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Introduktion

| Office-pakken 2007 er der sket markante andringer i layoutet pa skeermen. Man kan naturligvis de samme ting vedr.
tekst billeder m. m.; men maden, man skal handle er a@ndret drastisk, sa det farste mgde med Word 2007 kan virke
skreemmende og forvirrende.

I det fglgende vil jeg forsgge at lave en oversigt med forklaringer til de &ndringer, som den almindelige bruger af
Word vil kunne statte sig til, nar der skal fabrikeres almindelige breve, arbejdes med billeder og anden grafik,
tekstbokse m. m.

Hjeelp

Heldigvis har systemet indbygget en hjalp, som man kan benytte, hvis denne vejledning ikke bergrer det opstaede
problem.

Hjeelpen finder du i gverste hjerne af skeermen, her: L]
& Word Hjzlp ST
I sggefeltet skriver du det, du vil sgge | (« 0 % 3 i A @ @

i

hjelp om. Her i eksemplet gnskes — -

hjzelp til "tekstboks’. poRe o BT
Tryk sa pa Seg-knappen. Der vises sa en stribe artikler/overskrifter, som indeholder det valgte sggeord. Det er nu
kunsten at finde netop den hjelp, der kan lgse dit problem. Da den indbyggede hjelp er meget omfattende, ma man
nok lade sig med en vis talmodighed, og man kommer sikkert til at lede forgeaeves et antal gange, far man finder lige
netop det, man er ude efter.

NB! | mange af veerktejsknapper er der indlagt direkte hjelp. Hold musen over knappen og tryk pa F1-knappen pa
tastaturet, sa fremkaldes hjelp direkte til den valgte knap.
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Office-knappen

Nar man klikkeropa Office-knappen', gives der Oa Klik her for at 3bne, gemme eller
mulighed for at abne, gemme udskrive > udskrive dokumentet samt se alt det
dokumenter m. m. & andet, du kan ggre med det.
Samtidig vises en liste over dokumenter, man UdK
tidligere har arbejdet med, og som er gemt.
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(g Tryk pa F1 for at fa mere hjzlp.




Menulinjen

Menulinjen har faet et helt nyt udseende og funktion. Hvor man far kunne fremkalde en liste af undermenupunkter, sa
gives der her nogle varktgjsband. Disse er inddelt i emner.
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Hver gang man skifter menupunkt, sa skiftes veerktgjsbandene automatisk.

Fast vaerktgjslinje - Hurtig adgang

A Waorc
Hd9-0¥ F |
En varktgjslinje er dog til stadighed fremme, den der Startside | Indsa 11Pas vrktojslinjen Hurtig adgang
kaldes Hurtig adgang. Du finder den gverst til venstre Ny
a skeermen. # . _
Y j Times Mey Abn
=l
Her kan man selv velge, hvilke verktgjer, man gnsker, ¥ |F & ||V | Gem
der skal veere let tilgeengelige. I ,
gengelig Jolder T E-mail
. . Provetryk

Set eller fjern et flueben ud for dine valg. o

Wis udskrift
Jeg vil anbefale, at man stort set vaelger dem alle. v | Stave- og grammatikkontrol

. o . . v | Fortryd
Her gives ogsa mulighed for at vaelge andre, som ikke ses v
i oversigten. \ v | Annuller Fortryd
* Tegn tabel

Desuden kan den fast veerktajslinje placeres et andet sted.

Flere kommandoer...
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Menupunkter

Verktgjslinjer og undermenupunkter er erstattet af sakaldte band:
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Korte beskrivelser af de forskellige band vil du kunne finde i det falgende.

Startside

ol
—/ Startside Indsz=t Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis

= T i = N O A = o= X 33 seg -
e [[Tmes hew Roman_ 1 (AR = AaBbC: AaBbce AaBbC( - A

2 ac Erstat
Skift

typografier v g Marker -
Typografier {F] Redigering

]
o=t ([F & U -dex x AW A |EEES|E i Overskrift 2 Overskrift3  Titel
na~
Udklipsholder ™= Skrifttype )

al ||

Som tidligere navnt er veerktgjslinjerne opdelt i emner.

Udklipsholder. Her er verktajer til at sette ind fra udklipsholder, der kan Klippes og kopieres. Desuden finder du
ogsa her formatpenslen.

Skrifttyper. Her valges tekstfont, tekststarrelse, fed, kursiv, tekstfarve, baggrund m. m.

| Afsnit. Indrykning, justering, linjeafstand. baggrund, ramme m. m.

Typografier.

Ved Typografier gives der umiddelbart adgang til 17
forskellige faste mader at skrive teksten pa.
Klik her for at se de 17 muligheder.

AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi %
et Overskrift 1o —  SKift

" typografier =

Typoagrafier E

Nar musen fares hen over et af valgene, sa vil den
tekst, hvor skrivemarkgren star, blive vist med den
udpegede typografi.

Redigering. Sgg og erstat veelges her.



Indsaet
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Forside = Elgl =L . Hyperlink =| Sidehoved ~ | Hurtige dele = Signaturlinje = Ligning
- Yol % 2
] Tom side |—| ] et = A Bogmaerke = Sidefod = Al wordart ~ j?_) Dato og klokkeslzt | £2 Symbaol =
= X Tabel Eillede Multimedieklip Figurer SmartArt Diagram . X Tekstboks |, _ X
v=, Sideskift - - '#] Krydshenvisning #] Sidetal ~ < 2= Uncia b Objekt ~
Sider Tabeller Ilustrationer Keeder Sidehoved og sid... Tekst Symbaoler

Her fremkommer veaerktgjer til at indseette andet end tekst i dokumentet. Det veere sig billeder, autofigurer, tekstbokse,
sidehoved og - fod, forskellige symboler, som ikke findes pa tastaturet m. m.
Bare prav dig frem, du kan jo altid fortryde, hvis du far noget, som ikke er interessant.

Sider. Hvis du vil have en fin forside i dit dokument, sa fas det her. Her kan ogsa indsettes en tom side i dokumentet.
Tvunget sideskift? Sa er det ogsa her.

Tabeller. Her kan du kreere en tabel.

Illustrationer. Benyttes, nar der skal indsattes billeder, streger, pile og andre figurer.

Keader. Her kan indsettes links og bogmaerker.

Sidehoved. Giver adgang til at skrive i sidehoved og —fod. Indsattelse af sidetal sker ogsa her.
Tekst. Aktivering af Tekstbokse, WordArt m. m. sker her.

Symboler. Matematiske formler og tegn/symboler, som ikke findes pa tastaturet, kan indsetter her.
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j ™ ) Retning skift A Vandmerke ~  Indrykning Afstand | ThPlacerforrest ~ = Juster -
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Temaer argener __ . o = o Placering
- (o] EE Kolonner - b2 Orddeling ~ Sidekante 5E = = 0 - o [ Tekstombrydning ~ %k Rater ~
Temaer Sideopsaztning Sidebaggrund Afsnit Arranger

Under Temaer kan man &ndre de standardindstillinger vedr. Typografi, som er beskrevet pa side 3.
Sideopseetning giver mulighed for at &ndre margener, papirets retning papirstarrelse o. a.

Sidebaggrund tillader at indsztte et billede som vandmeerke, at &ndre den hvide baggrund med en anden farve. Der
gives ogsa mulighed for at tegne en ramme om al teksten pa arkene i dokumentet.

Afsnit handler om ind- og udrykning af tekstafsnit, samt om afstand mellem afsnit..

Arranger er kun aktiv, nar billeder og andre grafiske objekter er markeret. Her kan &ndres placering, layout, rotering
m. m.



Referencer
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== _’[’ Opdater tabel Ag Meeste fodnote = - h.'_él Typografi: APA ¥ =|f Opdater tabe L = ; =
Indholdsfortegnelse Indsat y Indsaet o i Indset . Marker Marker
- fodnote = V= nate citat - @j) Bibliografi ~ billedtekst (] Krvdshenvisning opslagsord citat
Indholdsfortegnelse Fodnoter E} Citater og bibliografi Billedtekster Indeks Citatsamling

Indholdsfortegnelse. @nsker man at lave en indholdsfortegnelse i sit dokument, sa gares det her.
Fodnoter kan indsattes og redigeres her.

Citater og biografi. Har du f. eks. skrevet et uddrag fra en artikel i avisen, sa kan det markeres som et citat. Det gares
her. Dette er nok mest for professionelle forfattere.

Billedtekster. Her kan man indsatte tekster til billeder. Herover er indsat teksten: *Figurl’. Her kan desuden laves en
indholdsliste over dokumentets figurer, som er navngivet.

Indeks. @nsker man at lave et indeks/stikordsregister, s kan man merke de gnskede ord/termer og opbygge indekset
her.
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Konvolutter Etiketter Start Veelg e ‘ : —
brevfletning ~ modtagere ~ ma = »| Updater etiketie T olle g
Opret Start brevfletning Skriv 0 indsast felter Vis resultater Udfar

Opret. Nar man vil udskrive konvolutter eller etiketter, sa gar man ind her.
Brevfletning giver mulighed for at f. eks. at adressere samme brev/dokumnet til flere personer.

Skriv og indszt felter, Vis resultater og Udfer er inaktive, indtil man har pabegyndt Brevfletning.
Det bliver ikke omtalt her. Sgg evt. oplysninger via den indbyggede hjelp.
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Stave- og a Sy My ) Registrer Bobler Accepter Sammenlign Beskyt

grammatikkontrol L4 Overszt 123 kommentar —d #ndringer~ v E Korrekturrude - 2 9} Neeste - dokument =

Korrektur Kommentarer Sparing Endringer Beskyt

Korrektur. Her kan man stavekontrollere sit dokument. Fremkalde synonymordbogen. Oversatte tekst. Vealge anden
ordbog m. m.

Kommentar. Indsatte/slette kommentarer.

Sporing, Z£ndringer og Beskyt bliver ikke forklaret her.
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Dokumentvisninger Vis/skjul Zoom Vindue Makroer

Dokumentvisning. Standard er Udskriftvisning, hvor varktgijslinjer, linealer m. m. vises pa skarmen.
Ved Fuldskaermslaesning forsvinder disse og dokumentet vises pa hele skeermen.

Vis/skjul. Linealer kan teendes/slukkes her. Dokumentets overskrifter kan vises til venstre pa skaermen, det geelder
ogsa siderne i miniformat. Desuden kan fremkaldes et gittermgnster, som kan vere en hjelp, nar f. eks. billeder eller
anden grafik skal placeres pa arket.

Zoom. Her kan man zoome ud og ind s& overblik og detaljer lettere kan ses. Dette kan ogsa gares ved at @ndre her
med musen: du finder dette nederst til hgjre pa skeermen.
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Vindue. Hvis du har flere dokumentet startet, sa kan du skifte mellem dem her. De kan vises samtidig pa skaermen pa
forskellig made.

Makroer er mulighed for at lave sma enkelte programmer, der kan udfare simple handlinger.

Afslutning

Hensigten med dette lille skrift er at give et overblik over nogle af de umiddelbare @ndringer, man vil stade pa, nar
man overgar til Word2007 set i forhold til tidligere udgaver.

Veer opmarksom pa, at Word2007 som standard gemmer filer i et nyt format, som tidligere udgaver ikke kan laese.
Skal de kunne laeses af tidligere udgaver, sa skal dokumenterne gemmes som et Word-97-2003-Dukument.

Nar du arbejder med f. eks. billeder eller andre grafiske figurer, vil der automatisk fremkomme grupper af veerktgjer,
som har relevans til det valgte objekt. Disse vil blive beskrevet i kommende vejledninger til Word2007.
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