fa dem til at arbejde sammen med
andre programmer.

Fa styr pa brevfletning i Word
med guiden “Flettebrev”.
Laer at oprette standardbreve med datakilder.
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Ekspert i Word

Komputer for alles nye Ekspertskole er for dig, der
vil bruge Word som mere end blot en elektronisk
skrivemaskine og samtidig spare masser af tid.

Forestil dig, at du pa fa sekunder kan
generere en professionel indholds-
fortegnelse pa din 400-siders rapport.
At du kan ndre skriftsterrelsen pa
alle overskrifter i dit dokument uden
at skulle finde frem til dem forst. Fo-
restil dig, at komplicerede operatio-
ner i Word, som du laver 10 gange
hver dag, kan udferes blot ved tryk
pa en enkelt tast pa tastaturet. Fore-
stil dig, at du én gang for alle kan
fremstille en perfekt skabelon til de
standarddokumenter, som du mej-
sommeligt sidder og satter op hver
dag, som fx brevhoveder eller mo-
dereferater. Og forestil dig, at du kan
fodre Word med en adresseliste med
2000 adresser og ét brev uden adres-
se, og at Word si selv fletter breve
og adresser, sa du ikke skal indsaette
hver adresse manuelt. Det er de
ting, vi kommer ind pa i Komputer
for alles Word-Ekspertskole.
Tekstbehandlingsprogrammet
Word er nemlig langt mere end et
program til at skrive tekst i. Du kan
indstille Word, sd du kan fi doku-
menter, der ser nejagtigt ud, som
netop du vil have det. Og bedre end-
nu: Du kan gemme dem som skabe-
loner, sa du med fi museklik kan
kalde dem frem igen og skrive nye
udgaver uden forst at skulle ind og
definere den teksttype og storrelse,
du vil bruge, hvilken slags overskrif-
ter med mere du kan lide, den made
dokumentet skal stilles op pa, og de
tekststykker, fx dit navn og adresse,
som altid skal indga i dokumentet.
Nar du har gennemgéet dette og
de kommende fem afsnit af Word-
Ekspertskolen, kan du lave dine eg-
ne skabeloner, hvad enten de skal
bruges til personlige breve, breve til
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myndigheder, faxforsider, rapporter,
brochurer, eller hvad du méatte have
behov for. Og du bliver selvfalgelig
ogsé introduceret til de mange ska-
beloner, der allerede er lagt ind i
Word lige til at bruge eller aendre ef-
ter behov. Du kommer med andre
ord i dybden med Word, din arbejds-
hastighed vil blive vaesentligt forog-
et, og du vil kunne heeve kvaliteten
pa dine dokumenter betydeligt.

Typografier er grundlaget

for det hele

Udgangspunktet for at designe dine
egne skabeloner er de sakaldte typo-
grafier, som du far styr pa, hvis du
laeser denne forste del af skolen. Og
allerede her er du si i stand til at fa-
brikere dine egne flotte og overbevi-
sende dokumenter.

Selv om man er en haerdet Word-
bruger, er det nemt at komme til at
forveksle skrifttyper og typografier.
Men for at gere en lang historie kort,
sa er en typografi simpelt hen en
samling af forskellige formateringer
af din tekst inklusive skrifttype. En
typografi indeholder oplysninger om
bl.a. skriftsterrelse, skrifttype, linie-
afstand, tekstjustering, punktopstil-
ling og meget mere.

Det betyder, at du ved at benytte
typografier kan spare en masse tid i
dit arbejde. Fx kan det veere, at du ar-
bejder med et stort dokument, hvor
du ensker, at alle overskrifter bade
er holdt i en sarlig skrifttype, at der
er ekstra luft til den naeste linie, og at
overskriften er rykket et stykke ind.
Det kan veere yderst tidskraevende at
rette fx 100 overskrifter til efter dis-
se regler. Sandsynligvis vil der ogsa
opsta en rakke fejlformateringer i
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kelvandet — alene fordi det er naesten
umuligt manuelt at gennemfore 5-10
forskellige formateringer for hver af
de 100 overskrifter.

Benytter du en typografi, nar du fx
skal formatere en overskrift, skal du
blot udpege den pageldende over-
skrift og derefter veelge din typogra-
fi. Sa er alle formateringer gennem-
fort som ved et trylleslag. Den lille
manevre skal du dog gentage for
hver enkelt overskrift. Men skulle du
senere @ndre holdning til, hvordan
dine overskrifter skal se ud, bliver
det endnu lettere. Nu hvor du allere-
de har defineret en szrlig typografi
for overskrifterne, kan du nejes med
at zendre typografien. Herefter rettes
samtlige 100 overskrifter automatisk.

Der findes to slags typografier:
Tegntypografier og afsnitstypografi-
er. Som navnene afslorer, sa er de to
typer rettet mod henholdsvis forma-
tering af tegn og af afsnit.

En tegntypografi indeholder kun
formatering rettet mod selve teksten
som fx skriftsterrelse eller skrifttype.
Tegntypografien benyttes iseer, hvis
du ensker at formatere satninger el-
ler szrlige ord i et afsnit. Det kunne
fx veere fagudtryk, citater eller hy-
perlinks.
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En afsnitstypografi indeholder al-
le mulighederne fra tegntypografien.
Desuden giver afsnitstypografien mu-
lighed for at foretage formateringer
rettet mod afsnittet som helhed som
fx tekstjustering, tabulatorstop, linie-
afstand og rammer.

Skabeloner, makroer,
diagrammer og brevfletning
Neeste skridt er sa de fornaevnte ska-
beloner. En skabelon er, som navnet
siger, en skabelon til hvordan et sam-
let dokument skal se ud, inklusive ty-
pografier, makroer, sideopsetning,
orddeling og meget mere.

Faktisk er et ganske almindeligt
Word-dokument, du opretter, en ska-
belon. Men en uhyre simpel en af
slagsen, som du ikke behover at la-
de dig ngje med. Og det er ikke saer-
ligt kompliceret at lave sine egne. Det
far du leert allerede i neeste afsnit af
skolen, og du far i tredje afsnit ogsa
leert at leegge de sékaldte makroer
ind i dine skabeloner. Makroer er
geniale redskaber, nar du
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skal lave flere dokumenter af samme
type. Kort fortalt er det — i den sim-
ple form — en funktion, som du kan
saette til at optage dine handlinger,
nar du laver et dokument. Den hu-
sker hvert museklik og hver indtast-
ning, og alt, hvad den optager, er du
fri for at geore igen, naste gang du
skal i gang med en lignende opgave.
Den komplicerede form for makroer
kreever avanceret programmering,
som vi ikke kommer ind pa i denne
omgang.

I de sidste dele af skolen far du
leert at bruge tabeller og diagrammer
og dermed gore dine skabeloner ek-
stra overbevisende. Du far tips, der
er sardeles brugbare, hvis du arbej-
der med meget store dokumenter,
og endelig leerer du kunsten at flette
breve, sa du ikke behever at skrive
det samme igen og igen, hvis du skal
sende en raekke ens breve, fx invita-
tioner, ud til venner og bekendte.

Som naevnt indledningsvis er
Word et omfattende program. Skolen
her kommer ikke omkring samtlige
muligheder, men laeser du de seks
afsnit og prever tingene af, kan du ro-
ligt betegne dig selv som en del klo-
gere end gennemsnittet, nar det gael-
der Word. Du er blevet eks-

pert. God forngjelse. O
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Brug standard-

typografier

Producenterne af Word har serget
for, at programmet pa forhand har
indbygget nogle standardtypografi-
er, som du kan benytte til de mest
almindelige formal. Nar du &bner et
nyt dokument, skriver du fx auto-
matisk i typografien “Normal". Den-
ne typografi bestar blandt andet af

skrifttypen Times New Roman,

skriftsterrelse 12 punkt, venstrestil-
let tekst og enkelt linieafstand.

| veerktgjslinien “Formatering”

oppe over dit dokument kan du se
tre rullemenuer. Menuen yderst til
venstre viser, hvilken typografi du
benytter netop nu. Har du ikke fo-

retaget e&ndringer i dine typografi-
er, star der “Normal". Det betyder,
at du benytter typografien “Nor-
mal”.

Ved at abne rullemenuen og
veelge en anden typografi kan du
skifte mellem flere forskellige typo-
grafier.

EFind flere

typografier i Word

| rullemenuen “Typografi" ligger
der umiddelbart ud over typografi-
en “Normal” ogsa typografierne
“Overskrift 1", “Overskrift 2",
“Overskrift 3", “Standardskrifttype
i afsnit”.

Typografien “Normal” er bereg-
net til ganske almindelig bradtekst.
Typografierne “Overskrift 1",
“Overskrift 2", “Overskrift 3" er

derimod beregnet til hovedover-
skrift, overskrift og underoverskrift.
Overskrifterne er altsd med andre
ord hierarkiske. (I Ekspertskolens
kapitel 4 skal du se, hvordan Word
kan bruge disse hierarkiske over-
skrifter til automatisk at danne en
indholdsfortegnelse).

Word har pa forhand langt flere
typografier end de neaevnte at vaelge

imellem. De er ikke umiddelbart
synlige. Dermed forvirrer de ikke
den uerfarne bruger eller de bruge-
re, der ikke har behov for dem.
Omvendt er det nemt at kalde
over 100 ekstra typografier frem.
De er lige til at ga om bord i, og der
er noget for enhver smag lige fra
fodnotetekst og makrotekst til side-
nummertekst og billedtekst.
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Her kan du veelge, hvilken skrift

du vil bruge i typografien, hvilken stgrrelse og farve
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Skal der ramme om eller skygge bag ved den typo-

grafi, du er ved at definere, leegger du det pa her. Du kan ogsa veel-

den skal have, og hvilket skriftsnit du vil bruge (fx e bestem-
[ K, 3
. o X
fed eller kursiv). Under fanen “Teksteffekter” er der te farver til M= ” — I I
= 7 desuden mulighed for at knytte mange sjove effek- bdde ram- | ] Sdemne |lsbase =
Redigér en I tlst e & Opdater typografier
ter til din tekst. mer og 0 = e S
- Sky gger, - knapperna for at indsastts rammer -
Word-typografi - rgesam automatisk
PO I =l
Skrifttype | Afstand og placering I Teksteffekter I ramme- D =
De fleste Word-brugere opdager farst for alvor mulig- Skrifttyp: r— Starrelse: tykkelsen |— o - Det er muligt at opdatere dine typografier automatisk,
hederne i typografierne, nar de leerer, hvordan man kan [ Jraormal 12 naturligvis SiE S = nar du manuelt a&ndrer formateringen af teksten i dit
lave sine egne typografier. Det er heldigvis ikke s& o ook il . E ogsé skal |—D _ Futomati |7 dokument. Du skal blot forteelle Word, at den pageel-
i i . (Comic Sans M3 10 = redde: i =
sveert. Du kan f_x tage udgangspunkt i en af de eksiste e hic Bold P e 1 veelges. E dende typog_raﬁ skal opdateres, hver gang du foreta
rende typograﬁer og a&ndre den, Copperplate Gothic Light =l A - i—ﬂ o Ve pkt v| | Anvendp&: geren aendrmg.
s& den passer til din smag. Til sidst Shoitfarve: Understregring: Farve: = Jae = =l
bﬂr dU gemme den Undel’ et nyt Formater Funitlner Tabel Vin I Aukomatisk j I(ingen) LI I e il j _Indstilinger... Typografi EHE
o q . A skifttype... »
navn. l_\lar du har gjort det, vil ty- =T Afsnit.. Effekter vis vaertgisiine | Vandrek streg. . Annuler B':]U?;Z::Lsmegnelss 3 | peonwelidia
pografien fremkomme, hver gang = Punktopstiing... I Gennemstreget I~ Skyage I™ Kapitzeler oo i
du abner det dokument. som du Rammer og skygge. . I Dobbelt gennemstreget ™ Konkur ™ Store bogstaver ;]E:‘gggzgt;;am
. . ' EE spalter.., ™ Heewet skrift ™ Relief ™ skl 1 Liste aver figurer
har fremStlllet den I Tabulatgrer... I~ szenket skrift I™ Indgraveret g Hmslértgtikrsatdresse
- [Sprog.. | A =] x]
= " HA ::E:‘V’Etnln Eksenm| El Sprogvalget handler n plog kE d kS " 1 Tarrnal (Wah) Eksempe\ Dg tegn
= Dokument 4 - Microseit Word il udelukkende om at forteelle Word, B I S e S 8 orneindr g
_ B ——— ¢ ; piormal ndhy ke :
J Filer Eed\ger Wis Indszet "Iiorma;er Funktioner Tabel @F, Times New Roman hVIlket Spl’Og det Skal rette Slg efter, ﬂg'o:%ﬁ;zrsfl t - - Times New Roman _
D2 ELERY|[ BB o ©F Lo, hvis du kerer stavekontrol pa dit == Ca——
| termal = TimesNewRoman = 12 = ‘ F Rammer pd web-sider Datte ar &n TrusTypa-skrifttype. Dan vil blive brugt bids pa skermen g printaren. dokument. Skulle det ikke vaere de- Shrifttype: Times hlew Roman, 12 pt, Engelsk

£ Adtofarmat. .. “is Felgende typografier: (Storbritannien), Yenstrejusteret, Linjeafstand enkelt,

R - L R L O A T G 3 3 st e o
[ SIEFRIRE TR IRC KT T P ATRD Standard..._| o | annler fineret pd forhdnd, skal du normalt [pe 5 T
Rediger typngrafien 1 devhie tedst 3 i Korrekturredskaberne vil automatisk berrytke de
== ga Ind Og Valge danSk relevante ordbgger For det valgte sprog, hvis B

Assistent... My... I

Rediger... I Slet I

5

Abn menuen
“Formater”, og
velg menupunktet

disse er tilgzengelige,
I™ Kortroller ikke stavning eller grammatik
W Find sprog automatisk

Standard. .. I OF I Annuller

Placér musemarkgren Kl i en
tekst, som benytter en typografi,

| afsnitsformateringen handler det

du gerne vil redigere. “Typografi” H. primaert om at veelge, om teksten skal falge ven- Abn dialogboksen “Typografi” via “Formater” i ho-
stre- eller hgjrekant, eller om den skal placeres midt vedmenuen. Valg den typografi, der fremover skal
Typografi pa siden eller have lige marginer i begge sider. opdateres automatisk. Det ger du i oversigten til venstre
Eksempel pé afsnit Undgr u Ljnie- — Tekstrude. .. Tkud - — 7] H. Klik Pé knappen “Rediger" H.
q) Crverskrift 1 [ R og Sldesklft" E Dette punkt er kun ekstombrydning andrel . ‘
¥ & Standardskrifttype i afsnit Indrykring og afstand | Linje- og sideskit | . — Placering: I forhold b:
5 - Wenstre - Spalte -
kan du blandt relevant, hvis du har = [ = = RT———
andet valge, ludeng [ =] | cmstonsivess [ooroa = oprettet et specielt =
at ordene i I"d'vkﬂm? T o tekstfelt i dit doku- Ingen Omkring Afstand fra tekst: 025cm = Mavn: Type:
Eksempel pd tegn X e —— S . : INormaI IAanit j
teksten ikke ey E— = ment (det gor du via ot [Eodret
Times MNew Eoman FI 9 m " Eredde: Pa: Plagering: I Farhald t:
- ma deles over st Indsaet”-men uen, [rutometist =] [ = || oem S N EE Baseret pé: Typografi i naeste afsnit:
Beskrivelse ved linieskift. £ar: o pkt. ] Uneafstand: 3 hvor du fx ogsa kan Hide: Pi: afstendfratelsti  [nz5em =] | tingen typografi) | 1 momal =l
Skriftbype: Ti Mew R 1, 12 pt, Dansk, . = o = E‘ . . - =
s Fgloende bypogr afier: ety cionteret, Linieafstont erkelt Seekyt mod Efter: ook | ERT | |£gge billeder ind). s~ | = | e I~ L3s anker Eksempel
= horeunger
[frwvendte | Elcampel Har du det, kan du St tekstrude ok | e |
her definere, hvordan D
tettane, | b | oo | e | din gvrige tekst skal opfare sig omkring det pagaeldende tekstfelt.
Annuller |
X N Tabulatorer. .. Annuller Beskrivelse
Nu fremkommer en dialogboks, der ogsa hedder Bunkkopstiling... | Dokumenter med mange punkter og underpunkter

Skriftkype: Times New Roman, 12 pk, Dansk, Venstrejuskeret,
Linjeafstand enkelt, Beskyt mod horeunger, Automatisk opdatering

“Typografi”. Klik pa knappen “Rediger” E. kan du seette op pa mange forskellige mdder. Her kan du under

“Punkttegn”

Tabulatorer... Under “Position” skriver du ind,

Dialogboksen “Rediger typografi” fremkommer. | det- hvor du vil have placeret tabulatorer. (Tallet — her 4 - veelge mellem Punktopstilling I Failtilspaon v
te tilfeel- refererer til linealen over dit dokument). Du skal forskellige typer Bunkitegn | Tsloghogstaver  Elete riveauer | ~ [\\}
de er det Rediger typoarali blandt andet punkter_ Du kan o ; . Annuller | ormater ~ | Gerveistast... |
typografien | g = | ogsa valge, L e R veelge tal/bog- '
ormal AFsnit ¥ — . . . A m
“Normal", = om tabulato- | FEten stavopstilling Ingen o - g Szt en markering i afkrydsningsfeltet “Opdater au-
a EBaseret pd: Typografi i nasste afsnik: - m - - " - ° u " . ° u "
der skal r.edl- T | K | ren skal vaere | o P— under fane “Tal " 1. .to.matlsk H, og klik pa OK. a. K!Ik pa Anv-end
geres. Klik - venstrestillet, Conmest (" streg og bogstaver” H i vinduet, du kommer tilbage til, og din typografi op-
pa knappen hgjrestillet el- e og forskellige gl overckrin 1 || 1 Querseit I versht 1 Kaptel 1 0vers daterer nu automatisk.
by - ¢ )
“Formater” ler centreret. F!f(lid‘tzg;—.gan [ aneaUOpdelln‘ Sektion 1.01 o 1.1 Overskrit 2 A, Dverskrit Owerskrift
E. Her kan i:;i::ypem = Oz Ca ger under den (8 Chrerskrift : 114 Dwerskrife 1. thversh Overshrift &
du Valge en Beskr!ve\se B ——— iabulatorer.‘. = Nulstil fglgende tabulatorer: viste fane.
rmkke mu Skrifttype: Times New l}umag, lig‘t —
= enstr teret, L ki E, L
‘ 'enstrejusteret, Linjeafstand enl o Seet | Mt | Mulstl alle | Tilpas...
Ilgheder' Tekstrude,
som gen- ™ Fi tl skabelon M Eurktapstiing... py mokl | Anuler
nemgas i det oK foruler | Fomater - 1 Genvejstast ..
folgende. —
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11 Owerslift
» & Standardskrifttyps i afsrit

Vis Felgende kypografier:

H Definér selv

typografier
At lave nye typografier i Word foregar

stort set pa samme made, som nér du
redigerer en af de eksisterende.

Ehsempel pd afsnit

T R e

Eksempel p&tegn

Times Mew Roman ‘

J |

Skrifttype: Times Mew Roman, 12 pt, Dansk,
Venstrefusteret, LinjeaFstand enielt, Beskyt mod

[anvendrs:

= hereunger

Assistent...

[ ,%J Rediger... | s |

VIGTIGT

Alle typografier

bygger pd en
sikald% %sis?ypo-
grafi. | Words
egne typografier
er det som regel
“Normal”. Hvis
du andrer en
tfypograﬁ, der
ogsa fungerer som
basistypografi i
andre typografier,
sa slar eendringen
igennem i alle

de berarte typo-
grafier. £ndrer
du fx typografien
“Normal” fra
venstrestillet til
ligestillet tekst-
justering, vil du se,
at sa godt som
alle Words typo-
grafier skifter til
ligestillet. Det
sikreste er derfor
altid at give dine
nye eller endrede
typografier et

nyt navn.

Abn menuen “Formatér”, valg me-
nupunktet “Typografi”, og klik pa
knappen “Ny" HI.

Ny typografi [ 2] ]
Mavn; Type:
[5uperzon0 2] [aesric E =l
Baseret pd: [k Typografi | neeste afsnit:

11 Kormal II hd B i
Eksempel

Do ol

Beskrivelse

Normal +

™ Fai kil skabelon I™ Opdater automatisk.

o | annder | FurmaLEr'l gerweistast... |

Herefter abner dialogboksen “Ny

Typografi". Du ser fire rullelister i top-
pen af boksen. Navngiv typografien under
“Navn" H. | eksemplet her benyttes nav-
net “Super2000". Valg, om det skal vare
en afsnits- eller tegntypografi, i rullelisten
“Type" El. Valg den typografi, som du ta-
ger udgangspunkt i med rullelisten “Base-
ret pa"” E1. Og indstil til sidst den typogra-
fi, som Word automatisk skifter til, nar der
trykkes pa “Enter". Det foregar i rullelisten
“Typografi i naeste afsnit” E. Det er fx
nyttigt, hvis du skal skrive en overskrift.
Nar du trykker Enter, vil du ofte onske at
fortseette med typografien til din brad-
tekst. Det kan du indstille her, sa Word
skifter automatisk. En funktion, som isar
viser sit vaerd i dokumenter, hvor der er
mange skift mellem en brgdtekst og for-
skellige typer overskrifter. Herefter kan du
skabe din typografi via knappen Forma-
ter” @ pa ngjagtig samme made, som nar
du redigerer en eksisterende typografi.

@A Lad Word satte

dit dokument op

Efter at du har formateret dit dokument, kan du ogsa valge at
arbejde videre med typografierne i typografigalleriet. Ved at se pa
de typografier, du har benyttet i dit dokument, kan Word nemlig
komme med nogle kvalificerede forslag til alternative formateringer.

iikel med typ.doc - Microsaft Word

Rediger Vis Indssst | Formater Funkbioner Tabel Vind

= & S [ A Shrifttype. .

Afarit...
Punktopstiling...

werskrift 1« Arial

Pl zrar3oeonce
eskyt digm
Tabulatorer...

u kan lige sd godt (...

jomputerefere nem (& ...
lags virus, som giv
Vg varmt paefleray 7 P9 REEEER
emiig om noget he 75 .0 g 8

Rammer og skyggs...

Spalter...

Store og smé bogstaver...

c-verden er en vin B0 |
redle sig til andre ¢ Rammer p8 Web-sider 3
BN Hyis virus'en ikh 2] Autoformat. ..

Typografl...

n virus kan bade va
POt

Abn det dokument, som
du har formateret med
dine typografier. Abn menu-
en “Formater”, og klik pa
undermenuen “Tema"” H.

Citronpunch o
L sption Typografien Overskrift 1
Industri « Punkltegn
kapsler
unst + FPunidtegn
Labyrint
Linjer WVandret streg:
Matur
Metwasrk
T Typografien Overskrift 2
Postmadernisme Flsempel pd almindelig tekst
REE, Amindelig hyperlink
ornans
Sandsten Besapt hyperfini
Sneglehus
Tandhjul
Term _
Topa
Treepane
Tykke strber 7]
I~ Levends Farver
# aktiv grafik
¥ Baggrundsbillede

angiv standard... |

Typografigalier..p|

=]

I dialogboksen “Tema" klikker
du pa “Typografigalleri " H.

Nu ébner Typografigalleri
dialogbok- stabelon: _
sen “Typo- ‘
graigaler, ||
hvor du kan Fleqant Ct

E}egar\t Fax

Elegant notat

lege med nog- s\eg?m ranport
Katalng

le af de typo-

graﬁer, Som Professionel rapport

pa forhand lig-

Professionelt brev It
ger indbygget

Professionelt C¥
Professionelt notat
Standard C¥
Standardbrey v =l

Beskyt dig mod virus - far det er for sent

Du Kan lige 58 godt se defi gneme: Du gar ke @7 forld, Sfistisk sf @miames ale
computerelers nemiig afvirus minist & gang hvert 3. 3r. Heldigeis er det ke der
lags virus, som g verhosfe, Rber eller havedgine. Dot Hjaslger aHad ikke 21 Klaede
siq v o8 alier-af undgd masrhontsk me i
nermlig am aoget helf andet: Computr-virs

1 pe-verden 1.2 wrus et ile progiam, zom e designat tl & kopiers s sshv og derfar
sprade sig il andre computere, Her gentages det fle kunsistyidce sig igen - ogigen - og
igen. Huis wrusten idkee stoppes, kan den pd 1§ uger inficere milloner af computere.

En virus kan b3de vezre uskadelig og méske biotindeholde en lile hilsen b dig. Eller den
Ian fanvolde stor skads. | varote tald kan &n wirus vsar programmeret bl at sitts hele din
handdisk. F aktisk kommer de flsste computerejre for ellarsiden fl 2t opleve, hvad det
sige atmiste ugers eller mneders amejde pd gulvet, fordi en winus har angrebet deres
computer. 58 der er gode gunde fl atiage preblamet ahveriigt

Shdan bliver din po smitiet
Der er mange m3der en com puter kan bifve smitietmed compute s, En af de steiste
smitiekiidar har useret diskatter, Detforaglr som 1egal vd, 2t10 pbrugare uduaksler fier
med hinan den. Huis disketten kommer fia en pe, der ef infiseret med vinus, er derstor
sandsyniighed for, at disketten er smitiebasrer.

e e s e e e ]

ol ande memaesher. Her saskher v

i Words egne & ockument

€ Eksempel
skabeloner. De ||| ¢ ypogerucst
mange for-
skellige mulig-

heder ser du i rullemenuen til venstre i vinduet. Klik for eksempel pa
linien “Professionel rapport” El. Klik til sidst pa “OK".

Nu serdu, |Frrrm 1]
hvordan Skabelon: nohold o Professionsl rapport
din artikel ville | s | et SR :|
h t d Erochureg o
BRI 28 (e PERTE
hvis Word s T
[Elegant Fax = % e o
skulle formate- Elié%?i.”a”éién e e L
re den ved ot e
. Professionel Fax y srsmeineiia
hjalp af Ska' Professionel: brev 0 pretiece i
belonen “Pro- e e
Standard Cv i
fessionel rap- standardorev e 7] :m = ST
port”. Klik pa £ oo v
. Eksempel s :
“OK" H, hvis ¢ Typogratiudent i roms -
du er tilfreds. 558
Ellers kan du

prove dig frem med nogle af listens andre skabeloner. Klik pa *An-
nuller” H, hvis du ikke finder en kombination, du bryder dig om.
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Opret genvej
til typografi

Arbejder du meget med typografier i dine dokumenter, er det
en fordel at definere tastaturgenveje til dem, du bruger mest.

Det er nemt at gore i Word. Du skal blot veere opmaerksom pa
ikke at veelge genveje, som har en anden funktion i forvejen.

u_E.Allikel med typ_doc - Microsoft Word
JE\\er Rediger Vis Indsst Formater Funkbioner Tabel Vindue Hijslp

=T =RE= e

J Art.overskrift 1 = Arial

%@t o wl e e = e
Blie -H?Kg‘: =5

EE (odoiio@olosioiogeioGoioFe0orolofelosol o iofilo i edan i 4B i iz i oiEe i 5o | aﬂ
Beskyt dig m# virus - far det er for sent

Du kan lige s& godt se det i gjnene: Du gar ikke ram forbi, Statistisk set rammes aife
computerejere nemiig af virus mindst én gang Mvert 3. ar. Heldigvis er det ikke den
slags virus, som giver hoste, feber eller hovedpine. Det hjzelper altsd ikke at kizde
sig varmt pa eller at undga naerkontakt med andre mennesker. Her snakker vi
nemlig om noget helt andet Compurter-virus.

i
i= %
=R ==

| pc-verden er en virus et lille program, som er designet til at kopiere sig sek og derefter
sprede sig til andre computere. Her gentages det lille kunststykke sig igen - og igen - og
igen. Hvis virus'en ilkke stoppes, kan den pd fa uger inficere millioner af computere

En virus kan béde vaare Uskadelig 0g maske hiot indeholde en lille hilsen til dig. Eller den
kan forvalce stor skacle. | vasrste fald kan en virus vaere programmeret til at slette hele din
harddisk. Faktisk kommer de fleste computerejere far eller siden til at opleve, ivad det vil
sige at miste ugers eller maneders arbejde pa guivet, forci en virus har angrebet deres
compLter. S& der er goce grunde il at tage problemet alvorligt

Séadan bliver din pc smittet

Der er mange mader en computer kan blive smittet med computervins, En af de sterste
smittekiider har vaeret disketter. Det foregr som regel ved, at to pe-brugere udveksler filer
med hinanden. Hvis disketten kommer fra en pe, der erinficeret med virus, er der star
sandsynlighed for, at disketten er smittebzerer.

: & & I »

[Side 1 Sek 1 11 [Pos 3em Ll Kol 14 MWWWIWI_ﬂ
Placér musemarkgren Kl et sted i den typografi, du vil tilknytte
en tastaturgenvej til. Fx som her “Art.overskrift 1”.

I_|«|o|»|<

i Artikel med typ.doc - Microsoft Word
JE\\er Rediger Vis Indszt | Formater Funktioner Tabel Windue Hislp

JDﬁﬂ‘é@Aiknfttvnem -%D@“,@|sq% &= =
J toversait ] Elae | u ‘ = | = »
- i= Punkfopstiling... —
EE"'I“‘?"'B‘I-: Rammer og skyage... ‘m‘"“':'12‘"13"‘.14"'15"‘15{‘"3
Beskyt dig moi=z spaer... sent
Tabulatorer. ..
Du kan lige sa godt Undial... ram forbi. Statistisk set rammes alle

hvert 3. ar. Heldigvis er det ikke den
ine. Det hjzlper altsa ikke at kizde
Wre mennesker. Her snakker vi

caummpm nem Uﬁ TERSErERTT e,
slags virus, som git
sig varmt pa eller at
nemiig om noget € & .ound 5

| pe-verden er en wirt,  Tema... et til at kopiere sig sel og derefter
sprede sig til andre o Rammer pdWeb-sider ¥ & | nstatykie Sig igen - og igen - og
Igen. Hyvis virus'en ik %) Autoformat... [ inficere millianer & compLtere.

Store og smd bogstaver. ..

En virus kan bade va deholde en lille hilsen til dig. Eller den
kan forvolde stor ska 5}9 Qe zere programmeret til at slette hele din
harddisk. Faktisk kammer Ge fleste compuerejere far eller siden til at opleve, hvad det il
sige at miste ugers eller maneders arbejde pA guivet, fordi en virus har angrebet deres
computer 53 der er gode grunde til at tage problemet alvorligh

Sadan bliver din pc smittet
Der er mange mader en computer kan blive smittet med computervinis. En af de sterste
smittekilder har vasret disketter. Det foregar som regel ved, at to pe-brugere udveks|er filer
med hinanden. Hyis disketten kormmer fra en pe, der erinficeret med virus, er der stor
sancsynlighed for, at disketten er smittetzerer.
: -lEl :‘I A4 »
| side 1 Sek 1 11 |Pos 3em Ll Kol 14 | [1ns Jiom Do o | Dansk a

Abn rullemenuen “Formatér”, og valg menupunktet
“Typografi” H. Klik derefter pa “Rediger” ligesom under
punktet “Rediger en typografi” (Se de foregdende sider).

I_I«I‘>I>'I<
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Type:
IAfsnit d
Typografii naeske afsnit:

j I 1) Art.overskrift 1 j

Baseret pd:

11 Owerskrift 1

Eksempel

Beskyt dig mod virus - fer det er for sert

Beskrivelse
Overskrift 1+ Miveau 1

I™ Fojtil skabelon ™ Opdater automatisk

[ o ]

Annuller | Fnrmager'l genveistast...[\j

Klik pa knappen “Genvejstast...” E for at
abne dialogboksen “Genvejstast"”.

Genvejstast | 7]

FKammandoer :

Kategorier:

Luk

Tildel
j Fiern

Hulstil alls. . |

Tryvk pé oy genvejstast: Huvasrends taster:

’_:)varsknft 1 + Niveau 1

Gem andringer it

Mormal dot: -

Markeren star automatisk klar i feltet “Tryk
pa ny genvejstast” El.

Genvejstast H

Kategorier:

FKammandoer :

Luk

E

Fiern

Tryk pé ny genvejstast: Nuveerende taster: Tulstil alls. . |
|5 FEE =
Akkuel tildeling: %
[ingen tildeling] j

’_:)varsknft 1 + Niveau 1

Gem andringer it

hormal.clot -

Klik pa den tastekombination, du vil bruge

som genvej, fx “Alt"+"1" H. Typografien
“Art.overskrift1” [ bliver herefter automatisk
aktiveret, nar du bruger den navnte tastekombi-
nation. (Du kan valge en anden skabelon nederst
til hgjre. Normalt vil man dog vaere interesseret i
at benytte de samme genveje i alle dokumenter,
sa det er til at huske. Derfor anbefales det, at du
gemmer genvejen i skabelonen “Normal” E).
Klik pa “Tildel” E og herefter pd “Luk” El. Klik
henholdsvis “OK" og “Anvend” i de vinduer, du
kommer tilbage til.

Det har
du laert

Du har lert:

H At bruge stan-
dardtypografier.

M At bruge Words
udvidede typo-
grafibibliotek.

W At redigere
typografier.

B At opdatere
typografier
automatisk.

M At lave dine eg-
ne typografier.

W At bruge
Words temaer.

M At oprette
genveje til dine
typografier.
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J{ompuTER

SKOLEN Skab dine egne skabeloner
2

WORD
EKSPERT Hvis du arbejder meget i Word, vil du ofte komme i en situation, — =T
hvor du savner en skabelon, der er skabt til preecis dine behov. cemi |23 skabeloner =l & @ % 0% B - Funiioner -
V d = kk Har du fx en seerlig made at saette breve op pa, er det oplagt at %%Nmm,m
ar u I e S d d skabe din egen skabelon, hvor fx dato, sluthilsen, dit eget navn og Hormal.dot
o 3 |51 office 97-skaheloner
m e d fr a r& e rsy adresse placeres samme sted og i samme formatering hver gang.
- Gem som [2]x]
Star.ten ? d t d Gemic | =9 HARDDISK (C:) Fl o« ®m @& ¥ 5 E - Funkdioner -
it dokumen
. - I Program Files
Laes det forrige afsnit e
at Word-’ekspertskolen Vil du gerne have, at dine bre- grafier, makroer, veerktejslini- almindelige dokumentudseen- [2vmoo
pa K- CD’en under ve, hvad enten de er personlige  er, menu- og tasttildelinger, au-  de, du kender.
- Komputerskolen - eller stilet til banken eller de totekstelementer samt formate- Det behover du dog ikke at Einavns [ brveosr. 4o R : |
offentlige myndigheder, skal ringer og almindelig tekst. lade dig neje med. Dels kan du webmapeer ([0S m———s 7 —
Det stod der i det have et fast udseende, kan du Hver gang du starter pa et valge en lang reekke andre ska- )
foregaende afsnit: lette arbejdet for dig selv vae- nyt dokument, veelger du ogsd, beloner, som allerede er lagt F%r Navngiv din skabelon E - fx “Mit brevpapir” — og klik pa “Gem"
sentligt ved at lave en skabe- hvilken skabelon der skal ligge ind i Word, dels kan du designe El. Herefter kan du sa skrive tekst ind i skabelonen pa den made,
_ Leer alt om lon. Det samme geelder selvfel-  til grund for dokumentet. dine egne. I dette afsnit af @ | [Pok soc El L= du gnsker det. Word husker, hvordan du har sat dit brev op.
typografi- gelig ogsé, hvis du vil designe Nar du starter Word, eller Word-ekspertskolen laerer du bmaper (SR mrrr—— = wrder |
er, sa du kan definere dine egne faxforsider, skrive nar du vaelger “Nyt tomt doku-  de grundlaeggende trin for at s dafmerd]Gioeo) = T BE
dine egne skrifttyper med rapporter, lave hjemmeside ment”, benytter du automatisk ~ gore dette. Nar du laver skabe- H o _ _
mere. Lar at bruge typo- eller andet. Alle dokumenteri  skabelonen “Normal”. Den loner, kan du bl.a. bruge de ) e . a Generjtapwtfr PR p— Wfb's'd::m — I | — g7|' — I
grafierne, laer at skifte Word bygger pa en skabelon. bestar af typografien “Normal”, mange typografier, du leerte
eller redigere dem, og leer Skabelonen forteeller Word, som indeholder skrifttypen om i forste del. Senere i skolen Abn menuen “Filer”, og valg “Gem som".
at lave nogle selv. hvordan dokumentet skal se Times New Roman i skrift- kommer vi ind pa en reekke Valg “Dokumentskabelon” H i rullemenuen “Filtype". =] Eee
ud, og hvordan det skal opfere  storrelse 12, enkelt linieaf- andre elementer, fx makroer, - _
Det kan du lase i de sig, nar du arbejder med det. stand, venstrejusteret tekst der kan gore dine skabeloner Gem som [21x] ok dofamert - ebrside Erel

dem, og fa dem til at ar-

kommende afsnit: En skabelon kan bestd af typo-  med mere. Det giver det helt endnu mere effektive. ™ EER ] cbelorer ol e @@ % CHE - usener - . Der er ke noget cksempel.
~o$Marmal.dat
_ Makroer %gﬁxjﬁzmghw it brevpapir, dot
er en slags
sma programmer, der gor B rug WO I’dS - _ _ —
. . Rapporter | ‘eb-sifer I Office 97-skabeloner Cpret
arbeldet fOI’ dlg' Laer at k b I Generelt Andre dokumenter I Ereve & Fax I Motater | Publikationer | @ Dokument  © Skabelon
lave dem, og fa en raekke sKabeloner
gode eksempler pa, hvad e Aorer |
de kan bruges til. Word har over 50 forskellige . > \
skabeloner liggende til alle O eboside Emal Nar du naste gang fx skal bruge skabelonen *Mit brevpapir”
n Leer at mulige formal som faxforside, L Det resulterer i, at Word automatisk andrer navnet pa mappen, til at skrive et brev, skal du igen velge “Ny” i menuen “Filer”.
oprette cv, brev, rapport, webside, | hvor der skal gemmes (se rullelisten “Gem i" gverst til venstre Nu vil du se din nye skabelon pa fanebladet “Generelt” El. Klik pa
indholdsfortegnelser og dagsorden, kalender, brochure Rapporter | Web-sider | Office 97-skabeloner | ). Alle skabeloner skal ligge i en sarlig mappe, for at du kan kalde skabelonen i, og klik pa “OK" . Det abner et nyt dokument, som
stikordsregistre, sa du og meget mere. Sadan finder Seneret || e doumenter vestoc | ﬁtil_ll Pusliahoner dem frem igen i dialogboksen “Ny". er designet ngjagtigt som beskrevet i skabelonen “Mit brevpapir”.
kan finde rundt i store du dem:
dokumenter. | | o] [ e
Abn menuen “Filer”, og vael — — =
m Tabeller menupunktet “Ny" ot © et Beprtiec - sudenes H Udbyg Words skabeloner
og grafer kalde dialogboksen “Ny" frem.
liver op pa dokumenterne it e it o 3] | stedet for at starte helt fra bunden er det ofte nemmere )
og kan ogsa bruges i dine Velg blandt fanebladene Kl for at finde at oprette dine egne skabeloner p& baggrund af en af de S
skabeloner. Lar at oprette frem til den skabelon, du vil bruge. Klik ]| | — eksisterende Word-skabeloner. Sddan gor du: g fm—

en enkelt gang pa ikonet for skabelonen Ei. OB [ foconel ey Standerdbrey by SEE
. s A oofl H—— I = & Dpokument 7 Skabelon
Nu vises et eksempel pa skabelonen i vinduet Ny

bejde sammen med andre BE 1 Abn dialog- | =
programmer. til hojre E. Klik pa “OK" HE, nar du har fun- O o oo | T | R | T boksen bt g sosagrrs s
det den gnskede skabelon. Generck | anche dokumencer mecafar | Wt | publkatoner “Ny" fra me- St e et D kan 8 fore iyt an tasring o e brkabebn v s
2 1 . obbeltklikke p3 B Brug menuen Vindue ti at vendetibage til dette brev.
brevflet- = [ og valg den
ning i Word med guiden ﬁg ﬁg ﬁg skabelon, du fayters y
u F|et‘|:ebl'ev". Lar a.t op_ o Word 5bner Guiden Etiket Guiden Fax Guiden konvolut Vll tage ud' Det hal' du éart:
rette standardbreve med automatisk et | | | gangspunkt i. 1. Hvordan “f Words
datakild i t dokument, d o = = Klik pa “Sk i
atakilder. — S nyt dokument, der Professionel fax  PrafessionlEbrev  standardore ke Ik pa a- = skabeloner.
: Firmanan | bygger pa den b belon” i feltet e e e 1y ordan en 0
: valgte skabelon. | o “Opret” . Foretag dine andringer i skabe- skabelon Oprettes.
= & dan du skaber
. Standardfas = @I lik p& “OK" | i det dok . Hvoraan g
B Fax Klik pa “OK". onen i det dokument, som nu er en skabelon pé
: ol abnet. Og gem sa skabelonen ved at baggrund te)lflen
B T [Kikher, og skriv nawet] Fra:  [Kik her, og skriv navme] valge " Gem Som" i menuen “F"el’". WOI’d-Ska cIOof:
K Fax [k her, og skiiv sier: [Kik her, og angiv sideartal]
Af Morten S. Hansen B T [k her, og skriv telefonnurmmerdl] Dato: 030101 KOMPUTER FOR ALLE 5/2001 WWW.KOMPUTER.DK 1 1
- Vedet  [Klk her, og skriv emnet] e [Kiik her, og skriv navnet]

O TH info.

- O vigtgt O Monmentarmis, O Svar venbyst 0 Hulge aftale



