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Det kan du lære 
i Wordskolen

Lær om skærmbilledets opbygning,
og se, hvordan du åbner, gemmer

og lukker et dokument. Lær desuden om de funkti-
oner, du skal bruge for at redigere i teksten.

Tekstformatering handler om, hvor-
dan teksten ser ud. Lær om forskel-

lige skrifttyper, om fed, kursiv og understreget
tekst og om at ændre skriftfarve og -størrelse. 

Dine tekster og dokumenter skal
sættes rigtigt op, så de bliver se-

værdige. Lær at benytte punktopstilling, sideskift,
sidetal, spalter og tabeller.

Så er det tid til at lege med grafik i
Word 2002. Se, hvordan du løfter

det visuelle indtryk i dine dokumenter ved at ind-
sætte billeder, autofigurer, rammer og skygger.

Skabeloner er et fantastisk hjælpe-
middel i Word. Mange daglige ruti-

ner kan afvikles nemmere med skabeloner. Lær at
oprette og at redigere en skabelon.

I store dokumenter er det rart med
en indholdsfortegnelse. Når doku-

mentet er skrevet, redigeret og formateret, kan
Word 2002 faktisk lave en sådan helt automatisk.
Lær hvordan. 
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Følg med i alle afsnit af Wordskolen:

WORDSKOLEN

Jobansøgninger og andre breve, rapporter, indby-
delser, dagbøger, digte eller sange til familiefes-
ten. Tekstbehandling er og bliver det mest brugte
værktøj på computeren. Og Word er uden sam-
menligning det mest brugte tekstbehandlingspro-
gram. Den nyeste udgave hedder Word 2002. Det
er den, Wordskolen tager udgangspunkt i, men da
de forskellige Wordudgaver ikke adskiller sig
grundlæggende fra hinanden, er der ingen grund
til at springe over, selv om du har en ældre version
af programmet. Der, hvor vi i skolen støder på af-
gørende forskelle mellem de enkelte Wordversio-
ner, vil det tydeligt fremgå i vejledningen. 

Skolen, der starter med seks sider i dette num-
mer, fortsætter med tosiders afsnit i de følgende
fem numre af bladet. Når de alle er gennemgået, er
du rigeligt rustet til dels at gøre arbejdet i Word så
nemt for dig selv som muligt, dels at krydre  den
hvide baggrund og de sorte bogstaver med ele-
menter, der får skriblerierne til at tage sig både
godt og overskueligt ud.

Nu starter Komputer for alles Wordskole. Her 
skal du lære at mestre alle de grundlæggende
funktioner i Word. Wordskolen er både til 
nybegynderen og til dig, som allerede kender 
lidt til Word fra tidligere.

WWW.KOMPUTER.DK

Word 
fra A til Z

Word er det mest populære tekstbe-
handlingsprogram i verden. Det er
der selvfølgelig en god grund til. Pro-
grammet er simpelt hen det bedste.
Uanset om du arbejder på et kontor,
er i gang med en uddannelse, eller
om du blot hygger dig foran compu-
teren derhjemme, vil du sikkert stif-
te bekendtskab med Word på et tids-
punkt. Så der er ingen vej uden om.
Få tjek på Word, og giv dig selv en
fordel i din hverdag.

Komputer for alles Wordskole vil
gå tæt på de basale funktioner inden
for dokumenthåndtering, redigering
og formatering af tekst og dokumen-
ter. Det er disse funktioner, som er
selve grundlaget for at arbejde med
Word, uanset hvilke opgaver der skal
løses. Når du har fået fod på de grund-
læggende funktioner, kan du arbej-
de både hurtigere og mere effektivt.

Vi kommer også ind på nogle af de
mere farverige og avancerede funk-
tioner i Word, som kan være med til
at forskønne dokumentet og styrke
læserens overblik. Hvis Word bru-
ges rigtigt, er det med til at styrke
budskabet. Word indeholder nemlig
et væld at spændende muligheder,
der kan være til stor hjælp, når do-
kumentet skal præsenteres for om-
verdenen. Du skal bl.a. lære at ind-
sætte sidetal og oprette en indholds-

fortegnelse, at indsætte punktopstil-
linger, tabeller og skabeloner. 

Desuden gennemgår vi, hvordan
man indsætter billeder, WordArt og
anden grafik i Worddokumenter. 

Der er masser at lære i Wordsko-
len for både nybegynderen og den
mere erfarne Wordbruger. Skolen
er baseret på Word 2002. Men du kan
sagtens følge med, hvis du har Word
2000 eller Word 97, for der er ikke
den store forskel på de tre versioner.
Alle de gamle grundlæggende funk-
tioner fungerer stadig på samme må-
de som før.

Lidt om nyhederne 
i Word 2002
De største nyheder i Word 2002 er
hjælpefunktionerne “i-mærker” og
“opgaveruder”. Et “i-mærke” er en
lille knap, der dukker op midt i tek-
sten lige ved det ord, hvor den kan
være til hjælp. Fx dukker der et “i-
mærke” op, når man har indsat en
kopieret tekst. Klikker man på “i-
mærket”, åbner en lille menu, hvor
man kan vælge, om man vil indsæt-
te den kopierede tekst med den op-
rindelige formatering, eller om tek-
sten skal følge formateringen det
sted, hvor den indsættes. Med “i-
mærker” har Microsoft givet Word-
brugeren en ny intelligent funktion,

Vær 
med fra 

start

der holder øje med arbejdet og stiller
sig til rådighed, når det er relevant.

Hvis man skulle finde “i-mærket”
distraherende at arbejde med, kan
funktionen nemt slås fra.

En “opgaverude” er et panel, der
dukker op i højre side af skærmbil-
ledet med relevante links og anden

information. Fx dukker der en opga-
verude op, når Word 2002 åbnes. Her
kan man blandt andet se links til de
sidst åbnede dokumenter. Skal man
arbejde videre med et af dem, er det
altså lettere lige at klikke på linket i
opgaveruden end at skulle åbne me-
nuen “Filer” for at finde dokumentet.

Også andre spændende nyskabel-
ser har fundet vej til Word 2002. Fx
er det blevet lettere at genskabe do-
kumenterne, hvis Word skulle gå
ned. Og endelig er det med en syn-
lig udklipsholder blevet meget nem-
mere at klippe, kopiere og indsætte
tekst og billeder. 
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Sådan ser skærmen ud
Når Word åbnes, ser du neden-
stående skærmbillede. Det er her,
arbejdet med teksterne foregår.
Læg mærke til værktøjslinjerne med
alle knapperne øverst på siden. De
giver adgang til alle de vigtigste
funktioner ved hjælp af et enkelt
museklik. 

Heldigvis er skærmbilledet i Word
2002 næsten identisk med skærm-
billedet fra tidligere versioner af
Word. Det er en kæmpe fordel for
alle erfarne Wordbrugere. Men er
det første gang, du stifter bekendt-
skab med Word, kan det godt virke
lidt uoverskueligt med alle de knap-

per og menuer i toppen af skærmen.
Der er dog ingen grund til at fortviv-
le. Vi lægger nemlig ud med en gen-
nemgang af skærmbilledets opbyg-
ning. Har du aldrig før arbejdet i
Word, kan du med fordel lige bruge
et par minutter på at notere dig, hvor
de forskellige funktioner er placeret.

Titellinjen. Her ses dokumentets navn.

Menulinjen. Vælg mellem alle Words
funktioner fra menulinjens ni menuer.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

Under menulinjen ligger værktøjslinjerne. Du kan selv bestemme, hvilke
værktøjslinjer der skal vises, og i hvilken rækkefølge. Er der ikke ændret
på opsætningen, er værktøjslinjen “Standard” altid placeret øverst. Her
findes de mest benyttede funktioner som små knapper.

Nyt. Åbner et nyt

tomt dokument.

1

Åbn. Åbner et doku-

ment fra harddisken eller

en anden placering.

2

Gem. Gemmer do-

kumentet. 

3

E-mail. Klik her for

at sende dokumentet

som en e-mail.

4

Søg. Her kan man

søge efter dokumenter

på pc’en og netværket.

5

Udskriv. Udskriver

dokumentet.

6

Vis udskrift. Viser,

hvordan udskriften vil ta-

ge sig ud.

7

Stave- og gram-

matikkontrol. Word

tjekker dokumentet for

stave- og grammatikfejl.

8

Klip. Klipper tekst el-

ler andre elementer i do-

kumentet ud.

9

Kopier. Tager en

kopi af tekst eller andre

elementer.

10

Sæt ind. Indsætter

den tekst, man har klip-

pet eller kopieret.

11

Formatpensel. Ko-

pierer formateringen fra

et tekststykke til et andet.

12

Fortryd. Næsten alle

handlinger kan fortrydes

med denne knap.

13

Annuller fortryd.

Her kan man sågar for-

tryde, at man har for-

trudt.

14

Indsæt hyperlink.

Hvis dokumentet skal vi-

ses online, kan der ind-

sættes  et hyperlink.

15

Tabeller og kan-

ter. Åbner værktøjslinjen

“Tabeller og kanter”.

16

Indsæt tabel. Klik

på knappen, og vælg ta-

bellens størrelse. Så bli-

ver den indsat i doku-

mentet.

17

Excel Regneark.

Vælg og indsæt et nyt

Excel-regneark i doku-

mentet.

18

Spalter. Klik, og

vælg, hvor mange spalter

dokumentet skal bestå af.

19

Tegning. Åbner

værktøjslinjen “Tegning”.

20

Dokumentoversigt.

Viser en oversigt over

dokumentets opbygning.

21

Vis/Skjul. Nyttig

funktion, der kan vise

mange af de skjulte ko-

der i teksten.

22

Zoom. Forstør eller

formindsk dokumentet

på skærmen.

23

Hjælp. Åbner Words

interaktive hjælpefunkti-

on, hvor man kan finde

hjælp til næsten alt.

24

Nederst til venstre kan man  væl-
ge mellem fire forskellige visnin-
ger af dokumentet: “Normal-
visning” , “Weblayoutvising”

, “Visning af udskrift” og
“Dispositionsvisning” . 28

2726

25

25 26 27 28

Opgaveruden. Her vises for-
skellige opgaveruder, alt efter hvil-
ken type opgave der arbejdes med.

29

29
30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41

Typografier og formater. Åb-
ner opgaveruden med samme navn.
30

Typografi. Her kan du vælge en
typografi fra rullelisten.
31

Skrifttype. Vælg en ny skrifttype.32

Skriftstørrelse. Vælg en skrift-
størrelse mellem 8 og 72 pixels.
33

Fremhæve tekst. Fed, kursive-
ret eller understreget tekst.
34

Tekstplacering. Venstrestillet,
centreret, højrestillet eller justeret.
35

Linjemellemrum. Indstil mel-
lemrummet mellem linjerne.
36

Punktopstilling med tal eller
punkttegn.
37

Tekst indryk. Formindsk og for-
øg indrykning fra venstre margen.
38

Alle kanter. Indsæt rammer.39

Baggrundsfarve. Vælg bag-
grundsfarve.
40

Skriftfarve. Vælg skrifttypens
farve.
41

I gang med Word
I det følgende gennemgår vi alle de
mest grundlæggende processer i ar-
bejdet med Word. Først handler det

om, hvordan man  håndterer et
Worddokument. Det vil sige, hvor-
dan man åbner et nyt dokument,

hvordan man gemmer det, hvordan
man åbner et allerede gemt doku-
ment, og hvordan man udskriver.

Åbn et nyt dokument1

Den letteste metode er at klikke på knappen “Nyt tomt dokument” på værk-
tøjslinjen. Men man kan også bruge menuen “Filer”på menulinjen. 

Fordelen ved at bruge menuen
“Filer” på menulinjen er, at man
her også kan vælge mellem forskel-
lige dokumenttyper og færdige do-

1

2Vælg menupunk-
tet “Ny...” .2

2

3Klik på “Nyt
dokument”.1Åbn menuen

“Filer” .1 4Klik på “Tomt
dokument”.

1 Klik på knappen
“Gem” på værk-

tøjslinjen.
2I dialogboksen “Gem som” 

skriver man navnet på doku-
mentet i feltet “Filnavn” .2

1

3Vælg dokumentets
placering .3 4Klik på knappen “Gem” . Do-

kumentet er gemt og kan lukkes.
4

1 Klik på knappen “Åbn”, så dia-
logboksen dukker frem. 2Find det drev, som doku-

ment befinder sig på .1

3Mapper og filer vises nu. Klik
dig frem til dokumentet. 4Klik på åbn , eller dobbelt-

klik på selve dokumentet . 3

2

Gem et dokument2

Første gang et dokument gemmes, skal det navngives, så man
kan finde det igen, næste gang det skal åbnes:

Næste gang samme dokument skal
gemmes, er det nok at klikke på
knappen “Gem”. Så bliver doku-
mentet automatisk gemt igen sam-
me sted og med samme navn. 

Skal dokumentets navn
eller placering ændres, er
det nødvendigt at åbne
menuen “Filer” og vælge menu-
punktet “Gem som...”. Her kan

kument-skabeloner i opgaveruden.
Har du Word 97 eller Word 2000,
er der ingen opgaveruder. Her vil
du i stedet se dialogboksen “Nyt

dokument”, hvor du kan vælge et
nyt tomt dokument. 

Åbn et gemt dokument3

Når man vil arbejde videre med et gemt dokument, skal det først
findes frem fra arkiverne.

man så vælge nyt navn og/eller ny
placering til dokumentet.

Word husker de sidste doku-
menter, du har arbejdet med. De
vises i bunden af menuen “Filer”
og i opgaveruden “Nyt doku-

TIP ment”, når du åbner Word. Er
dokumentet et af dine nyeste, er
det derfor lidt nemmere at klikke
direkte på dokumentet i opgave-

ruden end at skulle lede efter det i
dialogboksen “Åbn”.

1

2

3

4

1

2

3
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Udskriv et dokument4

For at udskrive er det naturligvis nødvendigt,  at
der er en printer tilsluttet pc’en.

1 Åbn “Filer”, og vælg me-
nupunktet “Udskriv...”. 2Nu åbner dialogbok-

sen “Udskriv” .1 1 Markér den tekst, der skal slettes med
musen .1

2Slet teksten ved trykke på enten Delete
eller Backspace på tastaturet. (Er det kun

nogle få bogstaver, der skal slettes, placeres
markøren foran teksten. Tasten Delete sletter
ét bogstav til højre ad gangen. Tasten
Backspace sletter til venstre).

1 Åbn menuen
“Rediger”, og vælg

funktionen “Erstat...”
Så åbner dialogboksen
“Søg og erstat” .1

3Skriv det rigtige
ord i tekstboksen

“Erstat med” .3

3I feltet “Printer” kan man i rullemenuen vælge
mellem de tilsluttede printere. I feltet “Sideområde”
kan man vælge, hvilke sider der skal udskrives. I fel-

tet “Kopier” vælger man, hvor mange kopier der
skal udskrives. Og i feltet “Zoom” er det muligt at
vælge at udskrive mere end en side af dokumentet på
hvert ark. Klik på “OK” , når alt er indstillet korrekt.6

5

4

3

2

6

5

43

2

1 Markér teksten ved at trække
musen hen over teksten, mens

venstre museknap holdes nede. Når
teksten er markeret, vises den med
hvid skrift på mørk baggrund .1

2Klik på knappen “Klip” på
værktøjslinjen, eller brug gen-

vejstasterne Ctrl + X. (Skal teksten
kopieres i stedet for at klippes ud,
inden den skal sættes ind et nyt
sted, er metoden den samme, bort-
set fra at det er knappen “Kopier”
eller genvejstasterne Ctrl + C, der
skal bruges).

2

3Placér markøren der, hvor tek-
sten skal sættes ind, og klik på

knappen “Indsæt” . (Her kunne
man også i stedet benytte genvejs-
tasterne Ctrl + V).

3

Rediger i teksten
Vil man være god til at tekstbe-
handle, er det afgørende at have
fod på, hvordan man redigerer
tekst. En af de helt store fordele
ved at arbejde med et tekstbehand-

lingsprogram er nemlig de helt
unikke muligheder for at rette, slet-
te og flytte rundt på teksten. Det er
fx muligt lynhurtigt at sløjfe et af-
snit, ændre rækkefølgen på nogle

linjer eller rette et enkelt ord, uden
at det berører resten af teksten.
Skal der skrives videre midt i en
tekst, placeres markøren også bare
der, hvor man vil skrive.

Klip, Kopier & Sæt ind1

Slet tekst2

Fortryd en handling

Ret gentagne fejl3

De mest brugte funktioner til tekst-
redigering er Klip, Kopier og Sæt
ind. Vil man klippe et stykke tekst
ud og sætte det ind et nyt sted i do-
kumentet, gør man følgende:

I-mærket Udklipsholderen
Når man arbejder med funktionen
Indsæt, støder man i Word 2002 au-
tomatisk på i-mærket – en lille funk-
tion, der tilbyder forskellige mulighe-
der alt efter situationen. I-mærket vi-
ser sig som en knap der i teksten ,
hvor det kan være til hjælp. Man kan
fx vælge, om en tekst, der er kopie-
ret til et nyt sted, skal følge formate-
ringen det nye sted, eller om den
skal bevare sit gamle format.

4

Der er flere måder at slette tekst på. Er der
tale om et større tekststykke, er det nem-
mest først at markere det:

Er man kommet til at skri-
ve det samme ord forkert
igen og igen – fx stavet et
navn forkert – kan det ta-
ge lang tid at rette, hvis
man arbejder med et stort
dokument. Funktionen
“Erstat” kan dog løse
problemet i et snuptag:

2Skriv det fejlagtige
ord i tekstboksen

“Søg efter” .2

3

1 Er det kun den seneste handling, der skal
fortrydes, klikker man på knappen

“Fortryd” eller på tasterne Ctrl + Z.1

2Er det flere handlinger, der skal fortrydes,
klikker man på den sorte pil til højre

for knappen “Fortryd”.
2

3Nu åbner en lille rulleliste. Her markerer
man med musen, hvor mange tidligere

handlinger der skal slettes.

4Klik på “Find
næste” , og

Word finder det første
sted, det fejlagtige
ord optræder.

4

4

5Klik på “Erstat” , hvis or-
det skal ændres. (Skal fejlen

rettes hele vejen igennem, skal
man klikke på “Erstat alle” ).6

5
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Man kan fortryde alle former for redigerin-
ger og formateringer. Man kan også fortry-
de den tekst, man lige har skrevet. Så det er
svært at begå fejl, der ikke kan rettes. Skulle
man fx komme til at slette 100 sider ved en
fejltagelse, beder man bare Word om at
fortryde handlingen. Så er de 100 sider
gendannet.

I næste nummer af Wordskolen ser vi på formatering af tekst. 
Det vil sige, hvordan man ændrer skrifttypen, størrelsen på skriften, skriftens farve med mere.

1

1

4

5

2 3

1

1

2

1 2

Udklipsholderen i Word 2002 er
utroligt nem at arbejde med. Når
man har klippet eller kopieret tekst,
billeder eller andet, dukker den op
til højre i dokumentet , der hvor
opgaveruden ellers ligger. Skal man
så bruge noget af det, der er klip-
pet ud, kan man blot klikke på det
med musen, holde museknappen
nede og trække det derhen i doku-
mentet, hvor det skal være.

5


