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Tabulatorer

Som omtalt i farste del af vejledning til Word findes der rigtig mange skrifttyper, man kan bruge,
nar man skriver et dokument. Mange har Times New Roman, som den foretrukne. Men, som det
nok ret tydeligt fremgar, s er de enkelte bogstaver ikke lige brede. Se f. eks. pa m og a i Roman.
De fylder ikke det samme.

Hans Erik Hansen
llse Olsen

Her i eksemplet ses det, at Hansen og Olsen ikke star lige under hinanden. Det er noget rod. Af det
kan man lare, at man ikke bgr bruge mellemrum, nar noget skal indrykkes.

Nej, brug i stedet tabulering.

-5-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-|-~3-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-m-

Pa den vandrette lineal vil man kunne se tabulatorstopmarker, som er indlagt som standard. Det er
de sma naesten usynlige marker under tallinjen.

Man kan indrykke teksten fra skrivemarkaren til naste merke ved at trykke pa tabulator-tasten pa
tastaturet. Den sidder lige ved siden af Q og er indgraveret med to pile.

Men nu er det jo ikke sikkert, at standardmaerkerne lige passer til dit brug. Man kan selv satte
stopmaerker ind pa linealen.

Der findes forskellige tabulatortyper:
Venstretab. Teksten bliver venstrejusteret mod tabulatorstoppet. [u]
Centertab. Teksten bliver centreret omkring tabulatorstoppet.

Hgjretab. Teksten bliver hgjrejusteret mod tabulatorstoppet. 4]

Disse tre virker efter samme princip, som det sikkert er velkende ved brug af disse
justeringsknapper.

Decimaltab. Laver du et regnskab i Word, sa kan det veere vanskeligt at fa komma til at
std under komma, for ogsa tallene fylder forskelligt. Her benytter man sa
decimaltab, der bevirket at heltal star far og decimaltal skrives efter

tabulatorstoppet.

— Iy

Du velger tabulatortype ved at klikke dig frem til den type, du @nsker her, hvor de to
linealer krydser. P
Klik sa pa det sted pa linealen, hvor market skal indsattes. -

Et tabulatorstop kan igen fjernes ved at traekke det vaek fra linealen med musen.



Du flytter markaren mellem tabulatorer, ved at trykke pa tabulatortasten, som sidder lige over
Caps Lock tasten pa tastaturet, og som er indgraveret med 2 pile.

Du kan fa programmet til at hjeelpe dig med at sette tabuleringsmaerker helt praecist.

Det kraever, at du fremkalder dialogboksen for indstilling
af tabulatorer. Dobbeltklik pa den vandrette lineal sa ses
denne dialogboks, eller veelg Tabulatorer under
Formater.

Ved Position skrives placeringen. /

Her veelges typen.

\l:ustering
@nskes indsat Fyldtegn valges typen her. (" Venstre

Som standard er der intet fyldtegn

Her i eksemplet ses det, at der er indsat tre

tabulatorstopmeerker ved 4,5, 5,4 og 7,62 cm.. Hvert
enkelt marke kan rettes ved blot at klikke pa det, og
skrive det rigtige i feltet: Position.

For hver rettelse klikkes pa Seet.

Tabulatorer E]@
Position: Standardtabulatorer:
[BE cm 23
4,5cm J Mulstil felgende tabulatorer:
5,4 cm
7,82 cm
(" Centreret " Haijre
{* Decimal " streg
Fyldtegn
* 1Ingen S 3 ——
LI
A
St | Mulstil | Mulstil alle |

7

o]

Annuller |




@velse

Med udgangspunkt i den beskrivelse jeg har givet pa de foregaende sider vedr. tabulering, opfordres

du nu til at lave en lignende opstilling, som den der er vist herunder.

Der skal indsattes 3 tabulatorstopmaerker. Tabulatorer @EI

Ved 2 cm skal det vaere venstrejusteret. N
Ved 11 cm hgjrejusteret. Position: Standardtabulatorer:
Og ved 15 cm sttes et decimaljusteret stopmarke. o R
ﬁ:m J Mulstil falgende tabulatorer:

Du far lige lidt hjeelp i starten.
Tryk én gang pa tabulatortasten, det er den med de to Jughering =
pile. S_kriv Soé: Laengdemal. . I Venstre (" Centreret " Hajre
Tryk igen pa tabulatortasten, og skriv 1 dansk fod. & Decimal ~ ;1@ }
Tryk sidste gang pa tabulatortasten, og skriv 31,38 cm. -

Fyldtegn
For at opna fyldtegn mellem 11 cm og 15 cm skal du /Fimgym‘ p J— Yo p—
redigere Position 15 cm, og satte en prik ved 2-tallet. e il
Du far ogsd brug for haevet skrift, nér du f.eks. skal st | mustl | rwistigle |
skrive m*. Det gares saledes: Skriv totallet, markere det
og derefter hold Ctrl-tasten nede og tryk pa plus- oK | Annuller |
tasten. Du vender tilbage til normal skrift ved at fjerne

markeringen! Fortryder du, sd gentag processen.

(NB! Plusset i nummertastaturet har ingen virkning, det skal veere det, der ogsa har indgraveret et ?)

Lengdemal 1 dansk fod........ccoceeevvviiereiennnnne, 31,38 cm
1 engelsk fod.......ccccoeriiiininnnn. 30,48 cm
I YZ: 1 (o 91,44 cm
Flademal LA 100,00 m?
1 hektar 0,01 km?
Vegt 1Hspund......ccooveveieeieeecee 8,000 kg
Rummal 1 pael--m-mmmmmmmmme e 0,24 |
1 anker 27,66 |

Ole Bole gik i Skole,
med sin Sgsters rade Kjole,
kom hjem Klokken fem,
gik pa Hovedet i sin Seng,
Ole vip, Ole vap, du slap!

| dette kendte vers er der anvendt Centreringstabulering.




Vis/skjul

Et afsnit dannes hver gang du trykker pa Enter-tasten. En tom linje er sdledes ogsa et afsnit.
| den danske WORD-udgave kaldes dette tegn et afsnitstegn: 1l

Normalt vises dette tegn ikke pa skeermen. Klik pa knappen Vis/skjul for at teende 100%
afsnitstegn. Nar den er teendt, ses mellemrum som en lille prik. Hverken afsnitstegn = - —
eller prikker bliver udskrevet, de findes kun pé skaermen. 2 visskjul 1

Indrykninger

Nar du leeser en roman eller en artikel i avisen, sa vil du ofte se, at farste linje i hvert afsnit er
rykket lidt ind pa siden i forholde til resten af afsnittes linje. Feenomenet er vist i dette afsnit. Det
kaldes farste linje indrykket.

Man kan ogsa opleve, at farste linje ligesom hanger som et tagskag, hvor farste linje starter helt til
venstre, og de resterende linjer i afsnittet er rykket lidt ind pa siden. Dette betegnes som
heengende indrykning. Dette afsnit viser dette feenomen.

Hvordan laves dette? Det forklares her.

Du skal bruge den lille forskydelige knap pa linealen, der bestar af to trekanter og en firkant. g

Med musen kan man forskyde de to trekanter.

<
Ved farste linje indrykket skubbes den gverste trekant lidt mgd hgjre. &

~ 1
Ved hangende indrykning forskydes den nederste trekant lidt mod hgjre. a

@nskes et helt afsnit rykket lidt ind pa siden, sa gares det
let ved at gribe fat i den lille firkant. Nar den flyttes, sa
falger begge trekanter med, og afsnittets venstre margen
bliver, hvor du slipper musen

I - I I W I SR I - A SN B R I IR IR IR R IS VR R v
PInskes-etheltafsnit- rykket-lidt-ind- pa- siden, sa gores-

[ L 18 [
Med den ensomme trekant helt til hgjre pa linealen kan man begraense ' %
leengden af et afsnits linjer. Se eksemplet herover. Heire indrykning]

| praksis stiller man markgaren i det afsnit, man vil gare noget ved. Sa treekker man ved hjzlp af
musen en eller flere af de sma tre/firkanter til den gnskede position og vupti - afsnittet er &ndret.
Hvis man gnsker flere afsnit &ndret pa én gang, skal de farst markeres.



Man kan ogsa indrykke via de to indrykningsknapper pa veerktgijslinjen.
De sma pile angiver retningen.
Bemark, at springene falger de faste tabuleringsmarker - Standardtabulatorerne, altsa ikke dem,

man selv har sat.

Standardtabulatorerne kan sendres her.

Tabulatorer
Position; & tandardtabulatorer:
|2cm [23em =]
Hfg-n J Mulstil fglgende tabulatorer:

Punktopstilling

Lad os antage, at du har faet lyst til at lave din egen vejledning til et program. Her setter du billeder
ind af de forskellige valg og beskriver dem med dine egne ord.

| den forbindelse kunne det maske vaere hensigtsmassigt at beskrive en algoritme, der trin for trin
beskriver et forlgb.

| en strikkeopskrift eller en bageopskrift kunne det ogsa vare hensigtsmaessigt at opstille forlgbet i
punkter, der angiver reekkefalgen.

Med andre ord. Lave en eller anden form for punktopstilling.
Pa vaerktgjslinjen findes to punktopstillingsknapper.

4 —

= Denne benytter tal eller bogstaver.

For det farste
For det andet
For det tredje
Og sa videre.

el N S

- —_—
- —_—
o —_—

Og denne anvender forskellige tegn.
& Du starter med
& Sager du dit

& Derefter skal du gare dat



En kort algoritme i at lave punktopstilling

Nar du teender knappen, skrives automatisk det fgrste tegn, og der indszttes en tabulator.
Skriv sa afsnittets tekst, og tryk pa Enter-tasten.

Naeste tegn indszettes automatisk.

Hvis der er brug for at afslutte afsnittet; men stadig skrive under samme punkt, s& ma man
ikke blot trykke pa Enter-tasten, for sa fremkaldes jo naste punkt. Her skal man vide, at en
tvungen ny linje under et punkt kan fremkaldes ved at holde Shift-tasten nede og derpa trykke
pa Enter-tasten.

5. NA&r du har Vis/skjul knappen tendt, vil du se at standardmaerket for afsnit andres til dette *

oINS

6. Hvis der skal vaere linjespring mellem de enkelte punkter, sa bruges samme metode som
beskrevet under punkt 4.

7. Nar punktopstillingen skal afsluttes, sa trykkes to gange pa Enter-taste, eller sluk
punktopstillingsknappen.

8. Punktopstilling er i virkeligheden en haengende indrykning, som tidligere er f B
beskrevet. @nsker du at endre lidt pa indrykningen, s markeres opstillingen, og via
de to trekanter og den lille firkant kan man &ndre opsatningen.

9. De to indrykningsknapper kan ogsa benyttes her. iE iS

10.Du har maske lavet en bageopskrift med angivelse af maengden af mel, sukker, rosiner m. m.
Sluttelig vil du gerne have det staende punktopstillet. Marker sa listen over ingredienser, og
teend den valgte punktopstillingsknap. Her er der jo ikke tale om en raekkefglge, sa det vil
veere naturligt at bruge en opstilling med punkter.

sukker 100 g + suldker 100 g
rosiner 509 + rosiner S0¢g

Indstilling for tal og bogstaver

Punkttegn  Tal og I;Dgsta\rEIi\J Flere niveauer l Opstilingstypografier ]

a. Standardindstillingen er tal. Det

kan &ndres. B R .
Velg Formater, Punktopstilling..., Ingen 2 2) I.
og dialogboksen Punktopstilling 3 3 .
vises. -
A a) a 1
b. Vealg fanebladet Tal/bogstaver.
B. b) b, 2.
c. Marker det gnskede, og klik OK. c. ) C 3
- ~ Tilpas...

oK | Annuller |




Indstilling for punkttegn

Punktopstilling

> Fremgangsmaden er den
samme, som vist pa foregaende |»

side. Her vaelges Punkttegn. yd N o .
» Den opmarksomme leser vil Ingen ” i

se, at det tegn, som jeg tidligere - ° )

har brugt tilsyneladende slet

ikke findes. * . y > o

*— L] > €

> Nar der klikkes pa Tilpas, | | 4 . > -

gives der uanede muligheder T |

for at veelge tegn og tilpasse \
ge tegn og ulp Lipse...

dem. Prgv selv at ga pa

opdagelse her. ok | amuer |

Rammer og skygger

Man kan fremhaeve dele af sit dokument pa forskellig made. Fed, kursiv og understreget, er tre
simple mader.

Tekstens baggrund og Tekstfarven kan andre via disse pa knapper. A . A -
Det er ogsa muligt at indramme afsnit, ja man kan sagar lsegge skygge pa.
Skriv og marker den tekst, der skal indrammes.

Velg Formater; Kanter og skygge pa menulinien

Formater | Funkkioner Tabel  Winc

= Punkkopstilling. ..

2

| kanter og skygge. .. M
i




Denne dialogboks kommer frem, nar Kanter og skygge aktiveres:

Kanter og skygge

Kanter | Sidekant | Skyoge

X

Indstilling: Tvpe: Eksempel

e Klik. p& diagrammet eller en af
knapperne for at indsastte kanker

Ingen

Boks

Aukam Etisk w
j Tredim. 4
Bredde:
14 pkk, Ev
§ Brugerdef,

Wis vaerkkdislinie ] [ Wandret strdg.f. ] K \l [ annuller ]
\ |
Her valges type. Her stregens udseende.  Her visgs dit valg ~ Bemark de sma knapper,
Boks, Skygge m. m. Form, farve og tykkelse. i miniformat. der angiver stregernes

placering.

@nskes rammen kun om enkelte ord, s& valges her.

Under faneblade: Skygge, vaelges rammens skyggefarve.

Kanter | Sidekant
Fuid

Skyage
N

Fyld
Her er meget at lege/arbejde med! Ga selv pa opdagelse. !

| det falgende vise nogle fa eksempler.

Farst en streg.

Sa en streg med skygget tekst.

En bl& dekorativ ramme.

En ramme med skyggevirkning.

Gul skygge med prikket mgnster og bla skrift.




Her er valgt ingen ramme kun skygge.

Skal rammen gares smallere, sa treek den hgjre indrykningstrekant mod
venstre pa linealen og rammen formindskes fra hgjre. Husk du skal sta i
afsnittet. Prov at treekke venstre indrykning mod hgjre (vha. den lille

firkant. \
3%| - T |I-

Wenstre indr':.fkningl

Under fanebladet Kanter findes et punkt som kaldes Indstillinger. Her justeres ram-
mens afstand fra teksten. Her er valgt 5 pkt. Det giver luft omkring teksten.

2]
Afstand fra tekst

Fverst: |5 pkt. El: Venstre: |5 pkt El:
Mederst: |5 pkt. El: Haijre: 5 pkt. El:

Eksempel

K Annuller |

Som det ses, er der mange muligheder, ogsa her overlades det leeseren selv at ga pa opdagelse.

Hvis du vil rette indstillingerne, sa placer skrivemarkgren i teksten i rammen, og start forfra med
Formater; Kanter og skygge, de indstillinger, der blev brugt til at lave rammen, vil kunne ses i
dialogboksen. Lav de andringer, du gnsker, og klik igen pa OK-knappen.

Hvis du gnsker helt at fjerne rammen, sa vaelger du: Ingen!
Lav aldrig en kant eller en skygge i den sidste linje i dokumentet, sa bliver du nemlig fanget, sa der

ikke kan skrives mere almindelig tekst i dokumentet. Alle nye linjer vil automatisk udvide arealet.
| eksemplet herover har jeg indsat et billede, og kanten tilpasser sig automatisk.



Sidehoved og sidefod

Sidehoved og sidefod er reserverede omrader henholdsvis gverst og nederst pa dokumentets ark
De befinder sig i top- og bundmargenen.

Nar man laegger tekster eller billeder ind i disse omrader, sa bliver de vist pa alle dokumentets sider.

Opretelsen af sidehoved/sidefod sker ved at veslge Vis, Sidehoved |y oo —ormetert P
prettelsen af sidehoved/sidefod sker ved at veelge Vis, Sidehove :
0g sidefod. Udskriftslayout
= Disposition

Opoaverude  Chrl4+F1

Waerkkgislinger »
Hvis du allerede har tekst pa skaermen nedtones din tekst (bliver Lingsl
inaktiv) og nedenstdende Sidehoved/sidefod verktgjslinie vises: |j Sidehoved og sidefod I\J

Sidehoved og sidefod
Indszet autakekst |9 & & O | & | EE & 5, | Lk

Under Indsaet autotekst kan man indsette forskellige standardtekster s som Filnavn, forfatter m.
m.

@M Med denne knap kan man indseatte sidetal. Det er en kode, som automatisk
S———— beregner og indsetter den aktuelle sides placering i reekken af side.

| E O | . . ]
18 | Her kan indseettes antal sider, som dokumentet rummer. Hvis der slettes eller
Indsest antal sider|  indsaettes sider, vil det automatiske fa indflydelse pa tallet.

I ™ O a1 = Det er jo ikke sikkert, at dok_umentet skal starte med 1 som sidetal. I%r det f.

- eks. en del af et starre materiale, der skal have fortlgbende numre, sa kan det
andres her. Eller gnsker man at sidenummereringen skal besta af bogstaver
eller romertal, ja, s& er det ogsa her man skal foretage indstillinger.

Formatering af sidetall

© |41 . Dnsker man, at den seneste dato for redigering af dokumentet skal kunne ses, sd er
det her man indszetter det. Knappen med uret indsatter klokkeslettet.
Indszt dato

1| = | E Her f&r man adgang til at &ndre pa sideopsatningen. Margener m. m. Man far ogsa
3 adgang til at indsztte linjenumre m. m.
Sideopsastning

@: Her kan man skifte mellem sidehoved og sidefod.

3

| Luk | Nar arbejdet med sidehoved og sidefod gnskes afsluttet, sa klik pa Luk-



Man kan foretage formataendringer pa tekster i Sidehoved og —fod pd samme made, som nar man
redigerer et normalt dokument.

I denne vejledning er Sidefoden tom. Sidehovedet indeholder vejledningens navn samt angivelse af
sider.

Stavekontrol

| vore dage er stavefejl afskaffet, nu kaldes det tastefejl, det deekker over manglende evne til at
stave korrekt. | Word er der indbygget en ordbog, der lgbende kontrollerer, om de ord, der skrives,
findes i ordbogen. Findes ordet ikke, vil der laves en rgd bglgelinie under ordet, der indikerer, en
mulig tastefejl. Stedord som bynavne, adresser o. I. kan jo godt veere rigtigt bogstaveret; men vil
ofte opfattes af systemet som en tastefejl. Det kan ofte forekomme, at man kommer til at bytte om
pa to bogstaver, nar man sidder og skriver. Ordet “skal” kan let blive til *skla’, det udlgser omtalte
rgde understregning, da ordet *skla’ ikke er et godkendt dansk ord.

Der er 3 mader i Word, hvorpa man kan rette tastefejl.

skal
1. Man markerer ordet, og skriver det rigtige ord. / skala
2. Man klikker med hgjre musetast pa ordet, og er man heldig, s& kan anaret alle
Word give forslag til en rigtig bogstavering. Her er vist de forslag i W aite oy
der ligner ordet “skal” mest. Skulle der sta: “skal’ eller “skala’? Man Autokorrekkur ¥
klikker s pa det ord, der burde std, og straks er ordet rettet. sprog ,

':'}" Stavekontrol...

3. Under Funktioner kan man valge Stave- og grammatikkontrol.
Denne metode benyttes som regel farst, nar man er _ _ _
faerdig med sit dokument. Funktioner | Tabel Yindue Hislp
Der fremkaldes en dialogboks, hvor man kan se ordet
i dets sammenhang, og der gives forskellige

valgmuligheder. Du kan ogsa klikke her. _’éﬁa | e
nar: L

I m xr

|? Stawe- og grammatikkonteal. .. o F7

L

s== Stave- og grammatikkontrol

Stawve- og grammatikkontrol: Dansk

Hvis ordet er OK, sa
Ignorerer man, hvorved den Ikke i ordbog:

rede markering forsvinder. Ordet: "sleal’ kan- let- blve- tl- ’sklz*,- det-udleser- & | Ignorerher |
. omtalter rede- understregming,- da- ordet Tskda’-
Er det f. eks, ens adresse, s& | |iikeg-er-et-godicendt-dansk-ord [ tgnorer gle |
gnsker man maske, at ordet | [ Fritiorbos ]
skal findes i ordbogen. —— -
S4 veelg Fgj til ordbog. S
EE N | [ Esta |
. o . skala
Hvis det rigtige ord findes [ Erstatale |
under Forslag, sa markerer -
man ordet, vaelger Erstat. | Autokorrektur |
Sprog: Dansk, W

Man kan ogsa rette direkte i _
dialogboksen. Klik i det rade Kontroller grammatik

ord, og foretag rettelsen. Klik [ annuler |

sa pa Erstat.




Hvis man ikke ser rgde markeringer, hvor man ved, at der er tastefejl, sa skyldes det, at automatisk
stavekontrol er slaet fra. Man kan ikke undga at lave tastefejl, sa den bar altid veere aktiv. Herunder
vises, hvorledes stavekontrollen slas til.

Under Funktioner veelger du Indstillinger. Her veelger du fanebladet: Stave- og grammatikkontrol.

Her skal du sorge for, a

der er et flueben ved

Brugeroplysninger Kompatibilitet Filplaceringer
Labende stavekontrol Wis Generelt Rediger Idskriv GEm
Man seetter/sletter Sikkerhed Stave- og grammatikkontrol FEndringer

fluebenet, ved at klikke i

den lille firkant. Stawekontrol
— 11 [v[iahende stavekontrol:

[ ] Skjul stavefeil i dette dokument
Faoresl3 alkid rettelser

Pa proceslinjen kan du se, hvilken ordbog der er aktiv. Dansk
Her ses, at det den danske, der benyttes.

Grammatikkontrol

Man kan opleve, at der pludselig kommer grgnne understregninger under en del af teksten.
Det skyldes, at systemet har opdaget en grammatisk fejl. Det kan f. eks. veere, at du har bgjet et
udsagnsord forkert, eller at du har mere end et mellemrum mellem to ord.

Eksempel: "Dette er en prove!’ Rette:er
Systemet har opdaget de to mellemrum og
reagerer pa det. Klik med hgjre musetast et Dette er
sted pa den grenne markering! Du far sa
en forklaring pa den grammatiske fejl, der
er opdaget, og samtidig far du mulighed

Kontroller om der er brugt for mange mellemrum.

Ignarer saetning

& | Grammatik... 1

for en hurtig rettelse. il SEap...
Hvis du klikker pd forslaget til rettelsen, s& | .= .
indseettes det rigtige i dokumentet. -

Hvis du gnsker at bibeholde, det du skrev, sa velger du blot: Ignorer satning.

Synonymordbog

Hvis du geetter kryds og tvers’er, sa kender du til synonymer. Synonymer er forskellige ord
med samme eller nasten samme betydning. Eksempel: "pige’. Synonymer for pige kunne veere:
tgs, pigelil, pigebarn, kvinde m. m.

Synonymordbogen kan vaere nyttig, hvis man vil variere sit sprog. Sma bgrn, der skal beskrive
et forlgh bruger ofte vendingen: *og sa gjorde vi dit og sa gjorde vi dat og sa og sa ---*. Hvorfor
ikke variere det med f. eks. "derefter, senere, derpa, herefter m. m.”?

Synonymordbogen er ogsa nyttig til at fa forstaelse af et ords betydning. Hvad betyder f. eks.
ordet “indebyrd’? Det er jo ikke et ord, man ofte stader pa. Ved hjelp af synonymordbogen kan
man fa et begreb om dets betydning.

Man aktiverer synonymordbogen under Funktioner -> Sprog.



Sideopsaetning

Nar du starter pa et nyt dokument, vil der veere en raekke indstillinger som er standard. Det geelder
margener, papirretningen m. m. Hvis disse indstillinger ikke passer til dit dokument, sa kan de
andres. De kan &ndres pa alle tidspunkter af fabrikationen af dokumentet

Sideopsetning velges via Filer, Sideopsatning...

Herved fremkommer fglgende dialogboks, som

indeholder 3 faneblade. Kun de mest
almindelige funktioner behandles her.

Filer | Re

=

[ Gem

diger Y= Indssst  Formater  Funkkione

Chrl40

(3eMm SO, ..

Ctrl+5

Sideopsatning. . .

Sideopsatning
Margenet Papir Layauk
Margener / B
Her kan du satte papirets nfargener, erst: v Bund: |3 cm -
dvs. venstre, hgjre, top og bund, samt 2em - Haire: |2 cm ¥
en indbindings-margen, der f.eks. fndbindingsmargen: [0 .cm ~
benyttes ved bager og manualer, der Placering af indbindingsmargen: | Yenst w
er trykt pa begge sider. Under E e | et
Layout kan du sp_ecificere a_lfstanden Retring
fra sidehovedet/sidefoden til teksten. .
Skdende Liggende
Sider
Flere sider: Maormal W
Eksempel
Anvend pd:
Hele dokumentet w e
o) [Coomaer
Der findes ogsa en anden mulighed for at &ndre pa margener: Fgr musen langsomt hen over | ¢

linealen til den rammer kanten af den nuvaerende margen. Musemarkeren &ndrer udseende til ..
en dobbeltpil. Dernast kan du traekke i margenen til gnsket position. Hvis du vil vise malene

for tekstomradet og margenerne, mens du justerer afstanden, skal du holde Alt-tasten nede, mens du
treekker margenkanten. Alt-tasten sidder lige til venstre for mellemrums-tasten.



Retning

Her veelger du, om dokumentet skal vare staende (det normale og standard) eller liggende. Jeg
bruger betegnelsen Portraet for stdende og Landskab for liggende. Det synes jeg er en bedre
beskrivelse. Forsgger man at fa et stykke papir til at sta op, sa skal man vaere meget heldig, hvis det

ikke kort efter er liggende.

Standard

Knappen Standard vil @ndre den givne standard til de nye indstillinger, som er valgt, sa pas pa med

ukritisk at trykke pa den!

Sideopsa@ining

Margener Papir Layout

Papir
Fanebladet Papir giver fglgende
muligheder:

Papirstarrelse

Her kan du styre stgrrelsen pa det papir,
som dokumentet skal ud pa. Det er
sjeeldent, man bruger denne mulighed.

Papirkilde

Lader dig styre hvilken papirbakke, du vil
benytte ved udskrivning. | praksis
underordnet for de fleste. Har ens printer 2
bakker til papir, kan man her styre f. eks.
at farste side af dokumentet skal skrives ga
farvet papir.

Layout

Her findes en reekke forskellige
indstillinger, som ikke bliver gennemgaet
her.

Papirstarrelse:

£

Bredde:

LARE RS

Huijde;

Papirkilde

Eyrige sider:

Standardbakke | veelg automly
Waelg aukomatisk,

Autorvalg af prinker

Manuel indfgr, i bk, 1

Bakke 1

specificerst b

kovalg af prinker
Manuel indfgr, i bk, 1

Bakke 1

IUspecificeret b

Eksempel

Anvend pd:

Hele dokumentet L

[ Udskriftsindstilinger. .. ]

K, ] [ annuller

Standard. ..




Skabeloner

Hvis du hen under jul laver julepynt sammen med dine barnebgrn, sa bruger I sikkert skabeloner for
at kunne lave fine hjerter, snemand, nisser m. m. En skabelon i forbindelse med tekstbehandling er

stort set det samme. Nar man her benytter en skabelon, sa fremkalder man et dokument, hvor der pa
forhand er indtastet forskellige tekster, billeder m. m., som man kan arbejde videre pa.

Det er nok ikke alle bekendt, at ethvert dokument i Microsoft Word er baseret pa en skabelon. En
skabelon bestemmer den grundlaeggende struktur i et dokument og indeholder
dokumentindstillinger som indstillinger for skrifttype, skriftstarrelse, menuer, sidelayout, speciel
formatering, typografier m. m.

Den skabelon, der automatisk hentes, ndr man pabegynder et nyt dokument hedder: Normal.
Den ligger i en searlig mappe for skabeloner pa harddisken.

Hvis man f. eks. er formand eller kasserer i en forening, sa har man ofte behov for at udsende
mgdeindkaldelser, orienteringer, regninger m. m. til foreningens medlemmer. Det drejer sig ofte om
standardbreve, hvor der for hver udsendelse kun kraeves sma @ndringer. For at spare tid, og for at
beholde et fast layout, kan det vaere hensigtsmaessigt at benytte skabeloner.

| Word er der indbygget en lang stribe af skabeloner, og pa internettet findes et overordentligt stort
antal, som man blot kan hente hjem og benytte.

| ldre udgaver af Word fik man umiddelbart adgang til skabeloner, nar man startede et nyt
dokument. | nyere udgaver, ma man selv opsgge dem. Det ggres som ™ o )

folger: / Udskriftslayout

Fremkald Opgaverude, hvis den er skjult. Klik pa Vis p& menulinien, | .= Dispasition
hvor du setter et flueben i Opgaverude. | Opgaverude  Ctrl+F1

lgd||

Myt dokument * W

Find denne side via den lille sorte trekant.

Under Skabeloner kan man finde en lang stribe af skabeloner, Skabeloner
der kan benyttes frit. Sgg online efter:

| farste omgang er det dette punkt, som er interessant: \:& Skabeloner pé Office Online
Det indeholder de skabeloner, som fulgte med, da Word blev 81| P4 denne computer. ..
installeret. [ PE mine websteder,

senest dbnede skabeloner
Nar du klikker pa Pa denne computer far du ikke mindre end 7 Rejsebrochure (8 1/2" x 14", ligge
faneblade, som indeholder skabeloner inddelt i grupper. Gavekort (mangefarvet kant, 3 ek
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Skabeloner [Z|
Generelt |.ﬁ.n|:|re dokumenter | Breve og Fax | Brewfletning | Motaker | Publikationer | Rapporter
i [[:"‘ |E| =)
= : Eksempel
Tomt dokumenk EML-dokurment Webside
Karl, dot Mormal11, dok
Der er ikke noget eksempel,
Opret
{(®) Dokument () Skabelon
’ Skabelorer pd Office Online ] [ Ik ] ’ annuller ]

Klik pa det faneblad, hvor du haber, der ligger lige det, du har brug for.
Marker det ikon, du har valgt og klik pa OK-knappen. Du kan ogsa dobbeltklikke pa ikonet.

Der oprettes sa et nyt dokument med de indstillinger, der er gemt i skabelonen.

NB! Hvis der i ikonet ses en lille tryllestav, sa angiver det, at der fglger en guide med skabelonen,
hvor du skal tage stilling til forskellige spgrgsmal.

Det er, som tidligere antydet, muligt, at du selv kan lave skabeloner. I en simpel form kunne den se
sadan ud:

Odense den

Til

Venlig hilsen
Karl Johan Jgrgensen

Nar brevet hentes frem skal man blot angive dato, navn pa brevmodtageren og selve brevets
indhold.



Der er 2 metoder til at gemme skabelonen.

1. Man gemmer brevet pa traditionel made. Giver det et navn, og gemmer det blandt alle andre
breve, man har pa harddisken. Man har sa det problem, at man skal huske, hvad man har
kaldt skabelonen.

2. Den anden made er at gemme det, sa det vises blandt de indlagte skabeloner som beskrevet
pa foregaende side. Her kan den findes blandt Generelle skabeloner. Worddokumenter far
automatisk efternavnet: doc. Skabeloner far efternavnet: dot. Skabelonen skal altsa ikke
gemmes som et Worddokument. Nar du gemmer, far du en lang stribe af muligheder for at
gemme i forskellige formater.

. Filtype: Word-dokument -
Under Filtype valger du IS
Waord-dokument -
Dokumentskabelon. Brevet Webside —
bliver automatisk gemt i den WEESidk?’ filtreret o
Webarkiv
mappe, hvor skabeloner
gemmes, og din skabelon vil nu RTF-format ¥

let kunne hentes. Du undgar

altsa at bryde din hjerne med, hvad det nu lige var for et navn, du brugte, da du sidst gemte
brevet.

Hvis du vil hente skabeloner pa internettet, sa kan det gares her:
Skabeloner

. 0 . L . Sgg onling efter:
Du kommer ind pa en af Microsoft’s hjemmesider, hvor der som\
naevnt er mange at veelge imellem.

Pa engelsk hedder skabelon: template. Men skabeloner bruges jo i
mange sammenhange, s, hvis du blot sgger pa ordet "template’,

033. Skabeloner pd Office Cnline
|E|___J P& denne computer, ..

bliver din sggning sikkert uoverskuelig. Prav derfor at sege med s P8 mine websteder...
disse ord: "free Word templates’. Du vil sa kun fa hjemmesider, der ~ Senest bnede skabeloner
relaterer til skabeloner til Word, og som er frie, det vil sige tilladt og Rejssbrochure (8 1/2" x 147, ligge

gratis at bruge. Gavekork {mangefarvet kant, 3 ek



Indholdsfortegnelse

Hvis du har skrevet et starre vaerk, kan det maske vere hensigtsmaessigt at lave en oversigt over
indholdet, som det er vist her pa de farste sider.

Velg Indseet, Reference, Indeks m. m. Indszt | Formakter  Furkbtioner Tabel Windue  Hislp
Der gives flere valg. Her valges Sideskift m.m. ... -
2 EEW =W A RN RS
Indholdsfortegnelse, og kort efter har systemet St —
lavet en indholdsfortegnelse. — » -|F x U |[E]=
Det eneste krav er, at alle overskrifter er | Reference ' Fodnote. ..
formateret som overskrifter. Systemet har indlagt Bilede 3 Billedtekst. ..
3 standarder. De veelges her. \ ¥ Krydshenyisning. .
Times Mew Indeks m.m....
g
Ewd formatering
Normal 1
Overskrift 1 1
Overskrift 2 1
Overskrift 3 1
Flere...

| indholdsfortegnelsen vil overskrifter maerket 3 rykke ind i forhold til type 2, og type 2 vil rykke
ind i forhold til type 1.

Senior Datastuen
Thriges Plads 10, 5000 Odense C

www.aehae.dk

12. april 2009
© Karl Johan Jargensen
kjj@pmc.odense.dk
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