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Velkommen til
Word-skolen

Fed skrift, kursiveret skrift, understreget skrift, store og sma
bogstaver — sa er du allerede godt kerende i verdens mest
populzre tekstbehandlingsprogram, Word.

Men programmet rummer meget mere end det.
Med Word kan du for eksempel ogsa:

* Bruge stavekontrol

e Lave punktopstilling

e Opdele teksten i spalter

e Indsatte billeder i dokumentet
e Oprette en indholdsfortegnelse
e Flette dine breve

For blot at naevne nogle fa, nyttige eksempler.

Komputer for alles Wordskole henvender sig bade til dig,

som aldrig har arbejdet med tekstbehandling fer, og til dig, som

allerede kender Word, men som gerne vil laere mere.
Og selv om du har flere ars erfaring med Word, vil du alligevel
opdage nye ting.

Wordskolen er bygget op omkring Word 97. Men har du en

anden version af Word, vil du stadig kunne bruge de fleste af de
funktioner, du bliver undervist i. De forskellige versioner af Word

er nemlig grundlzeggende bygget op pa samme made.

Og ndr du har leget dig igennem Komputerskolens seks kapitler,

tor vi godt love, at du uden blusel kan skrive “Ekspert
i Word" pa dit visitkort.

God forngijelse!
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Fa styr pa tekstbehandlingen

Horer du til dem, der aldrig helt har faet fod

pa tekstbehandling, sa har du chancen for at lare
det nu. Folg med i Komputer for alles store
Wordskole, og bliv en grn til Word, der er verdens
mest populzre tekstbehandlingsprogram.

Sadan er skaermbilledet opbygget

med blot et enkelt klik. Kig lidt pa
skaermbilledets opbygning, sa du veen-
ner dig til det, inden du gér videre.

Nar du dbner Word, mader du dette
skeermbillede. Det er her, du arbejder
med dine tekster. Laeg meerke til veerk-

tejslinierne med de mange knapper
overst oppe. De giver dig direkte ad-
gang til de vigtigste funktioner i Word

Da skrivemaskinen op gennem tres-  kumenter. P4 den made har du fuld

W Microsoft Word - Dokument 1 1

serne og halvfijerdserne udkonkurre-
rede handskriften pa arbejdspladser-
ne, var der tale om et kulturchok for
mange mennesker. Hvad skulle det
nu til for? Det var ikke nemt at om-
stille sig til de nye tider, og adskilli-
ge medarbejdere matte se sig om ef-
ter andet arbejde, hvis de ikke kun-
ne klare omstillingen.

I firserne og halvfemserne gentog
historien sig. Nu var det ikke leenge-
re nok at kunne tifingersystemet. Nu
skulle man ogsé vide, hvad tekstbe-
handling var for noget, da pc’en afles-
te skrivemaskinen som det foretruk-
ne veerktej, nar der skulle skrives
tekst.

I dag er det naesten umuligt at be-
stride et kontorjob eller at tage en
uddannelse uden at kunne tekstbe-
handling. Faktisk indeholder de fle-
ste pc’er mindst ét tekstbehandlings-
program. Derfor har du sikkert alle-
rede stiftet bekendtskab med et pro-
gram til tekstbehandling. Og der er
meget store chancer for, at program-
met hedder Microsoft Word. Word
er nemlig verdens mest populaere
tekstbehandlingssystem.

Word har gjort kunsten
at skrive til en leg

Sammenlignet med den gamle klas- Klip, Kopier og Seet ind. @ Indseet tegning. Justering af tekst til er dit tekstark.

siske skrivemaskine giver Word dig Tre uundveerlige funktio- venstre, centreret,

en lang reekke af nye muligheder. T . Hvis du er i tvivl ner til tekstredigering. @ Dokumentoversigt. haijre eller lige margen. -

Har du fx skrevet en tekst, kan du ret- rl C om en af knap- z

te i den direkte pa skeermen uden at perne, sa hold musemarkaren E

skulle skrive det hele om. Du kan og- hen over et gjeblik, sa frem- *

sa pa fa sekunder aendre farve, skrift- kommer der et lille skaermtip E| =] =] 4

type og skriftsterrelse eller indszette med funktionens navn. | Side 1 Sek 1 111 |p,:,5 3o Li 1 kol 1 |IND5 |KOR |L|D'l.l' |O'I.I'R |'I.I'I.I'F'H | e

spalter, rammer og skygger i dine do- - .
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kontrol over tekstens endelige ud-
seende.

Word indeholder ogsa mange au-
tomatiserede funktioner, som er nyt-
tige i det daglige arbejde. Arbejder
du med et dokument, der fylder man-
ge sider, kan Word fx automatisk ind-
satte indeks og indholdsfortegnelse.
Og har du en adresseliste med flere
hundrede personer, som skal have
det samme brev, kan Word selv fin-
de ud af at kombinere din adresseli-
ste med dit brev. Og er du usikker p3,
om du har stavet brevet rigtigt, kan
Word ogsa hjaelpe dig med det.

Far du lyst til at gere lidt ud af lay-
outet, kan du uden problemer ind-
sette dine egne billeder, diagram-
mer og tabeller og pa den made ska-
be et dokument, der ser professionelt
ud. Har du adgang til en laserprinter,
kan du ligefrem fremstille dokumen-
ter, der naermer sig bogtryk i kvalitet.

Det er alle disse muligheder, der
gor, at skrivemaskinen fremstar som
et stenalderredskab ved siden af
Word. Og derfor er tekstbehandling
med Word blevet sd populeert. [

El”'@ Filer Rediger Mis Indsak Formater Funkkioner Tabel Yindue Hijzlp

Hvad er der pa skaermen?

E Titellinien. Her ser du
dokumentets navn.

B Menulinien. Indeholder
ni rullemenuer med alle
Words funktioner.

B Ny, Abn og Gem.
Opretter, abner og
gemmer dit dokument.

B Udskriv dokument.

A Vis udskrift. Se udskrif-
ten, inden du udskriver.

@A Words stavekontrol.

HE Formatpensel. Kopierer
formatering fra et stykke
tekst til et andet.

El Fortryd og Gentag.
Her kan du fortryde eller
gentage en handling.

@ Indseet hyperlink og
veerktgjslinien Web.
Disse knapper er Inter-
netfunktioner i Word.

Indsaet tabeller
og rammer.

@ Indseet spalter.

Vis koder. Se de koder,

dokumentet indeholder.

@ Zoom ind og ud
péd dokumentet.

Fa hjeelp fra
Office-assistenten.

Valg af typografi.
[ Valg af skrifttype.
Bl Valg af skriftstarrelse.

Fed, kursiveret eller
understreget tekst.

B Punktopstilling. Opstil
teksten i punktform.

¥4 Formindsk eller forog
indrykning af tekst.

Indseet udvendig ramme.

B3 Andre tekstfarve og
fremheevning.

Lineal.
B Tekstmarkar. Det er her
din tekst fremkommer,

nar du skriver.

Det store hvide felt
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Sadan arbejder
du i Word

Selv. om Word kan utrolig mange
ting, sa er det et meget enkelt pro-
gram at bruge. Hvis du ikke vil bru-
ge Word til andet end at skrive og

W Microzoft Word - Dokument 1

H@ Filer Rediger Wis Indsset Formater Funkbioner Tabel Vindue Hiselp

gemme tekst, sa behgver du ikke
kende ret mange funktioner.

Her i Wordskolen er det gennem-
gdende eksempel en rejsedagbog.

Forestil dig nu, at du har taget din
beerbare pc med pa ferie, sa du kan
skrive dagbog i Word. Her er opskrif-
ten pd, hvordan du kommer i gang:

DedaRy =B -« @& @D

]

“ Mormnal ~ | Arial =12 v‘ F X

T |

Rejsedagbog fra min ferie i det graaske ohav

Forord

Kazere daghaog!

54 blev det endelig min tur til at holde ferie. Jeqg

1

—-

Gem som

| I I I I R 3

Eg-n-i-n-z-|-3-|-4-|-5-|-s-n-?-n-s-u-a-n-m- ALz A0

Gemi: ID Mine dokumenter

Indstillinger. ..
EEM ¥ErSion. ..

glaader Filnan:

|

Nar du er
ferdig
med at skrive,
gemmer du dit
dokument ved

Nar du abner

Word, sgrger
programmet selv for,
at der samtidig
abnes et tomt doku-

Filype: Want (*.docy

]

Herefter abner vin-

duet “Gem som”,
hvor du skal navngive
dokumentet i feltet

ment til dig under at klikke
navnet “Dokument pa ikonet
1".Nukandu g i “Gem" i

E kalde det “Rejse-

“Filnavn". Du kan fx

dagbog”. Klik sa pa

gang med at skrive.

Blokmarkering

En af de starste styrker ved tekstbe-
handling er, at du kan slette, rette,

formatere, klippe og klistre tekst, li-
ge sa meget du lyster. Til forskel fra

W Microsoft Word - Rejzedagbog.doc

“@ Filer Rediger Wis Indssst Formater Funkhioner Tabel Yindus Hi
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Crverskrift 1

= Arial 12 -

reud
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Daghog - dag 1

Kaere dagbog!
Lige nu sidder jeg pa et snusket hotelvesrelse i centrug
hotellet for ca. en time siden og klokken er vel lidt ove
myldretrafikken pa sit hejeste. Larmen og 0sen er nas
warmt, at jeq er nedt til at sidde for 2bne vinduer. Min
kommer en hedebglge eller to hver sommer, bvor det

varktajslinien.

knappen “Gem".

héndskrift og den gammeldags skri-
vemaskine behgver du ikke starte
forfra, bare fordi du maske lige skal
slette et par ord. Med Word klipper
du ordene ud, hvorefter teksten
rykker sammen.

P& den made kan du spare ocea-
ner af tid. Der er heller ikke leenge-
re nogen grund til at skrive en klad-
de forst. Hvis du har skrevet et ud-
kast til en tekst, arbejder du videre

Placér mar- Trak forsigtigt

keren ved markgren hen
starten af den over teksten, ned til
tekst, du vil slutningen af den
redigere, og tekst, du vil redige-

hold venstre
musetast nede.

re, og slip venstre
musetast igen.

Naeste dag du skal abne

din dagbog for at skrive
videre, klikker du pa knappen E‘"
“Abn" og finder dit dokument
det sted, du gemte det sidst. Sa enkelt
er det. Du behgver i princippet ikke
vide mere for at arbejde med Word.

b

med udkastet og retter det til, indtil
du har den faerdige tekst.

For at Word kan vide, hvilke ord
eller linier du gnsker at redigere,
skal du blokmarkere dem. Du kan
blokmarkere et enkelt ord ved at
dobbeltklikke pa det med musen.
Skal du blokmarkere en laengere
tekst, holder du venstre musetast
nede og treekker musen hen over
teksten. Laes her, hvordan du ger:

Nu er din tekst blokmar-

keret, og nu kan du ndre
i teksten. Skal din tekst fx an-
dres til fede bogstaver, klikker
du simpelt hen pa
knappen “Fed". Det F
er nemt og ligetil.
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ElSlet og

fortryd

Det kan selvfelgelig ikke und-
gas, at du en gang imellem skri-
ver forkert. Men det findes der
rad for i Word. Sadan her sletter
du et enkelt bogstav:

Placér markgren bag det bog-
stav, som du vil slette.

Tryk pa tasten “Backspace”

pa dit tastatur. Det er den
aflange tast overst til hgjre pa
tastaturet med pilen, der peger
mod venstre.

Nu er bogstavet slettet. Men

hov ... Du kom til at holde
“Backspace” nede, og sa for-
svandt der en hel stribe bogsta-
ver. Det var ikke meningen.

Det er nemt at fortryde en

handling i Word. Uanset hvad
du har foretaget dig, kan du altid
fortryde. Du fortryder
en rettelse ved at klikke | &™)
pa “Fortryd”-knappen.

A Klip ud

og sat ind

Lad os nu sige, at du erii
fuld gang med at skrive
pa din rejsedagbog.
Pludselig opdager du, at
du ved en fejl har skrevet
en setning et helt forkert
sted. Saetningen skal sta
et helt andet sted i tek-
sten. Men der er ingen
grund til panik, for i Word
kan du flytte rundt pa
teksten, fuldsteendig som
du har lyst til. Sddan her
klipper du tekst ud og
seetter den ind et nyt sted:

H Kopier og

satind

P& samme made kan du
ogsa kopiere dele af tek-
sten og indsette kopien
alle de steder, du har lyst
til. Det er meget enkelt:

Vil du slette et starre tekststykke,
skal du blokmarkere tekststykket
farst. Nu behgver du kun at

trykke én gang pd “Backspace”.

[ Sag og Erstat

Som du allerede har set, er det badde nemt og hurtigt at arbejde
med tekstbehandling i Word. Et af de bedste eksempler pa

dette er funktionerne “Seg" og “Erstat”. Skal du finde et bestemt
ord i teksten, kan du blot bruge funktionen “Sgg":

Ga op 0 ikke sa sveert, da det meste af een erindrettet pa turisme. Det har

og abn gVLJHIETRBLEJEVIHVEZTETEalt‘ﬂlnwc?ffr: ny [MEBIER . Men til gengasld virker
rullemenu- | EZEEEER 2]
en “Redi- ‘E' sag | et | a8 |

"
g:er : og I\ e rackas [EplEEm Rt
ga sa ned annuler
og vaelg Here ¥
funktionen
“Sgg___"_ | e e

Nu leder Word sa efter

ordet madras i teksten
og finder lynhurtigt frem
til det sted i teksten, hvor
ordet optraeder.

Nu kommer der en boks frem pa
skaermen. | feltet “Sag efter”
skriver du det ord, du vil sege efter —
i dette tilfeelde ordet madras. Sa klik-

ker du pa knappen “Find naste”.

KOMPUTER FOR ALLE
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Dagbog - dag 2

Kaere daghog!

hen pd den anden side vil jeg gerne have, at der skal vaere plads ti
har ikke Iyst til at rejse 14 dage som almindelig charterturist. Jeg ha)
planlagt hjemmefra, hvilke ger jeg skulle besage pa min tur. Det vill
om lehende, alt efter hvilket humer jeg var i Her til morgen kebte |

1 Blokmarkér den tekst, du gnsker at klippe ud. %
Klik derefter pa knappen “Klip" pa skarmen.

Jdeg har ikke lysttil at rejse 14 dage som almindelig charterturist. Jeg ha
planlagt hiermmefra, hvilke ger jeg skulle besege pa min tur. Det ville jeg
om lehende, alt efter hvilket humer jeg var i. Her til morgen kebte jeg s§

pa. ﬁﬁ

Faergen til Maxos afgik fra Athen hawn klokken 10:00. Og hvilken turl Go
lzest, at det grasske hav 58 meget blat ud. Men havde egentlig regnet me
en skrene. Men nej. Havet har en helt speciel kuler pa disse breddegrad

Flyt markeren hen, hvor du vil satte teksten ind, og E
klik sa pa den venstre musetast, sa markoren placerer
sig i teksten. Klik sa pa knappen “Sat ind".

Nu bliver s@tningen, som du fer klippede ud af din tekst, ind-
sat det rigtige sted i teksten. Bagefter arbejder du samand
blot videre med din tekst, som om intet var handt.

Blokmarkér den del af teksten, du gerne vil
kopiere. Klik sa pa den lille knap
“Kopier", der sidder lige til hgjre for -
klippe-knappen med saksen pa.

Flyt sa markgren hen, hvor du vil indsaette
kopien, og klik sa pa venstre muse-
tast, sa markeren placerer sig i teksten.
Sa klikker du pa “Saet ind"”-knappen. E

Du har sikkert allerede gattet resultatet

af anstrengelserne: Teksten, som du netop
har kopieret, er nu sat ind et nyt sted og op-
traeder derfor nu to gange i teksten.

Ofte vil du komme ud for, at et ord, du leder
efter, optreeder mange gange i samme tekst.
Hvis du vil erstatte ordet med et andet, kom-
mer du pa lidt af et hestearbejde, hvis du fx
skal ind og rette et ord 25 steder i teksten.
Men ogsa her kan Word hjeelpe dig:

Gaopirulle- Sag og orstat
menuen “Redi- s Betet | aiy |
ger", o8 vaelg sa S efter: [radras 7| [[Fndneeste |
knappen " EI’Stat . " X Indstilinger: Fremad Annuller
Erstotmed;  [uftmadras =l Eestar

Nu kommer der igen
en boks frem pa
skarmen. Skriv det
ord, du leder efter i
feltet “Sog efter”,

Erstzt alle
Flere 3

Klik sa pa knappen

“Erstat alle”. | dette

og skriv sa det ord, tilfeelde vil Word nu er-

du vil erstatte dit statte ordet madras med
sogeord med, i feltet ordet luftmadras hele

“Erstat med". vejen gennem teksten. | 2
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Lad Word hjalpe dig E Nar det hele

med stavekontrollen

Herer du til dem, der ikke er helt checke din tekst for stavefejl, sa kan
stiv i stavning og grammatik, eller du med fordel benytte Words ind-
vil du blot for en sikkerheds skyld byggede stavekontrol. Sddan ger du:

Farst starter du med at blokmarkere den del af teksten, der skal checkes for

stavefejl, og sa klikker du pa knappen “Stavekontrol”. Det er den lille knap
pa skaeermen med det lille ABC pa. Hvis du vil have hele dokumentet kontrol-
leret for stavefejl pa en gang, behover du ikke at blokmarkere det.

Stavekontrol: Dansk HE

Tkke i ordbog:

bare gar galt

Er der noget, du ikke kan forsta, er
hjeelpen neer i Word. Du er maske
allerede stat ind i figuren Hr. Clips.
Det er den lille animerede boks, der
kommer med gode rad og kommen-
tarer, nar du beveeger dig rundt i
Word. Sddan bruger du Hr. Clips:

Du kan altid trykke pa “F1"-tas-
ten pa dit tastatur, nar du vil stille
et eller flere spargsmal til Hr. Clips.

Forslag:
dagen
dagene
dagens
dages
dalen
damen

2

o
Resten af dagenn tilbragte jeg pa den dejlige il B oigrorer |
strand nede foran campingpladsen.

Ignorer alle

= o TilFgi |

B H Erskak D |

H  Erstat ale |

Hvad vil du foretage dig?

@ Rette stavefe og grammatiske fejl
i
@ Tipasse stave- og grammatikkontrol
En)

@ Fejfinding i forbindelse med stavekontrol

@ Kontrollere stavning af tekst p et andet sprog B
er ran pd enny 6.
er| @ Rette tekst automatisk ade som mig. | dag

th > S fl 5 ferie. De fortalte,
sk es med dem. Det

&

® Sog

e W ® Incktlingsr | (@ Luk

¥ Autokorrekiur |

Indstillinger. .. Forkryd | Annuller |

Nu kommer der et vindue frem pa skarmen, hvor du kan indsztte eller

ignorere de rettelser, som Word foreslar. | dette tilfelde foreslar Word, at
du a&ndrer ordet “dagenn” Hl til det korrekte “dagen” EA. Du trykker derfor
pa “Erstat” El, og sa andrer Word selv ordet i teksten til det rigtige ord. Du
skal dog vaere opmarksom pa, at Word blot sammenligner din tekst med sin
egen ordbog. Det er derfor ikke altid, at Word har ret. Fx kender Word ikke
alle bgjninger af ordene. Hvis ordet er stavet korrekt, men ikke findes i Words
ordbog, kan du tilfgje ordet til Words ordbog ved at klikke pa “Tilfej"”-knap-
pen El. Optraeder ordet mange gange i teksten, kan du blot klikke pa “Erstat
alle” H. Word vil heller ikke acceptere specielle navne og fremmedord. Nar
Word vil rette sadanne ord, trykker du blot pa “Ignorer”-knappen E.

T . Nar Word installeres Du kan ogsd komme ud for, at
l’lC pa din pc, er der Word bruger engelsk stavekon-
slaet en automatisk stavekontrol trol i stedet for den danske. | s
til. Det betyder, at Word under- fald blokmarkerer du hele din

streger alle stavefejl med rodt. tekst. Bagefter gér du op i rulle-

Det kan godt vaere irriterende at ~ menuen “Funktioner” og ned i
se pa. Derfor veelger de fleste at ~ felterne “Sprog” og "Angiv

sla det fra. Sddan ger du: sprog". S& kommer der et vin-
due frem, hvor du kan velge

1. Start stavekontrol, og klik pa mellem alverdens sprog. Her fin-

knappen “Indstillinger...". der du sa dansk pa listen og
trykker pa “"OK".

2. Fjern markeringen “Lobende Nu vil Word fremover kun

stavekontrol”, og klik sa pa “OK".  bruge den danske ordbog.

Sa dukker Hr. Clips op pa skar-

men i en lille boks. Her kan du
skrive dit spergsmal med dine egne
ord og sa klikke pa “Seg"-knappen.

Nu finder Hr. Clips sa nogle
hjalpetekster frem, som maske
kan besvare dit spergsmal.

| lengden kan det dog godt veere,
at du bliver lidt traet af Hr. Clips,
der hele tiden dukker op. Det er
heldigvis ganske nemt at sla ham
fra. Du skal blot hgjreklikke pad ham
med musen og sa velge menu-
punktet “Skjul officeassistent”. Sa
forsvinder han med det samme.
Word har selvfglgelig ogsa en
mere normal hjaelpefunktion. Den
finder du ved at abne rullemenuen
“Hjeelp”. Klik pd bjeelken “Indhold
og indeks", og valg fx “Indeks".
Nu kan du lede efter hjelpetekster
uden at skulle “smasnakke" med
Hr. Clips.

Emne i Hiaslp: Microsoft Word

Indhold  Indeks | 509 |

s L] , duvi soge efte.
[2) Microscft Word Hisell 2 Kipb dtopsgsrd i vid mer om gk dre Vi
2] indhold og indeks
k? Hwad er det?

Microsoft ps World

WordPerfect Hjzelp |

Om Microsoft Word

st ]
Wi Arvuler
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El Udskriv
dokumentet

Sidste led i tekstbehandlingen
er selve udskrivningen. Det er
her, dine skriblerier pa skeer-
men overfgres til papir. Har
du allerede en printer tilslut-
tet din computer, er det utro-
ligt nemt at udskrive dit do-
kument. Du skal simpelt hen
blot klikke pa knappen
“Udskriv". Det er
knappen med det lille %
printersymbol pa.

Men nogle gange kan du
godt fa brug for at indstille
forskellige ting i forbindelse
med udskrivningen af dit
dokument. Det kan fx veere
antallet af kopier, eller hvilke
specielle sider der skal udskri-
ves. Sadan ger du:

Filer Rediger Yis Indsst Formaber Funkbioner
Oty ki
= &b, . Chil+0
Luk
| (=== Clrl+s
3EM SO0M...
Wersioner, ..
Sideopsaetning. ..
[ uis udskrift
(LT

Ga op i menulinien gverst
pa siden, og abn rulleme-
nuen “Filer". Her valger du sa
funktionen “Udskriv...". Nu
kommer “Udskriftsvinduet”
sa frem pa din skaerm.

Vis
udskrift

Det er ikke altid let at over-
skue, hvordan det feerdige
dokument kommer til at se
ud pa papiret. Derfor kan det
veere meget rart at kunne
“smugkigge" lidt pa det feer-
dige resultat, inden man sen-
der sit dokument af sted gen-
nem printeren. Det kan ogsa
lade sig gare med funktionen
“Vis udskrift”. Sadan bruger
du “Vis udskrift” i Word:

KOMPUTER FOR ALLE

Udszkriv EE1

rPrinker
Rlavn: | 5 HP LaserJet SL{PCL) = Egenskaber ).
Stakus: Ledig
Type: HP LaserJet 5L (PCL)
Hwor: LPT1: [ Skeris il fil
Kammentar:
~Sideamrade opier
i plle sider antal kopier: Iﬁ ﬁ
" akkuel side £ Dek matkereds tu'
C Sider: | ¥ Seatlis
Skriv sidetal ogfeller sidearnrdder adskilk aF
kommaer, F.eks, 1,3,5-12

Udskriv dele: Ianument j Udshriv: I.ﬁ.lle sider i omr&det j

Indstilinger... | oK, I rinuller |

D e S

skaber...". Her kan du blandt Papi | Gratic |
andet vaelge mellem forskellige papir- Papitstaelse: A4 (210 1237 )
storrelser, og du kan ogsa valge at D w
udskrive dokumentet liggende i stedet Ljs BQS] EQIS] P Kﬁut Kﬁ
for som normalt pa hgjkant. Men hvis ] | >
du blot vil udskrive dit dokument i e

anske almindelig A4-starrelse, sa : . i

Mikker du blot pag"ow. Clstemie [A [l

Nu gar du sa ned i feltet “Sideom- Bapikil=: —[Automalisk arkfocter =l

rade”. Her kan du valge, om du vil Mecie: Jlom. papir(hei kvaitet) =
udskrive alle sider af dit dokument eller
blot nogle enkelte sider. Vil du fx blot
udskrive side tre i dit dokument, skriver
du et 3-tal i tekstfeltet. Der er jo ingen

grund til at rydde en hel regnskov, hvis ok | et | sowens |

Om... | Gendan standarder |

du kun skal bruge en enkelt side i et

dokument, der maske fylder 50 sider.

I feltet “Antal kopier” kan du valge, hvor mange kopier af dit dokument du vil
udskrive. Sa slipper du for at skulle igennem proceduren 25 gange, hvis du fx
har brug for 25 kopier af det samme dokument. Var dog opmarksom pa, at det ofte
er bade billigere og hurtigere at udskrive en enkelt kopi og sa kopiere de resterende

24 kopier i stedet for at printe alle kopierne ud gennem din printer.

Til sidst klikker du sa pa “OK", nar du er tilfreds med indstillingerne i vinduet.
Kort efter vil din printer sa begynde at udprinte dit dokument.

Kllk W Microsoft Word - Rejsedagbog.doc [Vis udskrift) [_[O]x]
Pa & Filer Rediger Vis Indsaet Formater Funibioner Tabel Windue Hisslp |
knappen LeRahy|izadc-- A€ BEES 8|37 o5&
S LS & @OM -6 0]/uw
Vis udskrift”. oo - .
Nu kan du

sa se, hvor-
dan teksten for-
deler sig over
siderne pa den
faerdige udskrift.

Nar du har

studeret ud-
skriften, klikker
du sa til sidst pa
knappen “Luk”.

Det har
du laert

Denne forste del af
Komputer for alles
Wordskole var en
ret omfattende sag.
Sadan er det ofte,
nar de forste skridt
ind i et nyt pro-
grams verden skal
tages. Til gengeeld
kan du nu de mest
grundlaggende
funktioner i Word.
Og nar du frem-
over arbejder med
Word, vil du opda-
ge, at du bruger
langt det meste af
tiden pa disse ting.

Du har lart:

B At skrive
tekst i Word.

W At slette tekst
og fortryde.

M At klippe ud
og satte ind.

M At soge ord og
erstatte ord.

H At bruge
stavekontrol.

H At bruge hjelpe-
funktionen.

M At vise udskrift
og udskrive.
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14 - L= = Farst markerer et
‘ OM P U TER BKGLE]"'J |I% BJUSterlng du overskriften.
W 0 R D 2 o o . i o o g;—errﬂesda;%iggglmn. Jeg g ~Agnetha til Santorini Se\ve_ sgjlturen
Nar du abner Word og begynder at skrive, er teksten Klik s pa e e o W IR ° ° e eove oive ndr
(o) venstrejusteret. Det vil sige, at teksten altid starter fra en knappen == | e ;
fast venstre margin. Nar der ikke kan veere flere ord pa “Hgjrejuster”.
a an o rm a e re r linien, hopper teksten automatisk ned pa naeste linie.
Det giver samtidig en ujaevn hgjre margin. Men skal du Hovsa. Det blev vist , =
skrive en overskrift, har du maske lyst til, at den skal ikke seerligt paent. — - T By
u u centreres, s& den kommer til at std lige langt fra hejre og ~ Overskriften burde KO PO I NI TR AT |
venstre kant af teksten. Og skal der skrives et brev, nok i stedet have ) b’
plejer dateringen ofte at blive placeret ude i hgjre side. vaeret centreret:
Alt dette kan du indsaette manuelt ved at bruge Keere daghog!
me“emrumstasten pé tastatu ret. Men det ta.ger tld, og Kllk nu pé Som sagt s4 gjort. Jeg fulgtes i dag med Linda og Agnetha til Santorini. Selve sejituren
Selv om du har skrevet en tekst i Word, som bade er opsatningen risikerer at blive gdelagt, hvis du pludselig knappen
: ° endrer skriftstorrelse. Heldigvis findes der en funktion i “Centrer"”. Nu kom-
SprUdIende veloplagt og nydellgt formUIeret' sa kan den falde Word, som kan ordne justeﬁngen af teksten for dig. mer overskriften i Dighisg-dags
helt til jorden, hvis ikke teksten er formateret ordentligt. Lad os sige, at du netop har skrevet et afsnit i din stedet til at sta lige T i
dagbog. Men du er ikke tilfreds med, at overskriften er langt fra hgjre og R T el e
Sa er vi klar til anden lektioni ~ uden at aendre indholdet. For ret eller lige hajre margin, ind- venstrejusteret. Nu skal den i stedet hgjrejusteres: venstre margin. LUt A A AR R RN L R AL e 2
Word-skolen. eksempel kan du understrege seette en punktopstilling eller
Denne gang handler det en passage i teksten, som laese-  benytte fed, kursiv eller under-
om, hvordan du kan formatere  ren gerne skal leegge saerligt streget tekst. = =
din tekst, sa den kommer tilat ~ maerke til. Folg med i dette andet afsnit n Fed Y ku rsiv Og un d erStI'egn In g Skultiveg 2] %]
se bade overskuelig og prees- Der er et utal af formate- af Word-skolen, hvis du vil Skittype | afstand o placering | Animatin |
entabel ud. rings-muligheder i Word. Du leere, hvordan du med enkle De tre mest benyttede formateringer i Word er Fed, Du kan foretage me- skifttype: Typografi Starrelse:
Nar du formaterer en tekst,  kan nemt sendre skrifttype, virkemidler kan gere din tekst Kursiv og Understregning. De findes som tre knapper re avancerede forma- | [imes HewRoman rsiv
eendrer du dens udseende skriftstorrelse, indsatte centre- mere laesevenlig. | oppe pa veerktgijslinien. Som regel benyttes de til at teringer af din tekst [
fremhave et eller flere ord i teksten. Som ved al anden ved at vaelge funk- _
formatering i Word starter du med at markere det tionen “Skrifttype..." e T = =l
. . tekststykke, som skal endres: i rullemenuen “For- o e
1 Skl’lﬁ:typel' SkrlftStﬂrl'else ! mater"”. Sa kommer Tlsjgesttrez : = |Ei wromatisk 7]
Markér det der et vindue frem pa | | erfekeer
e”el’ de @Eﬂer Rediger Wis Indsst Formater Funkbioner Tabel vindue His Sk&rmen, hVOI’ du [~ Gennemstreget ¥ Skyooe |+ Kapitaeler
W Microsoft Word - Rejsedagbog. doc W Microsoft Word - Rejsedagbog.doc Ol'd, som skal ODEE | SRy | % B’ < ‘ . %@, ‘ kan sendre Pé. skrift- ||: Eobbetlt ixrafntnemstreget g :QIFt;Ir ||: :?r‘: bogstaver
iEEiler Rediger ¥s Indsst Formater Funkfioner Tabel Yindue Hisslp @Eiler Rediger s Indssst Formater Funkbioner Tabel Windue Hizelp) fremh&ves_ | Overskrift 1 =+ Arial iz E |‘-‘ ‘1{ H)H% typel’ne_ Foretag dine rS:%;:etssklrift rl:cilgerageret =
DBq‘n|§|ﬁv %E@‘n-ﬂ-%%ﬂﬂ D#H|§@v %E@|n-ﬂ-|%%"m det her tilfael- EE-I-[-I-Z-I-B‘\‘4‘\‘5-1-6-1-7-|-W\‘10 valg,ogkhk“OK" Eksempel
Crvershrift 1 - liF 1z = F Z U ”EEE Qvershrift 1 = Couriet New - ,E—F”T E U ”EEE de er det saet- m ‘ ‘ '
IIE-|-1-w-z-lﬂtT‘m95N3WR°ma” ‘?,,.3.‘.3:..10.. EE-.‘1-.-z-||-3‘|-4-|‘-5-w-eg ‘l‘s-l-sl-l-lu‘l ningen “Dag- Kasre daghog! Fidus: Vil du markere _ I
%@W 1? bOg = dag 6". Jeg har brugt hele dagen pa at vandre rundt pa sen fol hele dokumentet, skal
g:ﬁj;?LiT(\?vngdensed Light ﬁ dU holde Ctrl-tasten Dette er en TrueType-skiifttype, Denne skifttype vil blive brugt bide pi sk=zmen og
. 2 2 q o printeren,
abertus 0o N 2 Klik pa ~ Nu star sgetmr:gen med ' Teq,e og trykke pa
8 aberus 1o (1) E < kn_aepen E k_ursnv skrift, sa den adskiller A" Saol Ifan alt forma- | | siandar... | [ ok | e
T Antinue Clive 5 ursiv"”. L] sig fra resten af teksten. teres pa én gang.
8 Antique Olv (w1} h| % =
Rejsedagbog fra min ferie | det graaske shav
H H / Microsoft Word - Rejsedagbog.doc X
Word er fyldt til randen med professionelle, Du kan selvfolgelig ogsa sslv vaelge storrelsen pa E Pu n ktOpStI I I | ng “ S ndﬁ Frma;er e |
sjove, meerkelige, overraskende og vanvittige skrlfttypf:rnel. Det er lige sa nemt at aer:dre stor- . _ NEHERY s BRI v A& BOEEZ BT o - @|
skrifttyper. Det er bare at vaelge en ny skrift- relsen pa skrifttypen som at lave om pa skriftty- Hvis der skal opstilles en masse emner eller : e =N
type, sa skifter teksten karakter. De mest benyt-  perne, og det foregér pa naesten samme made: punkter under hinanden, kan det ofte betale o s -2 clrrujE==gEyEr a-2-A-
tede skrifttyper er Times New Roman, Courier sig at bruge funktionen punktopstilling. ™S ERRERNRERNRE SURE AT SNES ANRL RARE NN CINRI RN e e s e ]
og Arial, fordi de alle tre er meget laesevenlige. Markér farst den del af teksten, du vil &ndre Det giver mere overblik. Det er iseer oplagt at . o -
Men vil du prove noget nyt, kan Word tilbyde skriftstarrelsen pa. bruge punktopstilling, nar man skal lave en Sadan ser min rejseplan ud:
nesten alle slags skrifttyper. dagsorden til et made. Men funktionen kan 1
Abn rullelisten “Skriftstarrelse”, og veelg en ogsa bruges ved fx rapportskrivning, hvor 2.
1 Ferst markerer du den del af teksten, punktstarrelse i rullelisten. | rullelisten kan du store mangder information skal opstilles pa 3-
hvor du vil benytte en ny skrifttype. veelge punktstarrelser fra 8 til 72. Punktstarrelsen en overskuelig méade i punktform. Al e ien
er det antal prikker pd skeermen, som et tegn ' '
Abn rullelisten “Skrifttype”, og eksperimenter  fylder i hgjden. Far du brug for andre punktster- | dette lille eksempel har vi brugt punktop- Jeg har endnu ikke helt besluttet mig for, hvilke grasske ger, jeg vil besgge. 58 meget kan
lidt med de mange forskellige skrifttyper. relser, kan du skrive et vilkarligt tal i rullelistens stilling til at lave en overskuelig rejseplan: nd at blive a@ndret.
tekstfelt. Du bar dog ikke indsaette trecifrede — o
3 Til sidst veelger du sa den skrifttype, punktstarrelser, da de fylder alt for meget pa si- 1 Markér den tekst, som skal opstilles i Dagbog - dag 1 .
du synes passer bedst til dit formal. den. Men det kan bruges som en sjov effekt. punktform. Du kan nu selv bestemme, om Y T Det hal;:llslzrf:t‘y;:ag
. - . . o o punkteme skal opstilles med tal eller tegn. Li?narenui?dc?gfjeg pa et snusket hotelvaerelse i centrum af Athen ; :; ::dre pa skriftsttz_irrelsen
Fidus: Er du i tvivl om knappernes funktioner, kan  Fidus: Far du brug for at aandre sma bogstaver hatellet for ca. en time siden og Kiokken er vel lidt over 4 om efte [REESRRE WA NE CL LY
du se navnene pa funktionerne i veerktgjslinien til store eller omvendt, skal du blot holde Shift- Vi veelger tal: Klik pd knappen myldretrafikken pd sit hojeste. Larmen og osen er nassten ubeskiERE MRS LE IDREC
ved at holde musemarkaren hen over knapperne.  tasten nede og trykke p& “F3". “Opstilling med tal eller bogstaver”. =] varmt, &t jeq er nodt fil at sidde for Abne vinduer Min hotelvzert ISR IE SR

KOMPUTER FOR ALLE KOMPUTER FOR ALLE 1 1
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iﬁﬁiler Rediger Yis Indssst Formater Funkbioner Tabel Vindue Hizslp _|ﬁ||1|
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i= % =5 =F -
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El Margen

Maske er du ikke tilfreds med
bredden pa din tekst. Hajre
margen sidder muligvis lidt for
langt ude til hgjre. Du kan dog
nemt andre pa bredden af din
tekst med linealen over dit do-
kument. Laeg maerke til den lille
pil til hgjre pd linealen. Den mar-
kerer, hvor din hgjre margen gar.

SKOLEN [
STEDG

Opsatning af
dokumenter

Alle dokumenter kan téle en karlig hand, inden de udskrives. Det er
ikke lige meget, hvordan dokumentet tager sig ud. Her kan du laese,
hvordan du tilferer dine Word-dokumenter overblik og sammenhang.

= | Times Mew Roman 1z -

=181 x|

Bl e =03

T . Hvis du har lavet
rl C en formatering,
som du fortryder, skal du ikke
fortvivle. Hold blot “Ctrl"-tas-
ten nede, og tryk sa pa “Z".
Sa er alt tilbage ved det gamle.

Markér hele dokumentet. 2 Traek nu den lille pil pé line-
(Prov alternativt at bruge alen hen til det punkt, hvor -
tasterne “Ctrl" + “A" til at du gnsker at placere din nye == | v & A
markere hele dokumentet med  margen, og slip sa musetasten.
i stedet for at traekke markeren  Nu flytter hele teksten med il RN '@j
ned gennem dokumentet). hen til den nye hgjre margen.

Velkommen til tredje lektion i ikke mister overblikket og styr pa reekkefelgen af siderne

Word-skolen. maske opgiver at laese videre. — 0gsa selv om de bliver blandet
Denne gang vil vi koncen- Med Word kan det gores pa tilfeeldigt ssmmen. Har du en . .
trere os om at leere dig, hvor- mange mader. Fx kan dokumen-  opstilling med tal, kan det hjael- n S pal tel’ :rmatgr Funktioner Tabel ¥ind Spalter HE
dan du formaterer hele doku- tet gores mere helstobt ved at  pe at indsatte dem i en tabel. = i';”&:"pe“' rForudindstillet
=1 Afsnit. .,

Med tredje del af Word-sko-
len kan du altsa leere at fa dine
dokumenter til at fremsta som

indsatte sideskift pa de steder,
hvor det virker naturligt i for-
hold til indholdet. Du kan ogsa

menter. [szer nar du arbejder
med storre dokumenter, er det
vigtigt at formatere dokumen-

Du kan ofte gare en tekst mere lzese-
venlig ved at indsaette spalter. Men
som regel bar du ikke indsaette mere

= Punktopstiling. ..

Annuller |

Rarnmer og skygge. ..

Tre Venstre  Hadijre

tet markeres med en stiplet vandret linie. Men
det er ikke altid, at sideskiftet passer med tek-
sten. Maske vil overskriften til en tekst veere
placeret pa bunden af den foregdende side.
Det problem lgses ved at placere et sideskift
far en ny overskrift. Her i Word-skolen, hvor
eksemplet er en rejsedagbog, ville det vaere na-
turligt at lade en ny dag starte pa en ny side.

Placér tekstmarkaren der, hvor du vil ind-
satte et sideskift.

Abn menuen “Indsaet”, og veelg funktionen

“Sideskift m.m.".
Klik pa “OK" i . Du kan
dialogboksen. Nu TrIC ogsd ind-

satte et sideskift ved
at taste “Ctrl" og

vil Word automatisk
indseette et sideskift i
dokumentet.

“Return” pé en gang.

nummerering i Word. Med funktionen “Side-
tal” skal du blot én gang for alle bede om at
fa indsat sidetal, sa holder Word selv gje med
resten og andrer lgbende sidetallene, nar du
arbejder med dit dokument. Funktionen finder

du i menuen “Indseet":

Forst &bner du menuen
“Indseet"” og veelger
funktionen “Sidetal"”.

Sa fremkommer dia-

logboksen “Sidetal”,
hvor du skal indstille juste-
ring og placering af side-
tallet. Veelg fx “Nederst
pa siden” og “centreret".

Klik p& “OK". Nu har

dokumentet faet sidetal.

Herefter ind-

seetter Word
automatisk fort-
lobende sidetal
midt for nederst
pa hver side. Nu
kan du skrive og
printe lige sa tos-
set, du har lyst.
Word styrer side-
nummereringen
helt af sig selv.

KOMPUTER FOR ALLE

regneprogrammet Excel. Men
har du bare brug for at lave en
simpel tabel, der ikke indehol-
der beregninger, er det faktisk
nemmere at gore det i Word.

Placér markaren der, hvor
du vil indsaette din tabel.

R

Nu kommer der et lille vin-

due frem under knappen,
hvor du kan veelge tabellens
starrelse med musen.

2 Klik pa knappen
“Indsaet tabel”.

KOMPUTER FOR ALLE

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-10-|

tet pa passende vis, sd leeseren  indseette sidetal, sa leeseren har  en helhed. | end to spalter pa en almindelig
A4-side, medmindre du arbejder Tabulatorer . Antal spalter; m I~ adskilt of streg
a skri Ungial...
i i . med meget sma skriftstarrelser. " Teniatretningm P o and Eksompel
1 SldeSklﬂ Sldetal Blokmarkér den tekst, der skal Store og smé bogstaver. ., Spalte:  Bredde: - Afstand: =
indseettes spalter i. L reren E1z5m F
‘;@ Autoformat. .. |
ailetal [7]x] p Typoarafigaller. . 2 7,87 am ﬁ ﬁ
Sideskiftmm. [ 3| I prewen o Abn menuen “Formater”, og et | - -
e [Fiederst p8 siden (sidefad) | — veelg funktionen “Spalter...". ) gaggrungl... 5 | | = | |
i ALterng: = = ¥ Samme spaltebredde
(= fSic : " Spalteskift [T | = I den lille dialogboks, der frem- Indszet teksthoks
Sekkiansskift ¥ s sidetal pd Farste side - kommer, veelger du det antal spal- Anvend pé: IHeIe dokumentst j I™ Begynd pa ry spalte
o | ter, du gnsker, og klikker sa pa “OK".
r“- HEE-‘S':E SidE r"- LII;E_SII:IE Ok annuller | Format... | g p
" Forksat O Ulige side Hvis dit dokument fylder mange sider, er det
gerne en god idé at indsaette sidetal. Du kan fx E T b " e — —
veelge at gore det manuelt, men resultatet er a. e el'
Ol annuller som regel nedslaende: Hver gang du indsaetter @ Filer Rediger W¥is Indsat Formater Funkfioner Tabel Windue Hiselp == x|
a eller fierner noget af din tekst, skal alle side- Word kan ogsa opstille tabel- L HE |§ (& ¥ | & =B ‘§| v ocue | %”| EE=E & | Bl T 94 = @‘
Ndr der ikke kan vaere mere tekst pa en side, numrene andres. S& lad vaereomed det! ler. Sel\_/ffalge!ig er tabel-funk- H pYP— « arial -1z <|F £ U HEEE ..| ” | gk _‘
skifter Word automatisk til en ny side. Sideskif- Der er selvfolgelig teenkt pa automatisk side- tionen ikke sa avanceret som i

5o tge _ﬂ

|
|
|
| ] ]

3 3 kabel

Har du brug for en starre tabel
eller for at indsaette beregnin-
ger i tabellen, kan det lade sig
gore i menuen “Tabel”. Her
kan du ogsa tegne en tabel og
&ndre cellebredde og -hgjde.
Den nemmeste made at

rette en tabel til pa er dog at
treekke med musen i tabellen.
Sa eendrer den sig omgaende.
Skal du slette en raekke eller
en kolonne i tabellen, skal du

blot blokmarkere reekken og
sa trykke pa “Delete" -tasten.
Har du sterre ambitioner
med din tabel, kan det bedre
betale sig at fremstille den i
regneprogrammet Excel.
Herefter kan du sd overfare
den til dit Word-dokument
ved at blokmarkere og kopiere
den i Excel og derefter indseet-
te den i Word. Microsoft har
nemlig veeret sa betaeenksom-

me at serge for, at alle deres
Office-programmer kan over-
fore elementer direkte mellem
hinanden.

Dthardulartida_.g : :
1 .ea.t indsaette automatiske sideskift

2. at satte sidetal ind i dokumentet
3. at @ndre margen pa teksten

4. at indsatte spalter t'iokumentet
5. at sxtte tabeller ind i teksten
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Pep dokumentet op
med fotos og figurer

Hvis du tender pa farverige og sjove dokumenter og synes, at
livet er for kort til ren tekst, sa er Word lige noget for dig.

Hermed gar teeppet for fijerde
afsnit af vores Word-feljeton.

I denne del skal vi blandt an-

det se naermere péa, hvordan du
kan indsaette billeder og figu-
rer direkte i dine dokumenter,
og hvordan du kan andre tek-
stens farve og eksperimentere
med vilde skrifttyper.

Word indeholder et veeld af
muligheder for at lege med far-

ver, former og billeder. En vig-
tig del af Word er nemlig de
mange grafiske muligheder,
som satter brugeren i stand til
at integrere tekst og grafik pa
samme side.

Hvis det gores med omtan-
ke, kan resultatet blive impone-
rende.

Men hvis man blot veelter en
masse forskellige billeder,

teksttyper og effekter ned over
siderne, kan det meget vel give
det modsatte resultat.

Da mulighederne i Word er
neesten ubegransede, handler
det altsd om at bruge de for-
skellige funktioner med var-
somhed.

Som med s& meget andet
handler det her om begreens-
ningens kunst. [

Indsaet billeder

Lad os hoppe ud i det lige
med det samme og indsatte
et foto i et Word-dokument.
Som i de tidligere afsnit af
Word-skolen er det gennem-
gdende eksempel en rejsedag-

Abn menuen “Indset”,

dbn undermenuen
“Billede”, og veelg til sidst
funktionen “Fra fil ..."

Indszt Formaber Funkbioner Tabel Wirl

ﬂ Kommentar

Sideskift m.m.... - 0o
Sidetal. ..

Dato og Kokkeslzt, ..
Autokekst 4 I?"'S"'

Felt...

@y

|r£g

Symbal. .

% Hyperlink. ..

Fodnaote...
Billedbekst. ..
Krydshenwisning. ..
Indeks m.m....
e » @ Multimediekli
Tekstboks =
Fil. ..
EJI:" it @ Butofigurer
biekt. ..
Wiordart, .,
Bogmzsrke. .. 4 S

g [STEgraEr)

Chrl+T T

bog fra en ferie i det graeske
ghav. S&dan en rejseskildring
er jo oplagt at krydre med et
par snapshots fra ferien.

Nu antager vi, at du allere-
de har indskannet et af dine

fotos fra din ferie. | princippet
kan du dog bruge et hvilket
som helst foto, tegning eller
grafik, bare du har det liggen-
de i digital form et eller andet
sted pé din computer.

Nu abner dialogboksen “Indsat billede". Du skal sa ga ind
pa din computer og finde det billede, du vil indseette.

Indszt billede

Spg efter filer, der opfylder disse sggekriterier:
Eilnavn: I

Filkype: IAI\e billeder (*.emf,'"‘.wmf;*.jpg;*.jpegj”j Seneste sndring:

bekst

Sgg it II:I Feriefotos fra Graskenland J | @l -l ‘l ngas
'@ Delfiner. jpg Indsaat
18] Faergen bl Korfu,jog
18] Korfu st dhytter irg Annuller |

“

Avanceret

v Gam billede i
dokument

I Arbring over

j Tekst eller egenskab: I 'l S@g nu |
Ivilkgrligt tidspunkt 'l My sggning |

|4 filfer) Fundet

Hvis du vil sikre dig, at bil-

ledet i dit Word-dokument
altid er opdateret, selv om du
senere aendrer pd udseendet
af billedet, skal du aktivere af-
krydsningsboksen “Keede til fil".

4 Til sidst klikker du sé& pa
knappen “Indseet".

T . Nar du har indsat
I'I C et billede i Word,
kan du bagefter nemt sendre
pa starrelsen af det. Klik pa
billedet. Herefter fremkommer
nogle hvide prikker rundt om
billedet. Treek nu i prikkerne
med musen, indtil billedet har
faet den rigtige storrelse.
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Har du lyst til at eks-
perimentere med
nogle rigtig vilde og
avancerede bogsta-
ver, sa kan rullelisten
med alle de normale
skrifttyper naeppe til-

B Ga amok med WordArt

Nu abner dialogboksen “WordArt
Gallery",
de forskellige WordArt-typer.

WordArt Gallery

Weelg en WordArt-type:

som er en lille oversigt

Rediger WordAst-tekst
Skrifttype:

[T tmpact

Tekst:

over

Stgirrelse:

A1 x|

Sa abner

Word et
tekstvindue,
hvor du

fredsstille dig. | stedet
ber du preve Word-
Art. Her er designer-

Wordh"®

ordd,,

Wordar{

ne fra Microsoft gaet
helt amok og har
fremstillet nogle

o J'III' /rJIJ'.rJI_rs_iH 5

WordArt

WordArt [

srddeh

Komputer for alle

skriver den
tekst, som
skal vises i
WordArt.
Klik til slut
pa “OK".

0K Annuller

skrifttyper, som kan
sla benene veaek under
selv den mest forheer-
dede tekstbehandler.
Bogstaverne i Word-
Art er iseer gode til
fadselsdagsindbydel-

WerdArt

WordArt

S ICET

o~ I
WartAre

Wopddot | Wil

Nu vises din feerdig-
skrevne tekst sd pa
skaermen i den form, som
den ta'r sig ud i Word Art:

ser og andre festlige
indslag. Sddan ger du:

Abn menuen “Ind-
seet”, dbn under-
menuen “Billede" og

WardAst

s

veelg til sidst funktio-
nen “WordArt..." b

Klik pa& den WordArt, som du vil
ruge, og klik derefter pa “OK".

Autofigurer er en stor
samling standard-figurer
som firkanter, cirkler, pile,
talebobler, skilte m.v., der
kan indsattes i dine Word-
dokumenter. De kan bade
bruges til at designe detal-
jerede illustrationer og som
effekter, hvis et dokument
skal peppes lidt op.

Lad os sige, at du er i
gang med at fremstille en
forside til din dagbog. Du
gnsker at indseette et ban-
ner pd forsiden, hvori saet-
ningen “Min feriedagbog"
skal placeres:

El Indsaet autofigurer

Abn menuen “Indszt”,

dbn undermenuen
“Billede", og veelg til sidst
funktionen “Autofigurer".

Nu fremkommer en lille

veerktgjslinie med seks
knapper. Klik p& knappen
“Stjerner og bannere".

|
20 e &S

R i 4
& 6 £ 8

i SR

Sa dbner der et nyt vindue un-
der knappen, hvor du kan
veaelge mellem 16 forskellige figu-

rer. Veelg et af bannerne.

Nu andrer musemarkaren form

til et kors. Placér korset der, hvor
figuren skal indsaettes. Hold sa ven-
stre musetast nede, og treek musen
hen over siden, til figuren har den
rette storrelse. Slip s& musetasten.

Ligesom med billeder, der ind-

seettes i Word, kan du ogsa an-
dre autofigurens starrelse ved at klik-
ke pa den. Sa dukker der nogle hvi-
de prikker op, som du kan traekke i.

! & Kip
med figurens Kopisr

starrelse og place- B, et ind

ring, placerer du -

musen over figuren
og klikker pa hgjre

Nar du er tilfreds

—_—

musetast. Nu dukker et lille vindue
op, og her veelger du "Tilfej tekst".

Til sidst kan du sa skrive din
tekst inde i selve figuren.

Min feriedagbog

Hvis du synes, at det bliver lidt
for vildt med funktionerne
WordArt og Autofigurer, sa
kan du ngjes med at tilfgje en
farve til et enkelt ord, som du
gnsker at fremhaeve. Det gor
du sadan her:

Blokmarker det eller de ord,

som du vil &ndre farve pa.

KOMPUTER FOR ALLE

A Lad teksten skifte farve

Klik pa

den lille
pileknap til hgjre for
knappen “Skriftfarve"”
i vaerktgijslinien.

A .

Nu abner der sig et

lille vindue under
knappen, hvorfra du
kan velge din farve.

Nar du har
valgt farve,

Det har du lert i dag

1. at indsztte billeder

2. at bruge sjove skrifttyper
3. at indsatte autoﬁgurer
4. at skifte farve pa teksten

lukker vinduet, og
nu vil ordene ha-

'E 1T 100% =

@

ve den farve, du
valgte. Hvis du
har en farveprin-
ter, vil farverne
ogsa blive udskre-
vet pa printeren.

- Al

[ ] Sukarmatisk,
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H Opret en indholdsfortegnelse

Har du ferst faet typografierne
pa plads i dit dokument, gar
det som en leg, nar du skal op-
rette din indholdsfortegnelse.
Nu ved Word nemlig preecis,

0. OMPUTERMNSeINIL:7
K T

WORD

Nu fremkommer der en dia- 4 Nar du &bner fanebladet “Indholdsfortegnelse”, kan du nu
logboks, hvor du kan velge bestemme, hvilken type indholdsfortegnelse der skal vises.

mellem tre faneblade. Veaelg fa-  Du skal veelge en type i rullelisten til venstre El. Samtidig kan

nebladet “Indholdsfortegnelse”. du se et eksempel pa indholdsfortegnelsen i vinduet til hgjre H.

Typografier og

- hvad de forskellige afsnit i do- Indeks m.m.
It kumentet hedder. Med ud-
I n d h O I d Sfo egn e I Se gangspunkt i denne viden kan Indeks  Indholdsforbegnelss | Figurer |
Word lave en perfekt indholds-
fortegnelse. Her kan du se, FF':'—rma:I:' I Ehsampet il | 0K |
. . . . H . ras 2ian
Satter du en mdholdsfortegnelse ind i dit Word-dokument, hvordan du skal bare dig ad: K:assisk OVERSERIFT 1 oo 1 Aﬁuller |
o = . . Elegant
kan andre ogsa finde rundt i dokumentets krinkelkroge. Placer ] Smart Omﬁﬁfﬁi """"""""""""""""" 2 — |
tekst- = skt ., Maoderne || 0 T TV T Indstillinger. ..
Nu naermer vi os afslutningen hvordan du indsaetter forkellige indholdsfortegnelse i begyndel- markgren sidetal... T |
pa Komputer for alles store former for typografier i et doku- sen af dokumentet, sa leeseren der, hvor Dato DQE"'D“‘ES‘&“ s n il
Word-skole. ment. hurtigt kan skaffe sig et klart du vil ind- S B il
I dette femte — og naestsid- Derefter skal du se, hvordan  overblik over, hvad hele tek- saette din Symbol.. - =
ste — afsnit vil vi forst leere dig,  du opbygger og indsaetter en sten handler om. O indholds- |3 kemmencar BV yis sidetal ¥ig niveauer: 1 a8
fortegnelse. ;;:Ef:st ¥ Haijrejuster sidetal og henvisninger  Tabulatorfyldtegn: Iﬁ a
. . Abn Kryshenvisning‘ "
Indsaet forskellige typografier mony. [ D
en “Ind- fg::m g Neden under rullelisten Til hgjre skal du indstille, Endelig er der mulighed for
Typografier er en smart funkti-  skrifter i en tekst. £ndrer du o | SR | L = set”, og TE skal du veelge, om der skal hvor mange overskrift-ni- at indstille, hvordan over-
on, der findes i de fleste mo- pa et senere tidspunkt typo- : = veelg sa Okt vises sidetal i indholdsforteg- veauer der skal vises i indholds-  skrift og sidetal skal forbindes
derne tekstbehandlingspro- grafien, eendres teksten auto- hond R “Indeks %?gmffr':?“- _ nelsen eller ej E, og om disse fortegnelsenA. Da vi kun har med hinanden med fyldtegn@.
grammer. Kort fortalt gor tek-  matisk alle de steder, hvor ty- [ RS R KA KN R R m.m." Sl i fx skal veere hgjrejusterede EX.  ét, skriver vi et 1-tal her. Klik p& “OK", ndr du er tilfreds.

nikken ud pa at definere en
slags bogstavsskabelon, der
indeholder oplysninger om
skrifttype, skriftstarrelse, skrift-
farve og sa videre. Denne ska-
belon kan sa blandt andet bru-
ges til at definere alle over-

pografien er brugt.

| Word er der allerede defi-
neret et antal standard-typo-
grafier. Dem kan du finde ved
at ga op i typografi-rullelisten,
der ligger lige ved siden af rul-
lelisten med skrifttyper.

Det kan iser betale sig at be-
nytte den samme typografi til
overskrifter. Det er nemlig ved
hjeelp af en fast typografi, at
der senere kan laves en ind-
holdsfortegnelse.

Som i de fore- W Microsoft Word - Rejsedagbog del 4 =T
géende afsnit ] Filer Rediger is Indsat Formater Funkbioner Tabel ¥indus Hislp 1= x|
s el DERERY iR - [a& HE %
skole bruger f lormal I= | Arial =1z FE H?’? u ‘ = iE e
- rejse-dagbog 1| overskrift 1 ipk:" TR ENEY ENEE RN TN RN - IR - TR USRS RN . | g
som det gen- Overskrift 2 o
nemgdende Overskrift 3 o
eksempel. Her Oversicift 4 =1
kan du med —_
fordel bruge Narmal ipkt‘.l Daghog - dag 1
| INDHOLDSFORTEGNELSET 5, T
den Samrn,e ) ﬁpk" et hotelvasrelse midti Athen og skriver. Jeg ankom til
typograﬁ til di- ' INDHOLDSFORTEGHELSE 2 ;pk:' n og klokken er lidt over fire om eftermiddagen. Udenfor er
7 s b Larmen og osen er nassten ubeskrivelig Det er s& varmt, at
n? overskrlfter. Idholdgortegnelse 3 i pk:' bne vinduer. Min hotelvaert har fortalt mig, at der altid kommer
Sadan 8gaor du: = ¢ pmmer, hvar deter ekstra varmt i Athen. S& jeg skal sandelig
dbilie ot Sgnalea 2 spie,  pd til varmen. Jeg har taget et koldt bad for at kele lict af, men
= gen.
Blokmarker reltoregebe s 5
A = g |e af dagen pa at rejse. Ferst mad fly til Athen. Det farleh -
overskriften. Trctholeifortognelss 6 sk, b flyet var cirka en time forsinket. Derefter en kort men :
=9 s snerklede gader til mit hotel. MU overnatter jeg s& her i @
Abn r-u”e 3] Teelnlioremelee ] apkt. wflicer videre med faarie (58 3
- | ST =TT
I|Sten “Typo_ “ Tegning ~ [z (5 | Autgfigurer + ™~ N4 [] O 4‘ HeF-A-SEEBR e|
graﬁ " og Vo’€'|g IJSide z  Sek 1 2/10 |Pos 29cm Ll Kol L i e e e
typografien
“Overskrift 1". | dette tilfeelde har vi kun ét niveau af overskrifter. T - Du kan selv
Men i starre dokumenter findes der ofte et helt rl C oprette og
Gentag overskrift-hierarki. Derfor markeres de overordnede  redigere dine egne typo-
proceduren  overskrifter med typografien “Overskrift 1". Under-  grafier ved at veelge funk-
pa de andre overskrifterne far sa typografien “Overskrift 2" og tionen “Typografi..." i
overskrifter. sa videre. Bradteksten far typografien “Normal"”. menuen “Formater”.
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El Opdatér din indholdsfortegnelse

En indholdsforteg-
nelse, der ikke @ Filer Rediger Yis Indssst Formater Funkbioner Tabel %indue Hisslp =12 ]
Yo endsetin. [|[DEH 8RF[it@o|o - [ae@DE
gen indholdsfor- ” Indhaldsfortegne = Times MNew Roman - 10 - H? £ U HEE; = =
tegnelse. Derfor Elﬂ-l-l-l-z-|-3-|-4-I-s---s-l-?-l-s-l-g-I-w-' | S |
er det ikke nok at i
oprette en ind- o FORORD 5
holdsfortegnelse. z
Den skal ogsa op- | — .
dateres, inden du - DAGBOG -DAG2 4
udskriver dit do- =
kumentet: : DAGBOG - DAG3 5
7 DAGBOG.-DAGH e é

Klik en enkelt = Bl Kopier

gang direkte - B 5=t ind &
pa indholdsfor- .  DAGBOG. DAGE B cpcer et 8
tegnelsen for at Z Feltkoder tilffra
markere den. Nu .~ DAGBOG-DAGT = 2
vil du opleve, at - DAGBOG.DAGE By 10
indholdsforteg- & =T Aentis
nelse far en gré ; DAGBOG.-DAGY i= Punktopstiling. .. 11
farve. -

Placér sa mu-
semarkaren
over indholdsfor-

| menuen, som kommer frem pa skeer-
men, valger du punktet “Opdater felt".

tegnelsen, og 4 Nu popper der et lille vindue op, der

fremkald sa gen-
vejsmenuen ved
at trykke pa hgjre
musetast.

KOMPUTER FOR ALLE

sporger dig, om du kun gnsker at opda-
tere sidetallene, eller om du vil opdatere he-
le dokumentet. | dette tilfselde drejer det sig
kun om sidetallene.

Dpdatering af indholdsfortegnelse [x]

‘Word opdaterer indholdsfortegnelsen, Yeelg en af
Felgende indstillinger:

& Spdater kon sidetal}
" Opdater alt

Annuller |

Til sidst klikker du pa
“OK", nar du er tilfreds.

Det har du lert i dag
1. at indsaette typografier

i Ise
2. at oprette en indholdsfortegne
3. 2t ogdatere indholdsfortegnelsen
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= - -I' - =
SKOLEN I8y EFl Opret datakilde
6 Arfrfu lEr |
For du kan indsette et flettefelt i hoveddoku- Giv sa data- Tndsttnger...|
mentet, ma du oprette din datakilde. Ellers kan kilden et navn, Gem version,., |
Word ikke vide, hvilken form disse data har. og gem den.

Laer at flette

breve i

Word

Flethjzlper

Diek nizzste trin | brevfletningen er valg af datakilde. Kik pd knapp
data,

=
] Horveddokument

Nu abner der

en boks, hvor
du kan veelge
mellem at redige-

re hoveddokumentet eller

Gem som HE
ID Dokumenter j gl

Gem it

Eilmarer: |Dataki\de til min invitation,doc j

Filtype:

Microsoft Word

Den datakilde, du lige har oprettet, indeholder ingen poster. Du kan enten tifgie nye
poster ved at Kikke pd knappen Rediger datakilde, eller du kan tilfgje Fletfelter kil
hoveddokumentet ved at Klikke pd knappen Rediger hoveddokument,

datakllden Du Skal Valge | Redigg'ditakilde Rediger hoveddokument I

Hvorfor skrive 50 enslydende breve med forskellige adresser, Opret ~ Rediger = | datakilden .

2 : 2 ; Flettype: Standardb
nar man med brevfletning kan fa computeren til det? it D BRISPEai, R et Sa dbner ind- [P M
Brevfletning er simpelt hen guds gave til kontorfolket. 20 e " ..",;“i”'f“g“",‘d%‘: - — = ~

: et “Dataformular”. oy

S4 er vi néet til sjette og sidste  ret pa alle dine kvaler. Med bre- ment, som adresserne skal flet- [ Hentdata~ Her indtaster du z:fm‘,m e - (risi )
kapitel i Word-skolen. vfletning kombineres adresser-  tes sammen med. adresserne. Klik pa F|rlnl1nag o

Denne gang handler det om  ne én for én med brevet, sa der Dernzest skal du oprette en = "“Tilfgj ny" for hver | ;g eeseliner; Marken 4 e |
brevfletning i Word, der er en produceres 50 ens breve, men datakilde, der indeholder en 3 = A ny adresse. Naeste Adresselinjez: =
af de mest geniale teknikker, til 50 forskellige adresser. reekke felter. I dette tilfeelde er Indstil datakontrolpast... gang du skal bru- By: Lindelund =
som er opstéet i kelvandet pa Lyder det for nemt til at der tale om adresselisten, hvor ge adresserne, kan | |Postnummer: | 2ot |
tekstbehandling. veere sandt? du indskriver oplysninger om 1 Nu skal du i gang med trin to: Veelg forst de genbruges. Nar | Itand: L]

Har du en adresseliste med Jamen, det er det ogsa. de folk, der skal have brev. “Hent data”, og klik sa pa “Opret datakilde..."  du er feerdig, klik- | past: Wl y | m

for eksempel 50 personer, og
har du et brev, som skal sen-
des til disse 50 forskellige men-

Der er altid tre gennemgéen-
de trin i brevfletning:
Forst skal du oprette et ho-

Tredje trin er selve brevflet-
ningen, hvor du vaelger, om bre-
vene skal udskrives direkte eller

Dpret datakilde R

ker du pa“OK".

Nu er du til-

W Microsoft Word - Invitation.doc [_]

En datafil il brewfletning best&r aF raskker af data. Den Farste raskke kaldes
datakontrolposten, Hver af kolonnerne i denne raskke begynder med et feltnawvn,

veddokument. Det er det doku- [ e Retiger_vis uec
st el - |G 040 4 [ 1

Titel —

nesker, sa er brevfletning sva- gemmes som et dokument. [ bage i hoved-
dokumentet. Laeg

meerke til, at der

&l || Indszet FletFel:

Il

Mogle af de almindeligste Feltnavne findes pé listen nedenfor. Du kan Frit shette
eller tifgie nye feltnavne.

1 O t h dd k t Eelnavn; Feltnavne i datakontrolposten: nu er kom met en Efternayn il Bl
[l 1] 9 (Fg [ stiling ERRE RN RN RN SR RN R RN DN S R - DN I LS R - RN ANy |
pl'e ove okumen : Fornan . ny veerktejslinje. R Toamrors [ B[ H < 1 A BB mG
TilFai Feltriavn #& Efternavn m sy
T Firt Abn menuen “Ind- e R R R EERC TR AR R RRRTTRRT TR
a a q . . . i " resselinje: - - : : -
For du kan flette noget som invitation til dine rejsekamme-  er det oplagt at benytte brev- B Fn ek AL N o set fletfelt”, og e Titelr
. .. . . jern feltnavn e .
helst med Word, skal du ferst rater fra din sommerferie i det  fletning. Selve indbydelsen ud- 52 LTI e = indsaet fletfelter Postnuner e
. Land Ad | 2
have oprettet gt hoveddgku- graeske ghav. Da alle indbydel-  gor hoveddokumentet,_mens s quer...| o ] ol | for navn 0g adre?’- o i iresseines
ment. Lad os sige, at du i dette  serne er ens, og det kun er adresserne er din datakilde. se. Husk “Return Tabes [
. . a . o . " D .. K feall
tilfaelde gnsker at udsende en adresserne, der skal udskiftes, Sédan berer du dig ad: Nu dbner dialogboksen *Opret datakilde". mellem hver linie. e rmEelEe -

Her kan du eventuelt tilfgje I eller slette EA
) datafelter. Til sidst klikker du pd “OK". Nar flettefelterne er indsat, kan du flette mellem datakilden og hoveddokumentet.
Abn det dokument, Nu fremkommer der en dialogboks,

som skal vaere hoved- hvor du skal gennem tre trin for at kunne

dokumentet, i dette brevflette. Du starter med trin et. Klik pa .
lfide din invitation. _ *Opret", og valg ” " El Selve brevfletningen e 21
tilfeelde din invitation. Opret", og veelg “Standardbreve...".
Flet: til: 3 =t
Abn s& menuen Flethjzlper HE Nar bdde hoveddokumentet og datakilden er pd [printer = Indstilingsr. . | —L
“Funktioner”, og plads, kan brevfletningen begynde. Luk |
" . " let Fglgende poster
V£|g Brevfletnlng. e EBrug denne huskeseddel bl brevfletningen. Begynd med at Mikke p8 knappen ;
Opret, Start med = alle % Fra: |1 Til: |3 Fejlkantral, .
r j 2 a8 |
Funktioner Tabel Windus Hislp igen a : Forespargsler...
& stave- og grammatikkontral... F7 ] Hoveddokument ébne menuen Hoveddokumentet og datakilden er nu Klar til Fliztningen. Klik pé ko) ndet fletning af poster |
Sprog : " kti " for &t Fuldfere brevFlstringen. % Udskriv ikke blanke linjer, hvis datafelter er bomme.
g Funktioner”, : = ) o Gider du ikke at indstille
Ordoptzeling. .. oz val = = Udskriv blanke linjer, hvis datafelter er bomme, TrlC alt dette, men gnsker du
) autoresume... Standardbreve. ffn ktiogn en ] Hoveddokument: bare at udskrive dine flettede breve,
e . e 9 T Ingen forespargsler angivet. kan du ga direkte til udskrivning ved
i G 2 “Brevflet- | thd = B | i Hed 2 at holde Alt-tasten og Shift-tasten
i Ll of : AL T ST L it A . nede og derefter trykke pa “P".
Al % ning... " Hoveddokument: Ci\Dokumentert. . \Invitation,doc Nu abnel’ en ny dlalogboks. Her kan g & P
Flet dokumenter. .. E Katalog... B X
; N 2 S du blandt andet veelge at flette til en-
m Microsoft Word | dialog- pertdstas | Redger- | ten “Nyt dokument”, “Printer" eller “Elek- | feltet “Under fletning
Ereyfletring.. boksen c e - tronisk post"”. Du skal vaelge “Printer". af poster” H kan du
7 3 @ Yed oprettelse af standardbreve kan du enten benytte det aktive dokumentvindue M Flethjaelper” L G A S P 8 besten‘Fl)me om Word skal
— Inwitation.doc dokumentvindue, — '
T — = . o . . .. .
Makro B under punkt 3 Flet data paaddobumentst —————— 4 | dialogboksen kan du ogsa indstille Word  udskrive blanke linier, hvis
Skabeloner og tifgjelsesprogrammer... [ Bt e | %J byt hoveddobument | tre veaelges Foresparcsler... | til kun at flette med et begraenset antal ~ fx et fornavn mangler.
I":asl'l" \vl nu “Flet..." Etilingst: poster. Om ikke andet er det maske en god
Irdstilli injer i Az q . °
Sl Velg i e idé at prave med de tre farste, inden du Klik p& knappen “Flet"
Annuller | sa "Ak- skyder alle brevene af. Skriv henholdsvis “1" H. Nu udskriver printe-
tivt vindue”. —1 og "3" itekstfelterne “Fra" E1 og “Til" E. ren alle brevene.

KOMPUTER FOR ALLE KOMPUTER FOR ALLE 1 9
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