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Indledning 3

Indledning

Er dette hafte noget for dig?

Hvis du er nybegynder med Word og tekst-
behandling, bgr du starte med haeftet
Ovelser til Word 7 eller @velser til

Word 97.

Word '97 er en del anderledes end Word
7. Jeg har forsggt at fa haeftet til at deekke
begge versioner, men til tider er det
umuligt at beskrive begge fyldestggrende,
og sa har jeg lagt hovedvaegten pa Word
'97.

Dette haefte er i hgj grad inspireret af et
andet heaefte fra KnowWare: Fingrene
vaek fra min Word 7 skrevet af Michael
Maardt. Enkelte ting i det og naervaerende
haefte overlapper hinanden, men der er
absolut guldkorn at hente, ogsa for Word
'97-brugere. Titlen skal signalere, at det
ikke er for begyndere.

Min hensigt med dette haefte er, at
blande en kritisk beskrivelse af Word med
praktiske opgaver, som forhabentlig kan
oversaettes til din egen situation. Nogle af
opgaverne er avancerede, andre ikke, men
til gengaeld er funktionerne ofte ukendte af
den almindelige bruger. Jeg finder det
synd, at ganske nemme ting, eller
veerktgjer, ligger ubrugte, bare fordi folk
ikke kender til dem. Det svarer til at
foreere en mekaniker specialvaerktgj til en
Rolls Royce, og sd benytter han kun en
neglefil.

Titlen pa dette heefte skal signalere, at
det ikke er for begyndere. En maangde
forhdndsviden bliver taget for givet.

Jeg har undervist virksomheder i Word
de sidste 5 %2 &r, og jeg tror jeg ved, hvad
der er vanskeligt. Det er den
grundlaggende forstaelse for, hvad
skabeloner og typografier er, og hvad de
kan bruges til.

Dette er det helt basale i Word. Forstar
man ikke disse ting, kan man ikke benytte
Word optimalt. Man far foraerende en
Ferrari, men mangler kgrekortet.

Samtidig med en forklaring pa disse
ting, far du en Igsning pa almindelige
problemer, ting, som jeg ved driller selv
hardede brugere af Word.

Mit hab er, at dette haefte giver dig en
ide om Igsninger pa praktiske problemer
og samtidig en ide om filosofien bag pro-
grammet. Men: Word skal ikke forstas.

Ligesom med fjernsynet, skal man kunne
teende for apparatet, indstille lyden og
kontrasten og bruge det! Man skal ikke
ngdvendigvis fatte princippet bag
radiobglger.

Jeg er en glad bruger af Word. Ikke
desto mindre er der mange ting, som ikke
er hensigtsmaessige. Dette vil jeg ggre
opmaerksom pa, ligesom jeg vil ggre
opmaerksom pa det, jeg opfatter som godt,
men alt er min egen mening.

Jeg prgver at skrive koncist, uden brug
af edb-jargon. P8 den anden side er jeg sa
smittet af branchen, at hvad jeg opfatter
som helt normalt sprogbrug, maske
opfattes af andre som fagidioti. Dem vil jeg
allerede her give min undskyldning.

Mit stgrste hab er, at efter du har laest
dette haefte - maske flere gange - er i
stand til at Igse nogle opgaver, du ikke var
i stand til fgr, og at du fgler dig sikker i
programmet. Men du skal vide, at det ikke
er alle ting, der kan lade sig ggre. I den
forbindelse bgr jeg naevne en amerikansk
brugergruppe, som selv Igser nogle af de
problemer, vi andre har med hele Office-
pakken. Du finder den pad Internettet pa
adressen: www.wopr.com.

Sidder du med helt konkrete problemer
vedrgrende en tekst, kan du prgve at
sende spgrgsmal, tekst og beskrivelse af
problem direkte til mig. S3 vil jeg forsgge
at svare dig snarest, forhabentlig med en
brugbar Igsning. Du ma baere over med
mig, hvis du ikke far svar umiddelbart. -
S3 er det fordi, alt for mange har sendt
spgrgsmal, og jeg simpelthen ikke har haft
tid til at besvare dem. - Hvis dette skulle
ske, opretter vi en Web-side med Faqgs
(Frequently asked questions - mest
almindelige spgrgsmal). Du kan skrive til:
pfranck@909mail.dk pa skandinavisk,
engelsk, tysk, fransk eller italiensk.

Hvad synes du?
Jeg vil meget gerne have kommentarer til
haeftet, sa det kan laves bedre, s& send
venligst brev, eller e-mail. Pa forhand tak
og rigtig god forngjelse.
Venlig hilsen
Peter Franck
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4

Skabeloner

Skabeloner
Skabeloner er noget af det mest grundlaeggende i Word, og man kan ikke repetere det

ofte nok. Derfor skal du nu prgve at lave din egen personlige brevskabelon med et side 1

papir, der er anderledes end de fglgende sider, f.eks.:

Arkitekt Frederik Holmgaard, M.a.a.

Gl. Kongevej 138 2000 Frederiksberg C. Tel.: 3197 8765
[=7 fh@ark.dk Fax.: 3197 5678

og en tilsvarende side 2 (og efterfglgende sider) med en sidefod, som kunne se saledes

ud:

Kgbenhavn, 21. maj 1999 :

Frederik Holmgaard, GIl. Kongevej 138, 2000 Frederiksberg, & 3197 8765, /=7

fh@ark.dk

Denne sidefod skal kun dukke op pa side 2 og fremefter, og kun hvis der er flere end 1

side.

N&r du har lavet brevskabelonen, skal du sa benytte den til at flette med.

Opret brevskabelon

Start et nyt, tomt dokument.

Ga til sideopsaetningen og saet margenerne, som du kunne teenke dig dem i dine
breve.

Klik pa fanen LAYOUT og under SIDEHOVEDER OG
SIDEF@DDER krydser du af i boksen SPECIEL FORSTE SIDE. | — 7 ™'= =" "= .
Klik OK. IV Speciel Farste sids

Sidehoveder og sidefgdder
[ Eorskellig lige og ulige

Lav et tvungent sideskift: CTRL+ENTER.

Klik Vis, Sidehoved og sidefod.

Skiv dit navn, adresse, og hvad du ellers gnsker medtaget, og formatér fgrste
sidehoved, sa det ser praesentabelt ud. Telefon og brev findes ved at klikke
INDsAT/SYMBoOL (Wingdings) - Dette er dit side 1 papir!!

Indsaet dato i hgjre side pa et passende sted i sidehovedet: INDSAT DATO 0G
KLOKKESLAET. Szt det ind som felt, s det opdateres automatisk.

(Dette felt vil altid opdateres. Dvs. at ndr du senere henter brevet frem, er datoen

andret. - Du kan i stedet indsaette datoen vha. INDS&AT, FELT - DATO 0OG
KLOKKESLET, PRINTDATE. Den er statisk, indtil den udskrives igen. Se Skriv
makro side 53 for en Igsning af problemet).

Ga til sidefoden (ikke forste sidefod) og skriv navn adresse osv., som du kunne
teenke dig, dit side 2-papir skulle se ud. Klik Luk.

Slet det tvungne sideskift, s& du kun har en side. (Star du foran det, tast DEL,
star du efter det, tast BACKSPACE). — Hvis ikke, far du altid skrevet to sider ud,
uanset at selve teksten kun fylder den fgrste.

Gem som skabelon: Veelg FILER/ GEM.

Vaelg DOKUMENTSKABELON under FILTYPE.

Giv den navnet Brev og gem den. - Word lzegger den selv i den rigtige mappe.
Luk dokumentet - ellers begynder du bare at skrive i selve skabelonen!
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Brevfletning 5

Brug skabelonen

Veelg FILER/NY(T).

Find din skabelon Brev, dobbeltklik den eller vaelg OK. G3 til bunden af siden og
se, om der er en sidefod. Lav et tvungent sideskift (CTRL+ENTER), ga til bunden af
side 2 og betragt. Prgv at udskrive!

Brevfletning
Langt de fleste af os benytter Word p& arbejdet. Nogle ogsd hjemme og naesten
uanset hvem man er, kan man have forngjelse af brevfletning.

Man skriver ét brev og sender det “personligt” til en reekke mennesker, sa det
ser ud som om, man har siddet og taenkt specielt pa hver enkelt. Blot det drejer sig
om 5-6 personer, kan det betale sig. Jeg benytter det f.eks. til noget s& banalt som
mine bgrns fgdselsdagsinvitationer.

Flet bestar af tre trin. Man skal bruge: En adresseliste, et brev og s
kombinationen af de to.

Man kan flette enten direkte til printeren, eller til et nyt dokument der indeholder
alle brevene. S3 kan man finde en enkelt modtager eller to og skrive noget specielt
til akkurat dem.

Nu gar vi ud fra, at du har haft en stillingsannonce i avisen og modtaget en
reekke ansggninger. Du skal nu svare alle.

Skriv brev

1. Start et nyt dokument pa basis af din brevskabelon.
2. Placér markgren hvor selve meddelelsen skal begynde og skriv fglgende:

Re: Stilling som korrekturlaeser.

Vi takker for Deres henvendelse vedr. ovenstaende stilling.

Nar alle ansggninger er gennemgaet, vil vi indkalde de mest egnede
til samtale.

De vil hgre fra os om senest tre uger.

Venlig hilsen,

{Dit navn}

3. Klik s8 FUNKTIONER BREVFLETNING og Klik Flethjeelper EHE
pa knappen OPRET.

Brug denne huskeseddel til brevflatningsn. Begynd med at Kikke p& knappen
Opret.

4. Veelg STANDARDBREVE 0g benyt det AKTIVE | Hoveddskumers
VINDUE: Du har netop [ S

:
hentet din brevskabelon 2 TR
for det samme. Konvolutter ...
Vaelger du NYT HOVEDDOKUMENT henter Katalog...
Word blot din normalskabelon. 3=
e |

5. Naste punkt er HENT DATA.

Opret datakilde

Eftersom navne og adresser pd ansggerne kun star i deres
ansggninger, er du ngdt til at OPRETTE en datakilde, hvor du sd
skriver dem ind.

Opret datakilde...

o _ _ o Abn datakilde...
Der er to mader at lave adresselister (datakilder) pa. Her skal Brug adressekartote

du benytte punktet OPRET DATAKILDE 0g du bliver sendt videre til Indstil datakontrolpc

nedenstdende dialogboks: -
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6 Brevfletning

Feltnawn: Feltnavne i datakontrolposten:
|NavnBarn1
Farnavn +
| Tilfgj Feltnawvn e | Efternavn
Stilling Flyt
Firma *
. Adresselinjel
peislielaaly | Adresselingez ﬂ

I hgjre side ses nogle af de mest almindelige feltnavne (overskrifter pa de
elementer, man vil have med i adresselisten).

Vil du ikke have feltnavnet med, sa klik FIJERN FELTNAVN. Vil du have et med,
som ikke star pa listen, sd skriv det i boksen FELTNAVN og klik knappen TILF@3
FELTNAVN.

I princippet er raekkefglgen af feltnavnene totalt ligegyldig, men for logikkens
skyld er det fornuftigt at holde dem i den orden, man normalt skriver en adresse i.
Flyt dem i forhold til hinanden ved hjzelp af pileknapperne til hgjre.

Nar du er tilfreds, skal du klikke OK, og du bliver bedt om at gemme datafilen. -
Giv den et meningsfuldt navn.

S& dukker fglgende temmelig kryptiske meddelelsesboks op:

Microsoft Word [ x|

Den datakilde, du lige har oprettet, indeholder ingen poster. Du kan enten tilfgje nye
poster ved at Kikke pd knappen Rediger datakilde, eller du kan tifgie FletFelker kil
hoveddokumentet ved at klikke p3 knappen Rediger hoveddokument,

| Rediger datakilde | Rediger hoveddokument |

Microsoft opnar aldrig Nobelprisen i litteratur, men de forsgger at ggre dig
opmeaerksom pa, at du har gemt en adresseliste uden nogen adresser i. Ved at
klikke knappen REDIGER DATAKILDE kan du skrive nogen ind.

Du klikker p& knappen REDIGER DATAKILDE 0g tilfgj nogle personer i den
formular, der dukker op. Du gar fra felt til felt med TAB eller ENTER og far
automatisk en tom formular, nar du taster ENTER efter sidste felt.

Dataformular [ 7] x|

Titel: JHr. - oK |
Fornavn: [Falle Tifgi ny
Efternavn: |Hansen =

Adressel: |Narregade ] Slet
Adressez: | Gendan

Postrurime s |4UUU
By: |Roskj|de 9.
Dato: | uis kilde |

kl: | j

Jeg har tilfgjet et par ekstra felter Dato og Kl. Det er med henblik pa en senere
gvelse.
Du kan seaette dem ind nu eller vente til senere.

N&r du er tilfreds, klikker du OK, og du havner i brevet med veerktgjslinien
Brevfletning fremme.

Nu skal du bare indszette fletfelterne «Titel», «Fornavn», «Efternavn» osv., hvor du
vil have dem placeret i brevet.
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Brevfletning 7

Indseet fletfelter

1. Stil dig i brevet, hvor personens titel skal std og klik INDS&AT FLETFELT. Vaelg
Titel, lav et mellemrum og fortseet med Fornavn, Efternavn, osv.

Indseet fletfelt -~ | Indseet felt ~ %7 | M 4 |1 M B % % 2. @

Titel
Fornavn

Efternavn
Adresselinjel
Posthummer
By

Dato

Kl

wlitely aFernavny «Efternavios
whdresselinge 1
#Posthummers «Bys

N&r du har sat de felter ind, du gnsker, er du klar til at flette og skrive brevene ud,
men allerfgrst skal du gemme brevet!! Tast CTRL+S 0g giv det navnet Flettebrev.
Med knappen FLET TIL NYT DOKUMENT kan du udskrive til et nyt dokument.

Alle brevene ligger i forlengelse af hinanden og kan gemmes under ét. i
oy Knappen FLET TIL PRINTER sender brevene direkte til printeren, og
+&  hvert brev har ngjagtigt samme indhold. Du kan ikke skrive noget specielt til
én af modtagerne og kun gemme brevet med fletfelterne samt adresselisten.
Fgr du overDovedet fletter, kan du se hvordan resultatet vil se ud ved at o
klikke pa knappen VIS FLETTEDE DATA - man glemmer tit et mellemrum e
1 mellem felterne. Knappen GA TIL PoST sender dig til de forskellige
poster i adresselisten. Du kan g& frem og tilbage med spoleknapperne.
FLETHJALPER sender dig tilbage til guiden. Herfra kan du ogsa flette, enten til
E] et nyt dokument eller direkte til printeren. Du kan ogs3d udvaelge
sarlige modtagere med knappen FORESPGRGSLER, ligesom du kan med E‘i
knappen BREVFLETNING pa varktgijslinien.

Flet EHE
Flet kil: | Fiet |
Flet Falgende posker

|
& alle  Fra: Ii Til: Ii Fejlkontral. .. |
|

annuller

Forespgrgsler. ..

Under Fletning af poster
{* Udskriv ikke blanke linjer, hvis datafelter er tomme,
(" Udskriv blanke linjer, hvis datafelter er komme.

Ingen forespgrgsler angivet,

Som standard vil Word udskrive alle poster, men man kan vaelge at udskrive fra nr.
x til nr. y. Jeg selv har sveert ved at se, hvad det skal ggre godt for, men der er
sikkert nogen, der kan bruge det. Punktet UDSKRIV IKKE BLANKE LINIER, HVIS
DATAFELTER ER TOMME er 0gsa en standard. Den sgrger for, at du ikke far en tom
linie, hvis der f.eks. ikke er en Adresse?.

Klikker du FORESPGRGSLER kan du angive kriterier for, hvem du vil sende
meddelelsen til:
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8 Brevfletning

Forespergsler EHE
Eiltrer poster l Sorker poster l
Felk: Sammenligning: Sammenlign med:
|F‘|:|stnummer ﬂ |5I:;zirre end eller lig med ﬂ |5E"IIEI

|Ogﬂ |F'|:|5I:nummer ﬂ |Minu:|re end j |E-IIIIZIEI
joa ~ || ~]| =]

Ok | annuller | Mulstil alle

Her sender man til hele Fyn og sydhavsgerne.
NB!

N&r du er feerdig med at flette og vil lukke ned, bliver du spurgt, om du vil
gemme datakilden. Ggr det, hvis du vil genbruge adresselisten! - I vores tilfaelde
skal du bruge den senere, sa husk at gemme din.

Flet til etiketter

Udskrivning af etiketter fra en adresseliste foregdr pd ngjagtig samme made som
almindelig brevfletning, bortset fra at man er ngdt til at fortaelle Word, hvilken type
etiketter man benytter.

Du skal klikke FUNKTIONER, BREVFLETNING 0g S8 OPRET, ADRESSEETIKETTER. Du
bliver igen spurgt, om du vil benytte det aktive dokumentvindue (det du har pa
skaermen), eller et nyt (baseret pa skabelonen NORMAL). Under alle
omstaendigheder ma@ Word lave om pa skabelonen, for den stemmer med garanti
ikke med dine labels.

Etiketindstillinger EHE

Pr|nterop.lysn|nger —
" Matrix _
% Laser- og inkjetprintere  Bakke: |Standardbakke {Standard) ﬂ Annullar
Etiketprodukter: andra j Detalier...
My etiket. ..
Produkknummer : . .
AE (2x10) - Adressering j Etiketoplysninger

&E (3x5) - Adressering Type: Adressering

AF [3x7] - Adressering Heijde: 3,37 tm

(AE (38 - Adressering

AE (3x9) - Adressering Bredds: Fem

HP 92996 L - Adressering Sidestgrrelse: Ad (210 x 297 mm)
HF 92396 M - Adressering ﬂ

Opret eller 8bn en datakilde (brug den fra din brevfletning), hvorefter Word ggr dig
opmaerksom pa, at et ark med etiketter ikke er magen til dit papir pa skaermen:
Den ma INDSTILLE DIT HOVEDDOKUMENT - endnu en lingvistisk fadaese fra Microsofts
eller oversaetterens side. Det betyder, at sideopsaetningen skal andres, sa den
passer til dine etiketter.

Benytter du Avery eller Zwickform skal du bare kigge pa pakken for at se
modelnummeret og sa vaelge det.
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Brevfletning 9

Hvis ikke, kan du under Etiketprodukter vaelge Andre, som jeg har gjort, teelle
antallet af etiketter vandret og

lodret, og s& selv tilpasse stgrrelsen. [RiTRN [ 2] x|
Her har jeg valgt 3 * 8, fordi det

er et meget a|minde|i9t format. vaelg et fletfelt pd listen, og det vil blive indsat i prevestiketten,

Derefter bliver du praesenteret for If;?:::'tt:rreggeﬁ:'f: d‘jﬂ'}g:fkﬁresl slettes,

en etiket, hvor du skal indszette dine -

fletfelter. Det svarer ngjagtigt til e

brevet, men dit papir har nu kun Proveetiket: S

etiketstgrrelse. «Titel» «Fornavny «Efternavns i‘
Nar du har indsat dine fletfelter, «Adresses

kan du udskrive etiketterne. - Word «Postnrs «Bys

laver i virkeligheden en tabel for dig, ~|

der (i mit tilfeelde) bestdr af 3
kolonner og 8 reekker. Nar du saetter K |
fletfelterne ind pa den enkelte

prgveetiket, seetter Word dem ind i hver enkelt celle pa siden. Hvis du prgver at
vise feltkoderne med ALT+F9, kan du se, at alle cellerne er ens undtagen den
allerfgrste. Den indeholder ikke feltet {NEXT}, som fortaeller Word, at den nu skal
tage den naeste post og ikke gentage den forrige.

I nogle virksomheder skal man bruge adresseetiketter med den samme adresse
igen og igen. Derfor vil de gerne udskrive en hel side med den samme adresse. I
det tilfeelde kan man fjerne feltet {NEXT} i alle cellerne undtagen den sidste, og i
den skal det std allersidst. S8 udskriver man en hel side etiketter pr. post.

Desvaerre kan du ikke vaere Adressering AE {3x8) - Detaljer EHE

sikker pd, at etiketter udskrives Eksempel
helt rigtigt forste gang. Sidemar gener _

Hvis teksten rykker sig fra Topmaggen f—Vendret thetafstand—
etiket til etiket, sddan sa navn og i |
adresse flytter sig i forhold til Ladret HreaE o ‘ Akl i

Annuller |

etikettens kanter, s3 tilpas stketafstand heiden
tabellen, indtil det fungerer (se
Tabeller). [
Under knappen DETALIJER kan Antal | bredden———
du finjustere hver etikets top- og
bundmargen, afstanden mellem

etiketterne pa papiret osv. Topmargsn; Jem == Etkethside: 3,37 cm =
. o . .
pa;l:rll\;e??étugvgapaé’:n;:'rlrtjeflhgwtad e — | — :
4
. Lodret etiketafstkand: = i H =
etiketter og hold det op mod Ladret etiketafskan 3,37 cm 5, gntal i bredden: 3 3,
Iyset. Sg kan du se om adresserne Wandret etiketafstand: |7 o = Anktali hgjden: a E:

forskubber sig.
Nar du er sikker p&, at det
virker, s& gem selve "etiket-arket" ok | ennuler |

Sidestgrrelse: |t (210 % 297 mm) -]

som en skabelon.

Hvis du sgrger for altid at anvende de samme feltnavne, uanset hvilken
adresseliste du laver. Sa behgver du ikke ga hele fletteprocessen igennem hver
gang, men kan blot hente skabelonen frem og vaelge en ny datakilde.

Katalog

Med katalog kommer hver post pa sin egen linie. Det kan benyttes til telefonlister
eller lignende. Til katalog er det fornuftigt at seette flettefelterne ind i en tabel, sa
felterne vil std paent over hinanden.

© Copyright 1998 Peter Franck: Videre med Word 7/97



10 Brevfletning

Datakilder

Dine datakilder behgver ikke veere Word-dokumenter, Word fletter med hvad som
helst. Du kan flette med Excel regneark, Access databaser, semikolon separerede
ASCII-filer osv. Alt hvad der kraeves er, at feltnavnene star gverst i datafilen, og
posterne pa hver sin reekke nedenunder.

Det er ikke altid tilfaeldet, iseer ikke hvis man vil benytte en rapport fra et
administrativt system (Navision, Concorde i DOS-udgaver). Her mangler selve
felthavnene ofte. For at komme over den forhindring findes punktet INDSTIL
DATAKONTROLPOST (sikke et ord!) under HENT DATA.

Her kan man sa lave eller 3bne en fil, som udelukkende indeholder feltnavnene.
Dvs. at man s3 har feltnavnene i ét dokument, navne og adresser i et andet.

Ved altid at benytte denne metode er man stensikker pa, at feltnavnene altid er
de samme.

Adresseliste i tabel

Hvis du lavede foregdende gvelse i flet, oprettede du en adresseliste ved hjeelp af
en slags formular. I virkeligheden laver Word blot en tabel for dig, indsaetter dine
feltnavne i gverste reekke og derpa de enkelte personer i de folgende raekker.

Du kan ngjagtigt ligesa godt selv lave adresselister direkte i tabeller. Det
mindsker faren for at glemme at gemme den.

Sa&dan en adresseliste ma ikke indeholde andet end tabellen! Fgrste raekke skal
indeholde feltnavnene, med mindre du benytter Datakontrolposter!
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Tabeller 11

Tabeller

Grundlaeggende er der ingen store forskelle mellem version 7.0 ('95) og '97, men i
version '97 kan man tegne og placere tabellen helt frit, og man har nogle flere
muligheder for at samle flere celler til én.

Den fgrste gvelse henvender sig til bade brugere af 7.0 og '97. - Der er
overhovedet ingen forskel. Tabeller er omtalt i tidligere haefter, men Word mangler
saerlige talformater i tabeller, ikke mindst tusindadskiller, og placering af tal paent
over hinanden kan volde problemer.

Efter denne gvelse kommer en beskrivelse af, hvordan man kan tegne en tabel i
Word '97.

Lav tabel ﬁ

Klik p& knappen INDS&T TABEL, traek antallet af kolonner op og klik. Du kan ogsa
traekke raekkerne op, men det er ligegyldigt. Ofte ved man,
hvor mange kolonner man har brug for, hvorimod man ikke

har nogen anelse om, hvor mange raekker man har brug for, .....
men du kan altid tilfgje flere raekker.

Du er ikke bundet af de fem kolonner, du umiddelbart har
til rddighed. Hvis du vil have flere, skal du klikke - holde
musetasten nede - og traekke.

Antallet af kolonner du kan traekke op afhanger af din
skaermopsaetning. Har du brug for flere kolonner end du kan
fa lov at male op, kan du klikke TABEL, INDSAT TABEL 0g
skrive antallet.

N&r du har klikket far du én raekke til radighed. Alle kolonner har identisk bredde
og de gar fra margen til margen. Nar du star i den sidste celle og taster TAB, far du
en ny reekke med de samme egenskaber som den foregdende.

1 % 5 kabel

Udfyld tabellen som vist nedenfor:

Status 1. kvartal 2. kvartal 3. kvartal 4. kvartal
Nord 24,3 1,4 123,7 7,6
Syd 291,8 67,5 3,4 614,2
Dst 8,2 264,1 78,4 87,6
Vest 17,8 8,5 563,2 3,9

Du kan aendre kolonnebredden ved at pege med musen pa skillelinien mellem
kolonnerne og traekke. Hermed sendrer du bredden pd kolonnen til venstre for. Pas
pa, at du ikke har markeret en enkelt celle. S3 andres kun den pdgaeldende celles
bredde! Hvis du dobbeltklikker, tilpasses den venstre kolonne det bredest

indtastede.

Du andrer tilsvarende reekkehgjden ved at traekke i skillelinierne mellem

raekkerne.

Centrér tabel

Fa tabellen til at std midt mellem margenerne ved at markere hele tabellen,
ALT+DOBBELTKLIK. Klik derpd TABEL, CELLEHGIDE OG BREDDE, valg fanebladet
RAEKKE og hak af i CENTRERET. Dette centrerer hele tabellen mellem marginerne.
Hvorfor Microsoft har valgt at skjule denne kommando under dette punkt, gar
over min forstand, men bare man kan huske det, er det vel ok.
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12 Tabeller
Status 1. 2. 3. 4.
kvartal kvartal kvartal kvartal
Nord 24,3 1,4 123,7 7,6
Syd 291,8 67,5 3,4 614,2
@st 8,2 264,1 78,4 87,6
Vest 17,8 8,5 563,2 3,9

Nu skal tallene placeres paent i forhold til hinanden. - Word har definitivt en
mangel, hvad angar talformater i tabeller. Hos alle konkurrenterne (alle 2) kan man
definere et talformat, procentvisning, tusindadskillere med to decimaler osv. Det
savner Word.

Det skyldes muligvis, at Microsoft anser os for at veere godt tumpede, nar vi vil
seette tal ind i tabeller, i stedet for at indsaette et Excel-objekt (knappen til hgjre for
INDSAT TABEL), hvor vi kan formatere tal ligesa tosset vi vil, og endog opfinde vore
egne talformater.

Ikke desto mindre er der masser af mennesker, som benytter tabeller til
talopstillinger, og der findes da ogsa folk, som slet ikke bruger Excel.

Her kommer s en forklaring pd, hvordan man far tal til at st& paent over
hinanden.

Justér tal

For det fgrste kan man markere alle celler med tal og derpa hgjrestille. I mange
tilfaelde er det rigeligt, men det forudsaetter, at tallene har samme antal decimaler,
og i gvrigt fylder tilpas i forhold til overskrifterne. - Det ggr de ikke i mit tilfaelde.
Men man kan klare problemet med en DECIMALTABULATOR.

£ [] I [] | 1 ; []

e Kilik Vis, LINEAL hvis den ikke allerede er fremme.
Tabulatorvaelger

o Klik p3 TABULATOR-VALGEREN i venstre side af den
vandrette lineal, indtil den viser DECIMAL-
TABULATOREN:

o Markér alle celler med tal, og klik pa linealen over den fgrste celle
(kolonne), hvor du vil have kommaet placeret (du kan ikke szette det i
andre kolonner end den fagrste).

Derpa rykkes alle kommaerne hen til tab-stoppet, og tallene flugter. Hvis de star
for langt til den ene eller anden side, sa traek i tab-stoppet. Holder du ALT-TASTEN
nede, kan du placere det ngjagtigt (kun '97), uden ALT-TASTEN springer placeringen
med 2,5 mm.

Tilfgj reekker og kolonner

Nar du star i den sidste celle i en tabel og taster TaB, far du automatisk en ny
reekke, der har alle den foregdende raekkes egenskaber. Har du brug for en ny
reekke et andet sted i tabellen, kan du markere en raekke ved at flytte musen ud i
venstre margen og klikke en enkelt gang, ndr markgren bliver til en hvid pil,
ligesom nar man markerer en linie.

Derpa kan du klikke pa knappen INDS&T TABEL, som i Word '97 nu har =
skiftet udseende. Raekken bliver indsat ovenover den reekke, du markerede. 3
- Du kan ogsa hgjreklikke i en celle og vaelge INDSAT RAEKKER pa
genvejsmenuen.

Hvis du vil indszette en kolonne, kan du markere kolonnen ved at flytte musen
lige op over gverste raekke og klikke en gang, ndr markgren bliver til en sort pil,
der peger nedad.
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Tegn tabel 13

Tegn tabel
I Word '97 kan du selv tegne en tabel.

1. Klik pa knappen TABELLER 0G RAMMER. Markgren aendrer sig til en blyant
og der dukker en ny veerktgjslinie op.

2. Klik og traek den ydre ramme af
tabellen op, hvor du gnsker den

placeret pa papiret. 7o - wed
3. Klik sa og traek raekker og kolonner

op inden i rammen. O]« & -

P& denne made bestemmer du Y

tabellens position pa papiret samt
hver enkelt kolonnes bredde og
reekkes hgjde.

Prgv at lave tabellen nedenfor eller en tilsvarende. - Jeg har brugt 4 kolonner
og fjernet de lodrette streger.

e Brug knappen UDVENDIG RAMME til at saette streger, hvor du vil have
dem.

e Brug knappen SKYGGEFARVE til at laegge fyldfarve i de celler du gnsker.

e Brug knappen FORDEL RAKKER JAEVNT til at fa ens raekkehgjde og
FORDEL KOLONNER JAVNT til kolonnebredden. 3t

e Brug knappen CENTRER LODRET til at f3 teksten placeret paent midt
mellem top og bund. - Virker kun med enkelt linieafstand!

e Leg med de andre muligheder pa vaerktgjslinien Tabeller og rammer.

3 ¢ [

Smgrrebrgdsseddel
Pris Antal I alt
Marineret sild 22,00
Kryddersild 22,00
Fiskefilet m/rem. 24,50

Felter

Nar du indsaetter dato eller sidenummerering, indsaetter du i virkeligheden et FELT,

en kode. Nogle af disse felter opdateres gjeblikkeligt, andre skal man selv sgrge for
bliver opdateret. Hvis du f.eks. indsaetter klokkeslet med sekunder, opdateres feltet
ikke konstant. S8 skulle Word bruge alt for mange kalorier pa at opdatere.

Til tider bryder man sig maske ikke om udseendet af resultatet af sadan et felt,
og sa kan man redigere i det. Hvis man indsaetter datoen 01-06-99 og ikke kan
lide bindestreger men foretraekker punktummer, kan man vise feltkoden med
SKIFT+F9 eller ALT+F9 og rette i den: { TIME \@ "dd.MM.yy" }. Brug SKIFT+F9
eller ALT+F9 igen for at se resultatet, og tast F9 for at opdatere feltet. SKIFT+F9
virker kun, hvis skrivemarkgren er placeret i feltet.

Du kan redigere i alle felter, og du kan indsaette felter i andre felter. Du kan
tiimed lave dine egne, f.eks. kan du lave et, der traekker et antal sider fra
sidenummereringen {={SIDE} -1} eller et felt, der nummererer spalter i stedet
for sider (hvis du skriver med to spalter, ville det se ud som faglger: I sidefoden
venstre side {={SIDE}*2-1}, i hgjre side {=SIDE}*2}). Prgv dig frem.
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14 Avanceret flet

N&r du er inde i sidehovedet eller -foden kan du med knappen INDS&T
AUTOTEKST indsaette forskellige autotekster, der for de flestes vedkommende faktisk
er felter, f.eks. "side 1 af 8", dokumentets navn og sti, f.eks.
"C:\Dokumenter\Jesper\Job\Ansggning 15.10.99, Piccolo".

Det er rigtig smart, men man kan indssette mange andre slags felter. Prgv at
klikke INDS&T, FELT - kategorien BRUGEROPLYSNINGER 0g vaelg USERNAME. S& bliver
dit navn sat ind i dokumentet. Nedenunder kan du sa seette feltet USERADDRESS.

Der er voldsomt mange muligheder, og i begyndelsen kan de vaere svaere at
gennemskue, men mange af dem er anvendelige. Kig pa dem, og se hvad du kan fa
nytte af.

Felter som filnavn og sti bgr laegges ind i skabelonen.

Avanceret flet
Jeg har fortalt lidt om tabeller og redigering af felter, fordi begge dele skal bruges
til avanceret flet.

Hvis du ikke lavede feltnavnhene Dato og Kl, da du lavede din adresseliste, skal
du lave dem nu. N&r man opretter en datafil ved hjaelp af Words formular, seetter
Word i virkeligheden oplysningerne ind i en tabel. I fgrste raekke kommer
feltnavnene, nedenunder personerne i hver sin reekke.

Man kunng ligesa godt selv have skrevet det hele ind i tabellen. Du kan se
det, hvis du abner datafilen. Mens du fletter, kan du ogsa klikke knappen
REDIGER DATAKILDE, og nar formularen er fremme klikke knappen Vis KILDE.

1. Hent filen med navne og adresser og indsaet sa to kolonner til Dato og KI.
Skriv sd en dato og et klokkesleet ud for de personer, du vil tale med - for
eksemplets skyld to-tre stykker.

2. Gem filen igen.

3. Hent dit flettebrev, hvis det ikke allerede er fremme, og ret teksten til
fglgende:

Vi takker for Deres henvendelse vedr. ovenstaende stilling og kan
meddele Dem, at

Venlig hilsen,
{Dit navn}

Indszet felt ~ Efter "at" skal du indscette et andet felt, et "Hvis-sa-ellers"-felt. Klik
INDSAT FELT, veelg IF...THEN...ELSE og skriv noget lignende

eksemplet.
Ask... Indsaet felt: If 7[x]
Fill-in... IF
Feltnavn: Sammenligning: Sammenlign med:
If...Then...Else... [Dato =] [ e tomt =1

Merge Record #
Merge Sequence #

Indszt denne tekst:

det vil glazde os at se Dem til en samtale den k. -]
Next Record Ring wenligst til Rosa Luxembourg for at bekrasfte den.
Mext Record If... [
0q ellers denne tekst:
Se.t Bkpares stillingen desvaerre allerede er besat til anden side. -]
skip Record If... Wi @nsker Dem held og kke | Deres videre segen. .
oK | Annuller |
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Typografier 15

Nar du har klikket OK og er tilbage i brevet, skal du redigere feltet. Tast ALT+F9 sa
alle feltkoder vises. Indseet derpd fletfelterne Dato og Kl. inde i de andre felter som
i eksemplet.

{IF «Dato»<> "" "det vil gleede os at se Dem til en samtale den
{MERGEFIELD Dato} ki. {MERGEFIELD KI}.

Ring venligst til Sekreteer Rosa Luxembourg for at bekraefte den."
"stillingen desveaerre allerede er besat til anden side.

Vi gnsker Dem held og lykke i Deres videre sggen."}

Prov nu at flette - Dem, du vil tale med, modtager det positive svar, de andre far et
hgfligt nej.

Typografier

En skabelon bestdr som minimum af et sideformat, margener og en
standardskrifttype (Normal). Derudover bestar den af tre andre typografier:
Overskrift 1, Overskrift 2 og Overskrift 3. Hvis du ikke har benyttet dem fgr og
arbejder med laengere dokumenter, skal du begynde nu!

De ggr arbejdet - og livet - utrolig meget lettere!

Det er sikkert individuelt, hvad man opfatter som et langt dokument, men for
mig er en tekst pa blot en fire-fem sider langt.

1. Prgv at starte et nyt tomt dokument og skriv pa hver sin linie:

Kapitel 1 Marmal + Times Mew Ru:uman:

. . L = 1

Praestens historie overskrift 1 I4 ;:]:
Mgdet med kapellanen P

= gl

Her starter bogen med ... Overshrift 2 2 p;,]:

2. Stil s& markgren i Kapitel 1, klik pa pilen ved Overskrif 3 = 1,
typografiboksen og s& Overskrift 1. o ek

Hele afsnittet du star i, aendrer skriftsnit og
stgrrelse, samt afstand for og efter. Den kunne ogsd have aendret farve og
indrykning og udrykning, have vaeret automatisk nummereret og meget
andet.

3. Gentag med Preestens historie og Madet med kapellanen og taenk lidt over
resultatet.

Du skal bruge disse overskrifter!! Ikke for min skyld, men for din egen. Lidt
senere vil du se hvorfor. P8 den anden side er det jo ikke sikkert, du synes,
overskrifterne ser ud, som du vil have det, og det er naturligvis dig, der
bestemmer.
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16 Typografier

Redigér typografi

1. Stil dig i Overskrift 1 og klik FORMATER, TYPOGRAFI.

Typografi E1E1

Twpografier: Eksempel pd afsnit
o Mo
11 Mormal indrykning
1 Owerskrift 1
1 Cwerskrift 2
1 Owerskrift 3
1 Cwverskrift 4
1 Owerskrift 5
11 Cwverskrift 6
¥ @ Standardskrifttype i afsnit

Eksempel pd tegn

Times MNew Eotman

J Beskrivelse

Skriftbype: Times Mews Roman, 12 pkt., Dansk,

‘is Falgende typografier: Tegnskalering 100%, Venstrejusteret, Linjeafstand
|.ﬁ.nvendte j g:;dellgk.:{stand efters 3 pht., Beskyt mod horeunger,

Assistent... T | Rediget... | |
Anvend | Luk |

2. Klik knappen REDIGER, 0g i den naeste dialogboks FORMATER.

3. Nu stdr du i praecis den samme dialogboks, som du kommer til, ved at klikke
FORMATER, SKRIFTTYPE. Men her geelder sendringerne alle de afsnit, hvor du har
benyttet Overskrift 1 i dit dokument, ikke bare det ord, du star i, eller den tekst
du har markeret.

Lav f.eks. fglgende andringer for Overskrift 1:

Skriftty"bm fanebladet SKRIFTTYPE: Times New Roman 26 pkt., Fed,
e Kapitaeler. Klik OK, nar du er
tilfreds.
Afsnit fanebladet INDRYKNING OG Afstand fgr O pkt., efter 18 pkt.
AFSTAND
fanebladet LINIE- OG SIDESKIFT Hak af ved SIDESKIFT FgR.
Dette er din hovedoverskrift. Hver
gang du benytter den, starter den
automatisk pa toppen af en ny

i side.

NB! Indtil videre har du kun lavet om pa din Overskrift 1 i dette dokument. Hvis du
vil lave den om, sa den gaelder for al tekst, du vil skrive pa basis af din
Normalskabelon, skal du krydse af i F@3 TIL SKABELON i dialogboksen REDIGER
TYPOGRAFI (nederst i venstre side).
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Typografier 17

Rediger typografi EE
Mavr:

|Overskrift 1 | J

Baseret pd: Typografi | neeste afsnik;

| 1 Mormal ﬂ | 1 Mormal ﬂ

Eksempel

FESEMPELTEEST EEKSEMPELTEEST

EESEMPELTEEST EKSEMPELTEEST
ErerMPELTEE ST EESFAMPELTEE ST

Beskrivelse

Mormal + Skrifttvpe: 26 pkt,, Fed, Kapiteeler, Knibning med 14 pkk,,
afstand Far: 12 pkt., Hold sammen med naeste, Miveau 1

[v Fai til skabelon [ Opdater aukormatisk.

()" Annuller Farmater -+ Genvejstast, .,

Her skal du i gvrigt ogsa laeegge maerke til, at typografien er baseret pa din
NORMAL-TYPOGRAFI. Hvis du har brugt samme skrifttype, Times New Roman, til
bdde NORMAL og OVERSKRIFT 1, betyder det, at hvis du laver typografien NORMAL
om til en anden, Arial f.eks., bliver din OVERSKRIFT 1 0955 lavet om til Arial. Alle
andre egenskaber ved typografien forbliver som de var (fed, kapitzeler, afstand fgr
og efter, etc.)

Lav nu om pa Overskrift 2 og Overskrift 3:

Overskrift 2 Times New Roman 22 pkt., Fed,
Kapiteeler.
Afstand fgr 12 pkt., efter 6 pkt.
Overskrift 3 Times New Roman 18 pkt., Fed,
Kapitzeler.

Afstand fgr 12 pkt., efter 6 pkt.

Opret typografi

Klikker du FORMATER, TYPOGRAFI kan du i stedet for at aendre pa en eksisterende
typografi lave en ny ved at vaelge knappen NY. Resten af proceduren er den
samme.

En anden - og lettere - metode er at skrive noget tekst, formatere yp—
det som du Qinsker med skrifttype, mdryknmg, udryknlng, afstande Typografiboks
osv., og derpa klikke i TYPOGRAFIBOKSEN. Nar navnet pa typograﬂen er
bldt, kan du bare skrive et nyt navn oveni og taste ENTER, hvorpa du har Citat -
lavet en ny typografi med det navn du skrev.

Uanset om du vaelger den ene eller den anden made at ggre det pa, findes
din(e) nye typografi(er) kun i det dokument, du lavede den eller dem i.

Skal de bevares, sa du kan bruge dem i fremtiden, skal du altid ind i FORMATER,
TYPOGRAFI 0g satte kryds ved F@J TIL SKABELON.

Hvis du under FUNKTIONER, INDSTILLINGER - fanen GEM har aktiveret punktet
SPgZRG, oM NORMAL.DOT SKAL GEMMES, Vil du ved afslutning af Word blive spurgt, om
du vil gemme andringerne i Normal.dot. Svarer du nej, gemmes dine nye
typografier ikke.
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18 Typografier

Benyt typografi

Hvis du huskede, at hakke af ved F@3 TIL SKABELON i dialogboksen REDIGER
TYPOGRAFI, Vil dine zendrede og nye typografier virke fremover i nyoprettede
dokumenter.

Nar du vil benytte en af dine overskrifter eller en anden typografi, kan du klikke i
TYPOGRAFIBOKSEN i venstre side af vaerktgjsbjaelken Formatering og veaelge den, du
har brug for.

Du kan ggre det fgr du skriver, mens du skriver, eller efter du har skrevet.

Det er nok blot at std i det afsnit, du vil saette typografien pd. Du behgver ikke
markere det hele, for umiddelbart gdr Word ud fra, at dine typografier er
Afsnitstypografier og har effekt pd hele det afsnit, du befinder dig i ligesom
venstrestillet, hgjrestillet osv.

Start et nyt dokument, skriv noget tekst og prgv. - Det nytter ikke noget at
hente et tidligere skrevet dokument frem og forsgge med det. Dine nye typografier
virker kun fremover.

Typografi pa genvejstast

Personligt synes jeg, at det er vaeldigt irriterende ustandseligt at skulle skifte
mellem tastatur og mus. Nar jeg skriver, vil jeg gerne have lov at blive pa
tastaturet. Tilsvarende med musen, nar jeg arbejder med den.

Men folks temperamenter er forskellige, og hovedsagen er, at man arbejder pa
en made, som man selv finder behagelig. Nogen teesker Igs i tasterne, skriver bare
derudaf uden at skeenke formatering en tanke. Nar de s& har lyst, smaekker de
staengerne op pa bordet, griber musen og giver sig sa til at formatere med den af
hjertens lyst.

Andre laver omhyggeligt deres formateringer, mens de skriver. De fleste ggr nok
lidt af begge dele. Det vigtigste er at lave sine ting pa den made, der er lettest og
behageligst for en selv. Sa tror jeg ogsad man er mest produktiv.

Ikke desto mindre er jeg overbevist om, at ndr man er i gang med tastaturet, er
det hurtigere at bruge det, i stedet for at skulle flytte hdnden over p& musen,
treekke den hen til en knap eller kommando og s& klikke to eller tre gange. S& selv
om du maske fgler dig bedst tilpas med musen, vil jeg alligevel foresla dig at prave
med nogle tastaturgenveje. Jo flere du kender og anvender, jo hurtigere vil det ga.
Jeg garanterer.

Word er fgdt med en lang reekke genvejstaster, hvoraf nogle darligt nok er
dokumenterede. I Word 7.0 kunne man benytte ALT-1, ALT-2, ALT-3 til
OVERSKRIFT 1, OVERSKRIFT 2 0g OVERSKRIFT 3.

Det har Microsoft fuldstaendigt uforklarligt skrottet i Word '97, i hvert fald i bade
den danske og den engelsk version. Hvorfor de vil lave om pa genvejstaster, som
masser af mennesker har vaennet sig til, gar over min forstand.

Gar du ud i Hia&LP og finder TASTATUR, viser GENVEJSTASTER 0g vaelger TASTER
TIL FORMATERING AF TEGN OG AFSNIT, kan du se de tastaturgenveje, der burde
fungere. Stol ikke p& dem! Det er uforskammet, men hvis man vil kunne benytte
dem, ma man lige selv sgrge for det.

Genvejstast til typografi
Klik FORMATER, TYPOGRAFI vaelg typografien, du vil ssette en genvejstast pa og klik
REDIGER. Hak af i F@3 TIL SKABELON, s huskes den fremover.

Klik GENVEJISTAST 0og tast genvejen ind. Du kan benytte CTRL, ALT 0g SKIFT,
enkeltvis eller sammen, i kombination med en anden tast. SKIFT dog kun sammen
med CTRL/ALT.

Nar du har tastet genvejen skal du klikke TILDEL, det er ikke nok at klikke OK.
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Genvejstast EE

Kommandoer:
J Luk.
Tildel
Tryk pd oy genvejstast: Muveerende tasker:
|al+C Alt+C J
Akbuel kideling: J

Cikat Typografi

Beskrivelse
Mormal + Skriftbvpe: Arial, 10 pkk., Kursiv, Indrykning: Gem sndringet i

Venstre 2 cm Hgjre 2 cm
Marmal, dak ﬂ

Benyt ALT+1 til OVERSKRIFT 1
ALT+2 til OVERSKRIFT 2
ALT+3 til OVERSKRIFT 3, 0OSV.
Szt genvejstaster pa alle de typografier, du bruger ofte. Det betaler sig virkelig.

Andre typografier

I begyndelsen er det sveert at overskue hvilke typografier, man har brug for. Det
gar op for en, mens man sidder og skriver. Skriver man udelukkende enkle breve
pa max. en side, har man ikke brug for mange. Jo mere komplicerede ens
dokumenter er, des flere har man brug for.

For eksemplets skyld kan du jo finde en avis og kigge pa forsiden. Du skal ikke
laese den, bare studere de forskellige satser typograferne har anvendt og til hvad.
Der er overskrifter, underoverskrifter, brgdtekst osv. Citater er ofte i kursiv, netop
for at understrege, at dette her ikke er journalistens egne ord.

Men alt er standardiseret, den ene artikel ligner fysisk den anden. Brgdtekst er
altid samme sats, osv.

Sadan er det i virkeligheden ogs@ med det, du skriver. Er du sagfgrer eller tager
du referater, skal de forskellige afsnit ofte nummereres. S8 kan det betale sig, at
lave en typografi, der ggr det for dig.

Citerer du ofte andres vaerker, kan du lave en typografi til citater. Normalt gar
Word som sagt ud fra, at en typografi deekker hele afsnittet, men i dialogboksen Ny
TYPOGRAFI kan du under TYPE angive, at det skal vaere en TEGNTYPOGRAFI. S
daekker typografien de enkelte tegn (ligesom fed og kursiv) og ikke hele afsnittet
(som centreret eller indrykket). - Man kan ikke lave en allerede eksisterende
afsnitstypografi om til en tegntypografi eller omvendt.
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Prov nu at redigere dine overskriftstypografier, sa de automatisk nummereres og
undernummereres:

e Klik FORMATER, TYPOGRAFI 0g REDIGER.
e Valg FORMATER, PUNKTOPSTILLING fanen FLERE NIVEAUER.

Punktopstilling EHE

Punkkteqgn l Tal og bogstaver  Elere niveauer l

1) &
-
Ingen 2
i
5. 1 I Kapitel 1
Sektion 1.0 11 A
() 111 1,

Tilpas...
O, | annuller |

e Vaelg dit nummereringsformat ved at klikke p& det og klik to gange OK.
e Gentag med overskrift 2 og 3.

Nar du anvender overskrifterne nummereres de automatisk.
1. Overskrift 1
1.1. Overskrift 2
1.1.1.0verskrift 3
2. Overskrift 1
2.1. Overskrift 2
2.1.1.0verskrift 3

Dette benyttes meget til dagsordener og juridiske referater. Selvom du maske
hverken skriver referater eller er advokatsekretzer, kan du maske alligevel se
nytten af det. Under alle omstaendigheder giver det dig forhabentlig endnu mere
fornemmelse for, hvad man kan anvende typografier til.
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Autotekster
AUTOTEKSTER er gennemgaet i @velser til Word 7.0, men der er et par forskelle
mellem 7.0 og '97, sa jeg lgber lige grundprincipperne igennem igen.

En AUTOTEKST kan veere: Et stykke tekst (langt eller kort), et billede, en tabel
med eller uden indhold, et billede, et logo - hvad som helst. Du markerer det og
giver det et "navn". Nar du vil benytte det, skriver du navnet og taster F3, hvorpa
den bliver sat ind.

N&r du skriver, er der ting, du gentager ofte. Du lsegger maske ikke maerke til
det, men det er der. Skriver du mange breve, slutter du dem garanteret med sadan
noget som:

Venlig hilsen,

Dit navn

Hvis du sidder ved din egen maskine hjemme hos dig selv, eller hvis du ikke skriver
for andre, kunne du leegge det ind i din brevskabelon. Men hvis du er sekretaer og
skriver for flere personer, kan du i stedet for at skulle skrive det igen og igen lave
en autotekst ud af det, give den navnet vH (eller dine initialer) og bruge den ved at
skrive VH og taste F3.

Dette er et eksempel pd en ganske kort autotekst, men den kunne vaere meget
lang og i princippet indeholde Shakespeares samlede veerker inkl. illustrationer,
eller: Vi tager forbehold for borgerkrig, lynnedslag ......... og varerne forbliver vores
ejendom ...... force majeure, etc.

Opret autotekst

Skriv den tekst du vil kunne genbruge. Prgv fgrst med eksemplet
ovenfor, Venlig hilsen....

Markér hele teksten (tag afsnitstegnet § med, sa skifter den
selv linie for dig).

Derpd kan du lave tilsvarende autotekster for alle de personer, du skriver for,
km: "Venlig hilsen ...Karl Marx, LO-Formand", rl:"...Rosa Luxemborg, Sekretaer",
oSsV.

Du benytter autoteksterne ved at skrive navnet f.eks. km og taste F3.

Autotext Word 7.0

Klik REDIGER, AUTOTEKST, skriv en forkortelse (vh eller dine initialer) og tast ENTER.

Autotext Word '97

Klik INDS&£T, AUTOTEKST, NY, skriv en forkortelse (vh eller dine initialer) og tast
ENTER.

N&r du er klar til at indsaette din hilsen i dit brev skriver du vH og taster F3.
Prgv at vride din hjerne og lav autotekster for ting, du skal skrive ofte. Hvis du
ikke selv kan finde p& nogen, sa prgv med disse:

m? Skriv "m2", markér 2-tallet og tast CTRL++, eller klik
FORMATER, SKRIFTTYPE, hak af i HEVET SKRIFT. Navn
Ilm2||.

H,SO0,4 Skriv "H2S04", markér 2-tallet og tast CTRL+= eller

FORMATER, SKRIFTTYPE, hak af i SENKET skrift. - Gentag
med 4-tallet og navngiv.

En streg pa 8 cm.
midt pa siden mellem
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Lav to tomme afsnit. Ga til det fgrste med Pil op. Indsaet
en streg, og traek i afsnitsmarkgrerne i hver ende af '
linealen, til du er tilfreds med resultatet.

Markér begge afsnit og lav en autotekst ud af det ved
navn "s".

Prgv dem alle.
Autotekst i "taleboble"

I Word '97 er det sadan, at hvis du giver din autotekst [ o c\o oo |

et navn, der er mere end 4 tegn langt, vil Word selv ! Lov om Fadring af husdyt, heru !
o - - - L —

foresla autoteksten i en "taleboble", hvis du skriver de | pata |

fgrste fire tegn af navnet. Taster du ENTER, bliver den
sat ind. Skriver du videre, forsvinder forslaget.

Det er velegnet til tekster, som du gerne vil kunne indsaette hurtigt, men som du
ikke benytter sd ofte, at det er vaerd at ofre en kort forkortelse p&. Du skal jo huske
den! Men med et laengere navn skal du bare huske pa, at det drejer sig om noget
med "para...". Hvis du har flere autotekster, der begynder med "para", skal du ogsa
skrive flere tegn, fgr Word kommer med et forslag.

Autotekst og typografier
N&r du benytter en bestemt typografi og laver en autotekst, bliver den automatisk
katalogiseret under den typografi. Dvs. laver du autoteksten i NORMAL, er det en
NoRMAL-autotekst, i en overskrift bliver det en OVERSKRIFTS-autotekst.

Det foregar uden ens viden og faktisk ogsa uden ens vilje.

Hvis du er inde i et SIDEHOVED eller en SIDEFOD, er forste knap pa vaerktgjslinien
INDSAT AUTOTEKST.

Det er autotekster som

og sidefod

. o .
Microsoft har lavet for os, sa vi Indseet autotekst - BC M = F 5 Luk

ikke selv behgver. De er lavet i =

typografien SIDEHOVED, og de '_'t’IDE'_

indeholder i virkeligheden felter, AP

som er fornuftige at saette ind i Filnavn

enten sidehovedet eller sidefoden. Forfatter, Sidenr., Dato
(En personlig sidebemeerkning: Fortroligt, Sidenr ., Dato

Det Microsoft kalder sidehoved og Oprettet af

sidefod, hedder pa godt dansk Oprettet den

Top- og Bundtekst. Jeg tror, en Senest gemt af

_]Ube“dlot uden kendskab til de Senest udskrevet den

professionelle termer har oversat Side X af Y

engelsk "Header" og "Footer™"
direkte. S& stor er Microsoft's
magt, at alle andre softwareproducenter nu kalder dem det samme.
Skreemmende.)

Men! Hvis du selv vil have
katalogiseret dine autotekster =

Alle elementer ~

efter typografi, skal du altsd huske o
. . Attentionlinje 4
at vaelge din typografi, fgr du Emnelin |<
opretter autoteksten. _—
HQJr_ek_“k_ker du pa ep Oplysninger om brevtype 14 m2
veerktgjslinie, kan du sa hente Overskrift 14 Paragraf 17, stk 15.

bjeelken AUTOTEKST frem. Klikker
du pa knappen ALLE ELEMENTER,
kan du vaelge blandt de
kategorier, du har.

Sidehoved eller sidefod 14
Sluthilsen 4
Starthilsen 4
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Formularfelter

Udover de "almindelige" felter kan man saette FORMULARFELTER ind i sit dokument.
De virker pa den made, at man med TAB-tasten hopper fra sted til sted, hvor der
skal tilfgjes tekst, og resten springes over.

Dette kan man faktisk ogsa ggre med almindelige felter, F11 springer fra felt til
felt (se: @velser til Word 7.0), men her har man yderligere den fordel, at man kun
kan skrive i disse felter og altsa ikke komme til at slette eller p& anden made
&ndre i den gvrige tekst.

Bagdelen er at autotekster ikke kan anvendes i formularfelter, og stavekontrol er
sat ud af funktion!!! Der findes tre typer formularfelter: TEKST, AFKRYDSNINGSBOKS
0g RULLELISTE.

Indsaet formularfelt

Forst skal du stille markgren i dokumentet pa det sted, hvor du vil have indsat et
formularfelt.

I Word 7.0 skal du s klikke INDS&T, FORMULARFELT 0og derpd valge, hvilken
type du vil have.

I Word '97 skal du hgjreklikke en
veerktgjslinie og derefter veerktgjslinien

Forrmularer
FORMULARER 0g valge mellem mulighederne. ab| v JTEEEE | S

Crrd

Oftest vil man benytte tekstfelter, og tekst er
ikke bare tekst. Dobbeltklik p& det gra felt eller klik knappen FELTINDSTILLINGER
(kun i '97).

Indstillinger for tekstfelt HEBA
Type: Standardtekst: | ok

|Nnrma| kelkst -
Tormal kekst

Annuller |

Tekstformat: TilFgij Hjeelp-tekst. ..

| =1
Feltindstillinger
Indgana; Bogrmzerke;
| ||| Tekstt
Udgang: [ Beregn wed afslutning

| ﬂ v Tillad udfyldning

Her har du under TyPE forskellige muligheder.
NORMAL TEKST er tekst i en eller anden form. Du kan begraense laengden af det
indtastede i boksen MAKSIMAL LENGDE, hvis du f.eks. ikke vil have, at teksten ma
kunne flyde ned pa naeste linie.
TAL begraenser indtastningen til tal. Skriver du tekst, far du at vide at det er
ugyldigt.
DATO begraenser indtastningen til et datoformat. Word vil brokke sig, hvis du
forsgger at skrive andet end en dato. Under DATOFORMAT kan du bestemme,
hvordan den skal skrives.
DAGs DATO vil indsaette dags dato som en kode, der altid opdateres. Her ggr samme
indvendinger sig geeldende som ved INDSAT, DATO (se Opret brevskabelon, side
4).
KLOKKESLET giver sig selv, KLOKKESLETSFORMAT ogsﬁ.
BEREGNING giver dig mulighed for at lave formler, f.eks. gange indholdet i et
formularfelt med indholdet af et andet (Antal solgt * Pris * Moms =1 alt).
I feltet STANDARDTEKST kan du skrive en tekst, der sa indsaettes automatisk. Du
kan overskrive den med anden tekst, ellers star den der bare. Det kunne f.eks.
veere dit navn ud for AFSENDER i en telefax.
TEKSTFORMAT giver sig selv. Klik i boksen og se valgmulighederne.
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Telefax med formularfelter

Lav en telefax som nedenstdende

ittt ————— -
| |
. Telefax .
| |
: Firrna: Dato; | O7-06-99 :
| |
: At Side: 1 af :
' Fra: Peter Franck l
| |
|| Deres ref: wor ref: :
| |
| wadr: |
| |
I Tekst I
| |
| |
| |

1. Indseet et tekstfelt, NORMAL TEKST ud for Firma.

2. Indsaet et tekstfelt, DATO ud for Dato.

3. Indsaet et tekstfelt, NORMAL TEKST ud for Att.

4. Indseet et tekstfelt, NORMAL TEKST ud for Vedr.

5. Indsaet en Rulleliste ud for Fra og dobbeltklik pa feltet:
Indstillinger for rullelistefelt EE
Myt emne: Emner pd listen: e |
Kasper Hansen| Peter Franck,
| Adarm Svendsen J ﬂ annuller |
| Tilfgi #» | Eva Mohr |

TilFgj Hjzelp-tekst. ..

Fiern |
Afspil makro ved Feltindstilinger
Indgang: Bograsrke:
| j |Rullelistel
Udgang: [ Bereqgn wed afslutning

| ﬂ ¥ akkiver rulleliste

6. Skriv navnene pa de mennesker, der skal optreede pa rullelisten i feltet
NYT EMNE og tast ENTER. - Nar du senere skal benytte dig af telefaxen, vil
der i dette tilfeelde std mit navn ud for Fra, fordi det star gverst pa listen,
men du kan veaelge en anden afsender pa rullelisten.

7. Indseet tilsvarende tekstfelter (Normal tekst) for Side, Deres ref, Vor ref,
Vedr. og Tekst.
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Beskyt dokument

Nu er formularfelterne sat ind, men de virker kun, ndr dokumentet (eller den
sektion, der indeholder formularfelterne - se Sektioner side 29) er blevet [E]
beskyttet. Klik FUNKTIONER, BESKYT DOKUMENT. I Word '97 kan du bare klikke
pd knappen BESKYT FORMULAR.

Gem som skabelon
Gem derpa dokumentet som en skabelon under navnet Fax:
Gem, under FILTYPE vaelg DOKUMENTSKABELON.

Brug faxskabelon
Klik FILER, NY og dobbeltklik pd Fax.

Du hopper fra formularfelt til formularfelt med TAB-tasten. Du kan intet zendre i
den faste tekst, med mindre du fjerner dokumentbeskyttelsen: FUNKTIONER, FIERN
DOKUMENTBESKYTTELSE.

Formularfelter er en stor hjzelp for folk, der kun skal udfgre enkelte opgaver og ikke
er grne til tekstbehandling, eller for folk, der f.eks. skal udfylde kontrakter med nyt
navn, lejemal, eller hvad ved jeg.

De bliver automatisk fgrt igennem formularen og bedt om at tilfgje de
manglende oplysninger.

Men! Husk at Autotekster samt stavekontrol er sat ud af funktion! Dette skyldes
i virkeligheden at dokumentet er beskyttet, men nar formularfelterne kun virker,
nar beskyttelsen er sat pa, er det jo indirekte deres skyld.

Senere kan du prgve at lave en makro, der handterer det problem (se Skriv
makro side 53).
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Lange dokumenter
Visninger

I tidligere udgaver af Word kunne man se sit dokument pd tre mader: NORMAL,
SIDELAYOUT 0g DISPOSITION.

NoRMAL er den hurtigste at arbejde med, men tingene vises ikke ngjagtigt pa
skeermen som udskriften.

I SIDELAYOUT-VISNING ser du dokumentet p& skaermen, praecis som det vil blive
udskrevet. Du kan skifte mellem de forskellige visninger med tastaturet:

CTRL+ALT+N Normal
CTRL+ALT+P Sidelayout
CTRL+ALT+O Disposition

Onlinelayout har ikke nogen medfglgende genvejstast,
men man kan selv saette genvejstaster pd enhver
handling. Jeg har valgt:

(CTRL+ALT+L Onlinelayout)

Dispositionsvisning

Dispositionsvisning kan bruges til at holde styr pd lange dokumenter, man kan
lynhurtigt flytte store tekstmangder i forhold til hinanden. Man har normalt kun én
skaerm, og det er svaert at overskue flere sider af gangen.

Du kommer ind i den ved at benytte tastaturgenvejen eller klikke V1is,
D1sPOSITION eller knappen yderst til hgjre i bunden af skaermen.

Dermed far du en ny vaerktgjslinie til radighed:

@ > 4% + = 1234567 Alle="a0

Tallene fra 1-7 er dine overskriftstypografier. Klikker du pd 1-tallet, ser du kun alle
dine Overskrift 1'ere. Klikker du pa 2, ser du bade 1 og 2 etc.

Med venstre- og hgjrepilene kan du haeve eller saenke i niveau'er. Stiller du
markgren i en Overskrift 3 og klikker pa venstrepilen, ggr du den til en Overskrift 2,
hgjrepil degraderer den til Overskrift 4, osv. Genvejstasterne er ALT+SKIFT+< 0g
ALT+SKIFT+=.

Den dobbelt pil mod hgjre saenker overskriften til brgdtekst.

Op- og nedpilene flytter en overskrift med underliggende brgdtekst et afsnit op

eller ned. Det samme gg@r genvejstasterne

& Skoleblomster T ALT+SKIFT+M og ALT+SKIFT+{.
& Egypten Pas pa her! Star markgren et vilkarligt
& Bib] sted i overskriften, flyttes kun overskriften -

ikke den underliggende tekst! Skal den

|
|
|
|
: flyttes med, skal plusset (+) til venstre for
& Grakernd..... | overskriften markeres.
T RO I Med musen kan du klikke pd plusset til
o Middelalderen... | venstre for overskriften og traekke afsnittet
¢ Forfatiere lmiddelalderen! inklusive alle underafsnit til en anden
|
|
|

Rengssancen. position i dokumentet.

Dobbeltklikker du pa plusset, pakker du
L 1 det ud, sd du kan se - og redigere i - den
underliggende tekst.

Plus og minus pa vaerktgjslinien har samme funktion..

De sidste fire knapper er selvforklarende, klik p& dem og se, hvad der sker.
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Onlinelayout

I '97 udgaven er der kommet endnu en visning til: ONLINELAYOUT. Bade
D1sSPOSITION 0g ONLINELAYOUT giver udelukkende mening i forbindelse med
lengere dokumenter, der Igber over nogle sider. Med DISPOSITIONSVISNING kan
man veelge at se kun Overskrift 1'erne, 1’erne og 2’erne osv.

‘@l Hvad lereren slugte doc I
Skoleblomster i‘ Skoleblomster EI
g}‘pten En af fordelene ved at vere lzrer er,
Biblen at man har nem tilgang til et veld af
Farao humor fra elevrnes side. Ofte ganske
Grackerne ufrivillig. Det folgende er en
Sokrates verdenshistorie samlet af mig, men
Romerne de enkelte indslag skrevet af barn
Middelalderen helt op til gyrmnasiet. -
Forfattere i midd Les omhyggeligt, og bliv vis! *
Renzessancen @

HEgypten

England R =

Med ONLINELAYOUTVISNING behgver man ikke at have anvendt
overskriftstypografier, selvom det er en fordel. Skaermen opdeles i to, og i venstre
side ses de ledetekster, Word opfatter som overskrifter, ogsa selvom
overskriftstypografierne altsd ikke er benyttet. I hgjre ses den underliggende tekst.
Skriftstgrrelsen aendres automatisk, og teksten ombrydes, s@ man kan laese det
hele.

Ved at klikke pa en "overskrift” i venstre side, skifter teksten i hgjre til det
pagaeldende afsnit. Du kan redigere, flytte og kopiere teksten helt frit.

Du kan aktivere denne DOKUMENTOVERSIGT i hvilken visning som
helst, men det er kun i ONLINELAYOUTVISNING, at skriftstgrrelse og m
tekstombrydning tilpasses vinduet. Dokumentoversigt

Har du benyttet overskriftstypografierne, kan du pakke dem ud i
niveauer ligesom i DISPOSITIONSVISNING eller som i Stifinder.

- 3]
i S| [RENESSANCEN
Biblen
Graekerne LUTHER -
Romerne The Renaissance was an age
Caesar in which more individuals felt
Middelalderen the value of their human being
Forfattere i middelalderer Martin Luther was nailed to the
church door at Wittenberg for
Luther selling papal indulgences. He -
Gutenberg died ahorrible death, being +
England excommunicated by a bull. )
d | >
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Hoveddokument med underdokumenter

I virkeligheden burde dette afsnit ikke have denne overskrift. Word har under
kommandoen Vis et punkt, der hedder HOVEDDOKUMENT. Brug det ikke! Hvis du
benytter det til at samle mere end 6-7 tekster, g&r Word omkuld.
Jeg kalder det dog hoveddokument, for jeg ved ikke, hvad jeg ellers skulle kalde
det.

Lange dokumenter kan vaere saerdeles langsommelige at arbejde med, isaer hvis
man benytter Sidelayoutvisning, s& der er fordele ved at arbejde med flere sma
dokumenter, man sa til sidst samler til det faerdige resultat.

Prov at skrive fglgende tekster 1 (eller hent dem pa
WWW.KNOWWARE.DK/DK/...):

Den forhistoriske tid
Menneskehedens tre store epoker er stenalderen,
bronzealderen og pensionsalderen.
Pa den tid var vores forfaedre ikleedt stakkels dyr og levede i
huler. Her stod civilisationens vugge. Senere boede de i hytter.
De havde ikke noget tgj, og heller ingen skjorte, kun et hul sa
ragen kunne slippe ud. Nar de skulle stifte familie, radede de
desuden kun over et meget primitivt vaerktgj.

Det er fra denne tid, vi har bautastenene. Det var
kilometersten, der kunne ses pé stor afstand.

Gem teksten under navnet: Koen 1.

AEgypten pa faraonernes tid

P4 faraonernes tid balsamerede de levende de dade, for at de

ikke skulle kede sig. Agypterne havde i gvrigt for skik at sla

folk ihjel for at lave mumier af dem.

Mumierne var lig, hvis indvolde man havde fijernet, men det

betad ikke derfor, at de var dade. De blev indhyillet i

hieroglyffer, og sé puttede aegypterne dem ind i pyramiderne.
Pyramiderne bestod af et ligkammer, en underjordisk

restauration, og en masse gange til at fgre

videnskabsmeendene pa vildspor.

Gem teksten under navnet: Koen 2.

Hebraeerne og Det israelske kongedemme
Den beremteste hebraeer hed Moses. Han levede i farste
halvdel af biblen. Den virkelige grundleegger af Det israelske
kongedemme er David, der draebte keempen Colgate.

| denne epoke levede profeterne. De var profetiens
indbyggere, et lille, meget virksomt folk.

Gem teksten under navnet: Koen 3.

Indsaet med kade

Foregar pa ngjagtig samme made som ovenfor, men hak af i boksen K&DE TIL FIL.
Nar du derpa retter i originalen, skal dokumentet med kaeden bare opdateres. Hvis
du har oprettet kaeder til mange dokumenter, er den nemmeste made at markere

hele dokumentet med CTRL+A og taste F9.

1 Alle fra Jean Charles, "Koen har fire hjorner”, ("La foire aux cancres”, Editions
Calmann-Lévy 1962).
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Hvis du som redaktgr vil foretage rettelser i hoveddokumentet, kan du tilmed
opdatere originalen pa disken med CTRL+SKIFT+F7.

Dette er ogsa metoden at bruge, hvis flere personer arbejder sammen om et
projekt, og hver er ansvarlig for deres eget afsnit af det faerdige veerk.

1. Prgv at indsaette dine tre tekster i et nyt dokument med kasde. Prgv at
foretage rettelser i originalerne og laag maerke til &ndringerne i
hoveddokumentet.

2. Prov ligeledes at lave nogle aendringer i dit hoveddokument og derp3 taste
CTRL+SKIFT+F7 for at se a&ndringerne i kildedokumenterne.

3. Gem dokumentet under navnet Koen har fire hjorner.

Sektioner

Hvis du skriver noget tekst i et sidehoved eller en sidefod, gentages det pa hver
eneste side hele dokumentet igennem. Det er selvfglgelig udmaerket, men det er
ikke altid det, man er interesseret i. - Der skal jo ikke sta "Kapitel 1" i alle
kapitlerne. Der skal topteksten helst skifte med kapitelnummeret.

Det kan ogsa teenkes, at du vil skrive nogle sider ud pa tveers (liggende), eller
nogle bestemte afsnit eller sider i spalter, hvorefter du vil vende tilbage til ingen
spalter, eller rettere én.

Dette kan lade sig ggre ved at indsaette SEKTIONSSKIFT. Et sektionsskift kan
veere fortlgbende eller starte pa en ny side. Begynder det pa en ny side, kan det
have sit eget sidelayout med egne sidehoveder og sidefgdder.

Sideskift m.m. HE

Indsaet sektion _—

Hent dit dokument Koen har fire hjgrner. ™ Sideskift ™ Spalteskif:
Stil markgren lige efter ...p8 stor afstand. Klik < ektionsshift
INDSAT, SIDESKIFT M.M...., 0g vaelg
SEKTIONSSKIFT, N/AESTE SIDE.

Stil derpd markgren efter afsnittet, der
slutter med (AEgypten...) ... fare

videnskabsmaendene p& vildspor. K | annuller
Indseet et nyt sektionsskift (INDSAT,

| " Lige side
" Fartsat " Ulige side

SIDESKIFT M.M...., SEKTIONSSKIFT, N/AESTE SIDE). Du har nu tre sektioner, og om lidt
skal du andre lidt i en af dem.
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Ga til
Med tastaturgenvejen F5 kan du ga til en bestemt side eller sektion, et bogmaerke,
en illustration, et felt, etc.

S8q og erstat EHE
Sy | Erstat  GEH |

=8 kl: Skriv sidetallet: 58 kil |

. _rore_|

Luk,

Sekkion
Linje
Bograerke
Kommentar Skriv + og — For at Flvtke i Forhold
Fodnoke kil det akkuelle sted, Eksempel: +4
Slutnote ﬂ wil Flytte Fire elementer Frem,

I stedet for at klikke med musen pa det element i venstre side, du vil hen til, kan
du skrive det i feltet under SKR1v SIDETALLET. Skriver du s3 og taster du ENTER,
springer du til Sektion 3, osv.

Her far du lige en liste over tegn, jeg ved, du kan benytte med tastaturet. Der er
sikkert flere, men som med genvejstasterne fungerer de gammelkendte ikke mere.

P+TAL gartil siden (P for page)

S+TAL - sektionen

L+TAL - linien

F+TAL - fodnoten

T+TAL - tabellen

H+TAL - overskriften (H for
heading)

Bogstaverne sammen med + (plus) eller - (minus) springer henholdsvis et
element frem eller tilbage.
Brug CTRL+TAB til at skifte mellem tekst og GA TIL-dialogboksen.

Hvis du foretraekker at bruge musen, kan du klikke 3 tl nasste tabel ;‘
pa knappen ELEMENTS@GNING nederst i det hgjre - 2
rullepanel, vaelge det du vil finde og klikke nd LIRS i
pileknapperne. far| gl il | 3] HY

1. G3 nu til sektion 2 og klik Vis, SIDEHOVED 0G
SIDEFOD.

2. Nar du indsaetter sektionsskift, gar Word ud fra at sidehovedet og -foden
skal vaere magen til foregdende. Efter min mening burde det have
vaeret omvendt. =E

3. Klik pd knappen SAMME SOM FORRIGE for at Igsrive sidehovedet fra 2
det foregdende og skriv en ny tekst i sidehovedet.

Hvis sidenummerering skal fortsaette i 2. Sektion, skal du huske at
saette sidetal ind igen. Med knappen FORMATERING AF SIDETALokan
du bestemme om sidenummereringen skal forsaette fra foregaende
sektion eller starte forfra.
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4. Ga derpa ud i sideopsaetningen (dobbeltklik pa den lodrette lineal, hvis den

er fremme. Hvis ikke klik FILER, SIDEOPSATNING). Vaelg fanebladet

PAPIRST@RRELSE 0g kryds af ved LIGGENDE under PAPIRRETNING.
Sideopsaetningen skal kun anvendes p& den pdgaeldende sektion:

Sideopsaztning EHE

Margener  Papirstgrrelse lP_apirkiIde ] Layouk l
Papirstgrrelse: Eksempel
[at |
Bredde: 29,7 cm E:
Heide: 21 cm —=]

Papirretning
" Stiende
* |liggende

anvend pd: |Denne sekkion -

Denne sekkion
Resten af dokumentet
Hele dokumentet

Standard. .. (04 | annuller

5. Prgv at vise udskriften og vaelg flere sider, s& du kan se, at den fgrste side

star op, naeste side ligger ned og tredje side star op igen.
6. Klik Luk for at komme tilbage til selve dokumentet.

7. Mens du star i 2. sektion, sa prov at seaette teksten op i spalter. Klik

knappen SPALTER, eller FORMATER, SPALTER. Angiv hvor mange spalter du

gnsker, hvorpa din tekst - i denne sektion - bliver sat op i avisspalter.

Hvis du p& samme side kun vil have noget af teksten i spalter, kan du markere

teksten og derpd klikke knappen SPALTER og antallet. S indsaetter Word
automatisk to fortlgbende sektionsskift.
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Indholdsfortegnelse
Benytter du dine overskriftstypografier kan du smertefrit oprette en
indholdsfortegnelse. Normalt ggr man det nok, ndr man er mere eller mindre faerdig
med skrivnhingen, men man kan i princippet ggre det fgr eller mens man skriver.
Man indsaetter nemlig i virkeligheden et felt, som kigger dokumentet igennem og
tager en kopi af de overskrifter, man har benyttet.

N&r man tilfgjer tekst, skal indholdsfortegnelsen blot opdateres (F9) ligesom
andre felter.

Opret indholdsfortegnelse

Saet markgren pa det sted i dokumentet, hvor du vil have indsat
indholdsfortegnelsen. - Det er en god ide, at lave den i slutningen af dokumentet.

Ikke fordi den fysisk skal placeres der, nar du har skrevet vaerket ud, men fordi
side 1 af teksten s3 automatisk vil fa side 1 i indholdsfortegnelsen. Placerer du den
i begyndelsen af dokumentet, vil den teelle sine egne sider med, s& den egentlige
tekst f.eks. fgrst begynder pa side 3.

Et sektionsskift kan ogsa klare serterne. Lav en tom sektion i starten af
dokumentet og opret indholdsfortegnelsen. G& ind i SIDEHOVEDET i anden sektion
og formatér sidetallet til at starte med side 1. Under alle omstaendigheder bgr du
lave en seerlig sektion pa en ny side til indholdsfortegnelsen.

N&r du star det sted, du vil have den, klikker du INDSA&T, INDEKS M.M. 0og fanen
INDHOLDSFORTEGNELSE.

Indeks m.m. EHEHE

Indeks  Indholdsfortegnelse l Figurer ]

Formater: Eksempel | " |

Fra skabelon Overskrft 1. 1 |=

Klassisk, .

EEZﬂit Crverskrift 2. 3 Arinuller |

Smark Owerskrift 3. ] o

Moderne . Indstillinget ... |

Farmelt Overskriftd ¥

Enkelt Rediger... |
|

IV yis sidetal Yis niveauer: 4 =

W Hajrejuster sidetal og henvisninger  Tabulskorfyldeegr: |, .. =

Med de forskellige FORMATER kan du valge et udseende til indholdsfortegnelsen.
Bruger du FRA SKABELON Vil Word benytte din Normal-typografi. Klik pa de gvrige
for at se, hvordan de ser ud i eksemplet.

I boksen Vis NIVEAUER kan du angive hvor mange overskriftstypografier, der
skal medtages i indholdsfortegnelsen.

Hvis du mod forventning ikke vil have sidetallene med, kan du fjerne hakket ved
Vi1s SIDETAL. Hvis du ikke vil have dem hgijrestillede, sa afhak Hgjrejuster sidetal og
henvisninger

Klik OK nar du er tilfreds. Hvis indholdsfortegnelsen alligevel ikke er, som du vil
have den, kan du altid bare slette den og sa lave den igen med et andet format.

I samme gjeblik du indsaetter en indholdsfortegnelse opretter Word 9 nye
typografier til dig: INDHOLDSFORTEGNELSE 1 - 9. Dem kan du sendre pa som alle
andre typografier ved at klikke FORMATER, TYPOGRAFI (se side 16).

Du kan ogsa redigere typografierne direkte fra dialogboksen INDEKS M.M. ved at
klikke knappen REDIGER.

Har du i stedet for de indbyggede overskriftstypografier benyttet nogle
hjemmelavede til dine overskrifter, eller har du maske brugt Overskrift 1, 2 og 3 til
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noget, du ikke vil have taget med i indholdsfortegnelsen, kan du angive hvilken
typografi, du vil have vist som niveau 1, 2, 3 og s& fremdeles.

Klik knappen INDSTILLINGER 0g angiv niveauerne ud for de typografier, du vil
benytte.

Indstillinger for indholdsfortegnelse EHE

Opret indholdsfortegnelse ud Fra; k

W Typografier
. ) ) ) annuller
Tilgaengelige tvpografier: Miveau;
« 2. niveau 2 - Mulstil
¥ 3, niveau |37

¥ Hovedowverskrift 1
Marmal
Maormal indrykning

Cwerskrift 1
[T ToC-Felker

Du kan godt have flere typografier p& samme niveau. Dvs. du kan udmaerket fa
medtaget bade OVERSKRIFT 1 0g HOVEDOVERSKRIFT pa samme niveau.

Det kan lade sig ggre at lave indholdsfortegnelser pa anden vis (feltet {TC}).
Lad veere, det er alt for besveerligt! Hold dig til overskrifterne eller i det mindste
veldefinerede typografier.

Indholdsfortegnelse i andet dokument

I stedet for at lave indholdsfortegnelsen i samme dokument som selve teksten, kan
man lave den i et andet. Man indsaetter et felt, som refererer til tekstdokumentet.

P& den made kan man ogsa referere til flere dokumenter og lave en
indholdsfortegnelse over flere uafhaengige tekster placeret forskellige steder.

Feltet findes under kategorien INDEKS M.M. og hedder RD (star for RefDok). Man
kan godt indsaette det herfra og selv skrive hele stien og navnet pd dokumentet,
f.eks.:

RD "C:\\DokUMENTER\ \PETER\ \NOKIA\ \PF.DOC", men man skal huske det
hele inkl. dobbelt backslash og anfgrselstegn. Det er et mas.

For at undgd denne omstaendelige metode skal man bare indsaette dokumentet
med kaade (se side 28). Derefter skal man vise feltkoden (SKIFT+F9) og udskifte
INCLUDETEXT med RD. S3 far man bade sti og navn foraerende og kan oprette
indholdsfortegnelse over dokumentet.

Refererer man til flere dokumenter starter sidenummereringen i
indholdsfortegnelsen forfra for hvert dokument, med mindre man inde i
tekstdokumenterne har gjort opmaerksom pa at sidenummereringen skal starte
med et bestemt nummer.
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Stikordsregister

I skrifter som dette er stikordsregister meget mere anvendeligt end
indholdsfortegnelse. Her finder man det ord, man leder efter, og far en

sidehenvisning.

Af samme grund er det ogsa et stgrre arbejde at lave et godt stikordsregister,

men der er dog lidt hjaelp at hente.

Markér opslagsord

Det eller de ord du vil have med i
dit stikordsregister skal markeres.
Derpd skal du klikke INDS&T,
INDEKS M.M., veelge fanen INDEKS
og klikke knappen MARKER
OPSLAGSORD.

Jeg havde markeret ordet
"humor" i min tekst, og det saettes
ind som OVERORDNET stikord. Jeg
har rettet lille "h" til stort "H", for
at ordet skal std med stort i
stikordsregistret. "Engelsk" har jeg
selv skrevet ind i boksen
UNDERORDNET. Sidst taster jeg
ENTER eller klikker MARKER.

P& en anden side vil jeg igen
markere ordet "humor" og som
underordnet stikord skrive
"Fransk", siden "Tysk", osv.

Marker opslagsord

Overordnet: |Humu:ur

Underordnet: |Eng.315k

Indstillinger

¥ Krydshenvisning: |3€
" akkuel side
" Sideomride

Bograsrke: | j

SidetalsFarmat: [~ Eed [ Kursiy

Cenne dialogboks Forbliver ben, s& du kan markere Flere
opslagsord.

Marker |

annuller Marker alle

Nar jeg laver mit stikordsregister vil det se sadan ud:

Humaor

"Kunst" markerede jeg som overordnet uden noget underordnet, derfor er der
sidetal udfor det. "Humor" blev kun markeret med underordnede stikord. Derfor er
der kun sidetal ud for de underordnede.

N&r man markerer opslagsord indssetter Word et felt, der angiver, hvad der skal
tages med. Feltet er formateret som skjult tekst, sa det ikke kommer med i
udskriften eller vises pd skarmen, hvad der ville vaere ubrugeligt.

Man kan se felterne ved at klikke knappen Vis/SKiuL i vaerktgjslinien.

Derpd kan man rette i dem: {XE "KuUNsT:ITALIENSK"}. Det overordnede og ﬂ-
det underordnede stikord er adskilt af kolon. - Hvis du vil have flere R
niveauer, skal du blot skrive dem bagefter adskilt af kolon'er {XE

"KUNST:ITALIENSK:RENAISSANCE" }.
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Marker automatisk
Det er muligt at fa Word til at markere alle tilfselde af et ord eller flere til
stikordsregistret, men man skal veere meget forsigtig.

For det forste er de ord, man kan f& markeret automatisk fuldstaendig identiske:
"Preaest" vil kun finde og markere "Praest"” ikke "praest” eller "preestekrave”.

Samtidig beder man ofte om automatisk markering uden at have taenkt sig godt
nok om. Hvis jeg i dette haefte bad om automatisk markering af ordet "markering"
ville jeg fa 500 totalt ubrugelige henvisninger. Det skal benyttes med omtanke.

Dialogboksen MARKER OPSLAGSORD skal vaere fremme, og du skal have markeret
et eller flere ord, du vil have medtaget.

Undgd underordnede stikord!!!!

Klik p@ knappen MARKER ALLE.

Konkordansfil
Med den foregdende metode kan du automatisk markere alle tilfaelde af bestemt
tekst. Hvis du vil markere flere ord eller tekststykker automatisk, ma du ggre det ét
ad gangen.

Med en anden metode kan du automatisk f& mange ord markeret.

1. Start et tomt dokument.

2. Skriv alle de ord (eller tekststykker) ind, som du vil have medtaget i
stikordsregistret. Tast ENTER efter hvert ord eller efter den samling af ord,
du vil have medtaget. - Du kan kun fa markeret ord pad overordnet niveau.

3. Husk at skrive alle forekomster og blandinger af de ord du vil have med,
altsd bade "Praest”, "praest” og "praestekrave”, hvis du vil have dem alle
med.

4. Gem dokumentet (kald det Konkordans) og hent det andet frem, som du
vil tilfgje stikord.

5. Klik INDS&T, INDEKS M.M. og klik pd knappen MARKER AUTOMATISK. Veelg
den fil (Konkordans), du skrev ordene ind i og tast ENTER.Konkordansfil er
det officielle udtryk for sddan et dokument, men det er altsd bare et
dokument, der indeholder de ord eller vendinger, man vil have markeret
som opslagsord i en anden tekst.

Bogmeerker (ga til bestemte steder i teksten)

Bogmaerker kan bruges til lynhurtigt at komme til et bestemt sted i teksten, uanset
hvor langt borte, det befinder sig.

Samtidig kan de benyttes i krydshenvisninger, og de kan indsaettes som tekst
andre steder enten i det samme dokument eller et andet.
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Indsaet bogmaerke
Bogmaerke
e Word 7.0: Marker den tekst, du vil J Em
give et bogmarkenavn. Klik REDIGER, ~ Bndmerkenavn:

BoGMARKE 0g skriv et navn. Navnet |'5“3E“'~’E=“'IE
o .
kan veere 40 tegn langt, men ma ikke Egyptermne J
indeholde mellemrum. E
e Word '97: Marker teksten. Klik Sokrates

Mera
INDSAT, BOGMARKE. Ogsa her gaelder

det, at navnet ikke m& indeholde
mellemrum og ikke overstige 40 tegn.

Med dialogboksen BOGMARKER fremme, kan
du sd bevaege dig hurtigt mellem dine
forskellige bogmeaerker. Det samme kan du
med F5 eller CTRL+G (se G4 til, side 30). TilFgj Slet
Du kan se bogmaerkerne sorteret
alfabetisk eller efter raekkefglge (NAVN og

Sorker efter: O Navn

[ Skjulke bogmaerker

Luk,
PLACERING).
Sletter du tekst, du har tildelt et

bogmeerke, sletter du selvfglgelig ogsa bogmaerket!

Fodnote og slutnote EHE
Fodnoter, Slutnoter s

nas3e
En fodnote seetter et tal ind i teksten, * Fodnote Mederst pd siden
som refererer til fodnotens nummer. C Siutrote I shutringen af dokumentet

Fodnoteteksten placeres i bunden af
siden eller under teksten (hvis den Murmrmereri
ikke fylder siden ud), men du i
bestemmer.

En slutnote ggr ngjagtigt det

samme, men placeres enten i Symbal, ..

slutningen af dokumentet eller

sektionen. Begge nummereres de = | | st |
automatisk og renummereres, hvis Ok Anruler Indstilinger...

1,23, .

du under arbejdet indseetter nye
mellem de gamle.

Et dokument kan sagtens indeholde bade Fod- og slutnoter. De har hver sin
fortlgbende nummerering.

Indsat fodnote Noteindstillinger HEA
Klik INDS&£T, FODNOTE. Vaelg om det skal veere Alle: fodnater | Alle slutnoter |

en fodnote eller en slutnote. Placering: | Mederst pd siden -]

Hvis du_eIIers er tilfreds med automatisk Farmat: 1,23 . =]
nummerering og talformatet, kan du bare taste
Enter Beqynd med: |1 =

Hvis ikke, kan du klikke pa knappen Hummerering: %

N _
INDSTILLINGER. Her kan du aendre p3 aleis ey
. " Forfra pd hver side

placeringen, talformatet osv. Fortryder du, at
du lavede slutnoter, kan du med knappen |T| s Comvart
KONVERTER lave slutnoter om til fodnoter og il skl
omvendt.
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Krydshenvisninger

En krydshenvisning refererer til et andet sted, normalt i den samme tekst, som
man sa kan blade til for at f& uddybende oplysninger.

Man kan referere til en overskrift, et bogmaerke, fod- eller slutnoter o.a. I Word
'97 kan man tilmed indsaette krydshenvisninger som HYPERLINK. Dvs. at hvis man
har dokumentet fremme pa skaermen, kan man klikke pd krydshenvisningen,
hvorpa man automatisk sendes hen til det sted, den refererer til (sddan virker
indholdsfortegnelser i alle Word-versioner i gvrigt. Dobbeltklikker du pa sidetallet,
bliver du fgrt til siden).

S&dan et hyperlink kan henvise til et bestemt sted i det aktuelle dokument, et
andet dokument eller endog en internetadresse, men det virker naturligvis ikke pa

papir.
Indsaet krydshenvisning

Klik INDS.IET, KRYDSHENVISNING. Krydshenvisning 2] x]
Veelg i venstre side under TYPE, o

hvad det er for et element, du vil |T—"’O'°e' — Indseet henwisning H:

henvise til. e hd hd

Mummereret element

Veelg i hgjre rude, hvad det er du
vil have indsat i teksten.

I eksemplet til hgjre henvises til
en overskrift, og overskriftens
indhold (tekst) vil blive indsat.
Havde jeg valgt Sidetal, havde Word

COrverskriftsnummer
Crverskriftsnunmmer (ingen konteksk)
Crverskriftsnunmer (Fuld konkekst)
Orvenfor/nedenfar

|
=i

indsat sidenummeret den | Middetalderen
pagaeldende overskrift stod pa.
Man kan kombinere de to ved Indset | annuler |

fgrst at saette en krydshenvisning
ind til teksten og derpa til sidetallet, f.eks.: Se Indsaet krydshenvisning, side 37. -
"Se" og "side" ma man selv skrive.

Hyperlink

Et hyperlink ses som understreget, som regel bl tekst. Nar du klikker pa det,
bliver du ledt hen til det sted, det henviser til. Hyperlinks kan kun anvendes i Office
'97.

I samme dokument
1. Indseet en krydshenvisning (se ovenfor) og seet flueben i INDSAT SOM HYPERLINK,
eller:

I samme dokument eller mellem dokumenter

1. Abn den fil du vil kunne hoppe til. Kopier den tekst, det billede eller det
element, du vil henvise til. - Det kan veaere i Word, Powerpoint, eller et
omrade i Excel.

2. Ga til det sted i dokumentet du vil kunne springe fra og veelg REDIGER,
INDSAT SOM HYPERLINK.

Indsaet hyperlink EE

Hyperlink kil Fil eller LRL:

|C:'I,DDkJ.II‘I‘IEI‘ItEF'I,PEtEI"I,mDDpEFS.dl:Il: ﬂ GENMNEMSE, .,

Mavngiven placering i fil {valgfri):
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3. Skriv sti og navn pa det dokument,

du vil kunne g3 til. Klik pa

GENNEMSE for at klikke dig frem. Bogmaerke
Bograsrkenavn:

4. Skriver du intet i boksen

NAVNGIVEN PLACERING I FIL, laver

du blot en henvisning til
dokumentet som sddan, der sa vil
blive abnet, nar du klikker pa
hyperlinket.

5. Skriver du navnet pa et bogmaerke,
vil du blive bragt til preecis det sted
i dokumentet, hvor bogmaerket er [ Skjule bogmeerker

placeret.. lTl |

Sorker efter: & Navn T Placering

6. Kan du ikke huske navnet p3

bogmeerket, kan du igen klikke pa T

knappen Gennemse, der vil give dig
en liste over de bogmeaerker, der
findes.

Til Internetadresse

Skriv URL'en direkte i boksen Hyperlink til fil eller URL, eller klik pa pileknappen til

hgjre for boksen. Den vil give dig en liste over de sidste sider, du har besggt.
(Dette er lidt afhaengigt af, hvordan du har sat din browser op).

Hvis du er pa Internettet (mens Indsaet hyperlink

du skriver), kan du g3 til adressen
og derpa fa den sat automatisk ind.

hitkp: e, kongeligeteater, dk
hikkp: e, Folketinget, dk
hikkp: [ e wabioo, com
hikkpe: [ e, by, Fr

hikbps v, snehvide, dk

htkp: fbillclinkbonjwhitehouse, goy
hitkp: e, altaviska, com
http:/fdameedna. au
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Tilpas Word
Word kommer, som Indstillinger EH
den kommer. Dvs. at
en Stave- og grammatikkontrol l Endringer l
standardinstallation Brugeroplysninger l Kompatibilitet l Filplaceringer l
ser ud og fungerer Yis Generel l Rediger l Lidskriv l GEm l
som Microsoft — , —
fo reslgr. . | Indstillinger For sidelayoukvisning |

Yis
Det er naturligvis IV Tegninger ¥ Fremhzzvning
dig, der bestemmer [ Chijektanker [ Bogmasrker
det hele, sa derfor [ Tekstoraenser [ Eeltkoder
bgr du altid tilpasse [ Pladshaldere til billeder Feltskyage:
programmet eller W animeret tekst Wed markering ﬂ
programmerne til [ skaermtip

dine behov og lyster. Tegn, der ikke udskrives

De fleste af disse ™ Tabulatortegn [ EBlede bindestreger
tilpasninger finder du ™ Mellemeum [ Skjulk tekst
under punktet [ Afsnitstegn ™ alle
FUNKTIONER,

INDSTILLINGER, Men il

det er ikke alt, der er ¥ Statuslinge I Wandret rullepanel
Iige forstﬁeligt. W Lodret lineal W Lodret rullepanel

Det vigtigste er, at 0K, | Annuller

du ser dine ting, som
du vil se dem, og at du gemmer dine ting, hvor de bgr gemmes.

Indstillinger

Klikker du FUNKTIONER, INDSTILLINGER dukker dialogboksen til hgjre frem.

Her er det veerd at bemaerke, at nogle af dialogboksene skifter egenskaber efter
den visning, man er i. Er du i Normal-visning, far du andre muligheder til radighed
end Sidelayout.

Jeg gennemgar en del af disse faneblade og vil give rad og argumentere for
opsatningen, men husk, at det er min opfattelse af, hvad der er fornuftigt. Du
sidder ved din maskine, og du skal finde ud af, hvad der er bedst for dig.

Vis, Sidelayout

TEGNINGER Fjerner du fluebenet vises billeder ikke i teksten. De kommer ud pa
tryk, men Word skal ikke bruge energi pa at tegne dem pa
skarmen.
Pas pa i '97! Hvis du saetter billederne ind med ANBRING OVER
TEKSTEN , kan du virkelig ikke se billederne og risikerer at skulle
flytte voldsomt rundt p@ dem siden. Du kan ogsa komme til ufrivilligt
at slette dem, ndr du tror, du blot sletter tekst.

OBJEKTANKER Et anker, der viser hvilket afsnit billedet skal haenge sammen med,
sa det flytter sig sammen med teksten og altid vises i den relevante
forbindelse. Med musen kan du flytte ankeret til et andet afsnit. Du
kan ogsa |3se det, s3 billedet ikke fglger med teksten. Det ses kun,
nar du viser TEGNINGER.

TEKSTGRAENS En lys gra streg, der viser, hvor man kan skrive pd en side eller en

ER tekstboks. Kan kun ses i Sidelayoutvisning.

PLADSHOLDE Virker kun, hvis du fjerner fluebenet ved ANBRING OVER TEKST, nar
RE TIL du indsaetter billedet. Pladsholdere viser billedernes placering pa
BILLEDER siden, ikke selve indholdet af dem.
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ANIMERET Kun muligt i Word '97. Under Formater, Skrifttype fanen Animation

TEKST har du mulighed for at szette effekter pa markeret tekst. Dette virker
selvsagt kun pa skaermen. Morsomt, men hamrende ligegyldigt!

SKARMTIP Holder gje med dine handlinger og giver dig ideer til alternative

muligheder at lave tingene pa.
Sikkert en glimrende ide at vise, hvis man er ny i Word, men senere
kun til irritation. Du kan faktisk afinstallere assistenten, hvad jeg har

gjort.
FREMHAEVNIN Jeg fatter ikke, hvad den laver. Hi&LP er ingen hjzelp!- Send mig en
G e-mail, hvis det gar op for dig.
BOGMARKER Szetter hdrde parenteser om tekst, du har tildelt et bogmaerke.
Ligegyldigt.

FELTKODER Viser som standard feltkoden i stedet for resultatet. SKIFT- eller
ALT+F9 skifter stadig mellem kode og resultat. Nej.

FELTSKYGGE N&r markgren stdr i et felt, bliver det normalt grat. Her kan du vaelge
ALDRIG eller ALTID at fa det grat. Jeg har valgt aldrig.

Vis, Normal
Der er kun enkelte punkter, der er anderledes, men disse kan kun ses i
normalvisning.

KLADDESKRIF Viser systemfonten i stedet for den skrifttype, Wis

TTYPE du har valgt. Det har intet med udskriften at [ kladdeskrifttype
ggre, men skaermopdatering gar hurtigere. Typagrafiskakt:

TYPOGRAFISK Viser i venstre side af skaermen et panel, der ud 15 =

AKT for hvert afsnit angiver den anvendte typografi.

TILPAS TIL Hvis du har Word kgrende i et vindue i stedet for fuld skeerm, vil

VINDUE teksten ombrydes, s8 den er lettere at lzese.

Filplaceringer

Dette er et af de vigtigste punkter i tilpasningen af Word. Her bestemmer du, hvor
dine ting som standard skal gemmes.

Nar Office-pakken installeres, oprettes der en mappe pa dit C:\-drev,
C:\Dokumenter, hvor alle programmer i pakken automatisk sgger hen, ndr du vil
abne eller gemme et dokument. Er du ikke i netvaerk, er det et udmaerket sted at
gemme dine ting. Opret undermapper ndr du har behov.

Hvis du derimod er koplet op i et netvaerk, bgr du normalt gemme dit arbejde pa
serveren, for den bliver der garanteret taget sikkerhedskopi af. Gemmer du lokalt,
skal du selv ggre det.

Husk at det er dit arbejde, der er vaerdifuldt! Skulle din maskine blive stjdlet
eller springe i luften, er det sergerligt, men kun et spgrgsmal om penge. Du kan
kgbe en ny maskine og nye programmer, men du kan ikke kgbe dit arbejde.

Du aendrer standardmappen til dit arbejde ved at markere Dokumenter, klikke
pa Rediger og derpa klikke dig frem til den mappe, du vil benytte.

Hvis du ikke ved hvilke drev, du har til r&dighed, sa spgrg den ansvarlige for
netveaerket.
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M;':mge ting bgr ligge Erugeroplysninger l Kompatibilitet

pa nettet! Det geelder

ikke mindst Filtyper: Placering:

CLIPARTBILLEDER - 0g s T s

andre billeder i gvrigt. Cliparthilleder Ci\ProgrammeriMicrasoft OfficetCli...

Billeder fylder ofte Brugerskabeloner A DokumenterPeter Word\PFIKAE

o Arbejdsgruppeskabeloner

voldsomt, sa hVOg‘fOI‘ Brugerindstillinger

lade dem fylde pa Filer kil automatisk gendannelse

hver eneste maskine i Funktioner ZAProgrammeriMicrosaft OFficetoF ..
Skart 4L AMicrosoft OFficedOfficel\ START

stedet for kun at tage
plads op pa serveren, |
et sted hvor alle kan

fa fat i dem. Rediger...

BRUGERSKABELONER
er dine egne,
personlige skabeloner.
Dem kan du lige sa
godt have liggende lokalt, sd er de da i fred for andre. Din NORMAL.DOT skal du i
hvert fald have for dig selv, for det er jo i den, du gemmer mange af dine
autotekster (se side 21) og makroer.

ARBEJIDSGRUPPESKABELONER bgr til gengzeld ligge pa nettet. Det er alle de
skabeloner, som du har faelles med dine kolleger: Brev, Telefax, Memo, Rapport
osv. Hvis der pa et tidspunkt skal sendres noget i dem, skal man kun aendre én ét
sted, og ikke pa hver eneste maskine. - Hvis du har en baerbar computer, du flytter
rundt med, er du selvfglgelig ngdt til ogsa at have dem liggende lokalt.

I tidligere versioner af Word kunne man her ogsa angive, hvor ens ordbgger var
placeret. Det er ikke tilfeeldet i Word '97, men for mange er det et vaesentligt
punkt, sd jeg har valgt at tage det med her, ikke mindst fordi brugerordbgger ogsa
bgr ligge pa nettet.

Ok | Luk,

Stave- og grammatikkontrol

Her kan du angive, om du vil have automatisk stavekontrol, mens du skriver, du
kan skjule 'stavefejl' (ord der ikke er i ordbogen) osv. De fleste punkter er
selvforklarende. Grammatikkontrollen virker kun, hvis sproget er engelsk!

Ordbgger |Stave- og grarmmatikkantrol | ] Endringer
Nar Office-pakken installeres,  cravekartral

o

far du tre ordbgger: En [ Lobende stavekantrol

dansk, en engelsk og en du w3

selv kan fgje ord til. Den
medfglgende danske og
engelske ordbog kan du ikke
rette i. Den du kan tilfgje ord
til, hedder som standard
BRUGER.DIC.

Men du kan oprette flere Brugerardbag: |BRLIGER.DIC ﬂ Brugerordbgger ...
brugerordbgger, f.eks. en til
hvert af de sprog, du skriver pa.

N&r du tilfgjer ord til ordbogen, bliver danske ord tilfgjet den danske ordbog,
engelske den engelske, franske den franske osv. Samtidig kan du laegge ordbogen
pa nettet, sa alle kan fa forngjelse af den. Principielt kan du gemme de forskellige
brugerordbgger bade hist og her, Word ser ud til at veere bedgvende ligeglad. Men
laeg dem alligevel fornuftigt i samme mappe, sa de er lette at finde.

Har du tidligere brugt andre tekstbehandlingssystemer og lavet en fornuftig
brugerordbog i dem, kan du 8bne ordbogen, kopiere indholdet og laegge det direkte
ind i din Word brugerordbog, sa ars arbejde med at skabe en velfungerende
stavekontrol er ikke spildt.

v Eoresld altid rettelser

[ Wis kun Forslag fra hovedordbogen
W Ignorer ord med kun store bogstaver
v Ignorer ord med kal

¥ Ignorer Inkermet- og filadresser
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Brugerordbgger er i virkeligheden flade tekstdokumenter, hvor hvert ord star pa
sin egen linie (i sit eget afsnit). Derfor er der ogsa forskel pd ord stavet med store
eller sma bogstaver, dvs. har du tilfgjet ordet kaninfrikassé, vil du stadig fa rede
streger under Kaninfrikassé og kaninfrikasséen osv.

Opret ordbog

Klik knappen BRUGERORDB@GER 0og derpa knappen Ny. Giv den et navn, typisk
sprogets. Gem den et sted, hvor alle i netvaerket kan komme til den. Hvis de ikke
ved, den er der, s& gor dem opmaerksomme pa det! - De skal siden hver for sig
fortaelle Word, hvor de ligger!

Brugerordbeger EE

Brugerordbgger
I+ Fransk.dic

¥ Engelsk.dic
Ml ERIIGER DI

[
[~
=

Sprog: |Dansk
Fuld ski; 4., NOFFICEV\BRUGER., DIC
Rediger Tilfi. .. | Fiern |
(0] 4 | annuller |

I boksen sprog angiver du, hvilket sprog brugerordbogen skal tage sig af. I dette
tilfaelde er det dansk.

Alle andre brugere skal s g8 ind i INDSTILLINGER, STAVE- 0G GRAMMATIKKONTROL
og TILF@IE... de brugerordbgger du (eller en af de andre) har oprettet. Men sa
arbejder I sammen. De ord, du tilfgjer, kommer straks alle andre brugere til gode
og omvendt.

NB! Word 7.0 kan drille her! Man opretter en ordbog til et saerligt sprog,
fortzeller hvor den er placeret - og naeste gang du starter Word, kan den ikke finde
noget som helst. Jeg haber, det kun er en fejl hos mig, men prgv dig frem. Hvis det
ikke virker, sa brok dig hos Microsoft!

Benyt ordbog

N&r du vil kontrollere stavningen i et afsnit, du har skrevet pa et andet sprog, skal
du markere afsnittet, klikke FUNKTIONER, SPROG - ANGIV SPROG 0g s3 valge
sproget pa listen.

Du kan ogsa oprette typografier, som anvender et bestemt sprog, s& den
relevante stavekontrol automatisk gar i gang. Endelig kan du aendre typografien
NoRMAL til at anvende et bestemt sprog og derpd gemme som skabelon, Engelsk
brev, Fransk brev etc. - Nar du skifter sprog for Normaltypografien, gaelder
andringen ogsa alle andre typografier i skabelonen.

Generelt
I normalvisning kan du hakke af ved SIDEINDDEL I BAGGRUNDEN. Dette er absolut
anbefalelsesvaerdigt, men virker altsa kun i normalvisning.
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Rediger . |
NY TEKST Markeret tekst Vis | Generett Rediger Udskriv
ERSTATTER forsvinder, nar du -
MARKERET trykker pg en tast og Redigeringsindstillinger

TRAK OG SLIP

MARKER
AUTOMATISK
HELE ORD

ST IND MED
INs

OVERSKRIV

'SMART' KLIP

TAB oG
TILBAGE...

BILLEDEDITOR

Gem
OPRET ALTID
SIK-
KERHEDSKOPI

GEM HURTIGT

SPORG EFTER
DOKUMENT...

erstattes af det nye
tegn.

Lader dig flytte og
kopiere markeret
tekst med musen.

Nar du markerer flere
ord med musen,
markeres hele
ordene, blot du
rammer dem.

Far INs-tasten til at
virke som CTRL+V.
Lad veere!

W ity tekst erstatker markeret

W Trak og slip-tekstredigering

W Marker automatisk hele ard

[ St ind med INS-tasken

[ Orverskriv

W 'Smart' klip og st ind-redigering

[V TaE og TILBAGE justerer venstre indrykning

[ Tillad accenter ved stare bogstaver pd fransk

Billededitar: Micrasoft Wiord

[

Erstatter allerede skreven tekst med den nye, hvis du redigerer

i den. Her seettes det

som standard, men du kan sl den til og

fra med INs eller dobbeltklikke pa statuslinien i bunden af

skaermen O%R

Szetter eller sletter automatisk mellemrum mellem ord, ndr du

indsaetter eller sletter

tekst. Alle tiders.

Hvis du markerer et helt afsnit, eller blot star i begyndelsen af
en linie (undtagen den fgrste!), og taster TaB indrykkes hele
afsnittet. Det rykkes ud med TiLBAGE (BACKSPACE). Funktionen
ligger allerede i CTRL+M 0g CTRL+SKIFT+M.

Skulle give dig mulighed for at veelge mellem Word og MS Photo
Editor til billedredigering. - Jeg kan ikke se, det virker!?

Gemmer sidste
version af det
dokument, du
arbejder p&, samme
sted som det rigtige.
Sikkerhedskopierne
har efternavnet
WBK.

Gemmer kun
endringer, dvs. det
seneste du har lavet.
N&r du er helt feerdig
med din tekst, bgr du
fjerne fluebenet og
gemme fuldstaendigt.
Sa fylder filen
mindre.

Vis | Generelk | Rediger Udskriv

Lagringsindstillinger
[ oOpret altid sikkerhedskopi
¥ Gem horkigh
™ Sparg efter dokumentegenskaber
W Spgrg, om Mormal.dot skal gemmes
[ Integrer TrueType-skrifttyper r
[ Gem kun data fra formularer
¥ Tillad lagring i baggrunden
[ Gem oplysninger kil automatisk gendannelse hvert: ’—il mirut

|

Gem Word-filer somm: |Word-dokurnent (*.doc)

Indstillinger For Ffildeling
Adgangskode bl 8bning:

——

[ skrivebeskyttelse anbefalet

Adgangskode til redigering:

e

Sender automatisk den dialogboks du ellers finder under Filer,
Egenskaber op pa skaermen, ndr du gemmer. Brug den, den
letter arbejdet med at finde bortkomne filer.
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INTEGRER TrueType skrifttyper er Windows skrifttyper og vises pa
TRUETYPE... skaermen, ngjagtigt som de kommer ud pa tryk. Hvis de
integreres i dokumentet, kan det flyttes til en maskine, der ikke
har skrifttyperne installeret og alligevel udskrives. - Det virker
ikke altid, og dokumentet fylder mere.
Udskriv
Her er der nogle enkelte punkter, som er vaerd at naevne.
OPDATER Hak den af. - Sg er Wis ] Generelt ] Rediger Gem
FELTER du sikker p3, at f.eks.  udsstsndstlinger
det Samlede antal ™ Udskriv kKladde W Udskriv i baggrunden
. ¥ Cpdater Felter I Udskriv PostScript aver bekst
Slder er korrektl_ . ¥ Opdater kaeder ™ Omvendt reskkefglae
selvom du har t|IfQJet [ Tilpas kil &4-Letter-Format
eller slettet tekst.
OPDATER Normalt Ja! Hvis du har kaeder til dokumenter, regneark eller
K/AEDER illustrationer andre er ansvarlige for, far du de sidste andringer

med.

Udskriver kun den tekst, du har skrevet i

UDSKRIV KUN

Indstillinger for dek akkive dokument

v Udskriv kun data fra formularer formularfelter og intet andet. Denne

indstilling gaelder for det enkelte dokument, det er ikke global
2ndring af opsaetningen. Den lader dig lave en tro kopi af f.eks.
fortrykte toldpapirer, hvor du kan se det fulde indhold pa
skaermen og udfylde felterne. Sa kan du saette den rigtige
formular i printeren uden at overskrive den fortrykte tekst (se

side 23 og 24).

Kompatibilitet

Her er der aegte basis for forvirring! Jeg tvivler pa, at Microsoft selv fatter halvdelen
af punkterne. Her er et par indstillinger, som jeg har forstdet og kan anbefale:

IGNORER EKSTRA LINIEAFSTAND
GVERST PA SIDEN 0g
IGNORER INDSTILLINGEN
AFSTAND FGR VED HARDT SIDE-
ELLER SPALTESKIFT

Hvis du har sat dine
overskriftstypografier til
automatisk at give dig ekstra
luft mellem dem og foregdende
afsnit, vil den ekstra afstand
blive ignoreret, hvis
overskriften star gverst pa en
side eller du laver et tvungent
sideskift. Her er der jo ikke
noget afsnit ovenover, sa
afstanden er ungdvendig.

Det er fint at have valget,
men Word burde selv holde gje
med det.

Kompatibilitet l

Kompatibilitetsindstillinger For; Dokument 1

Brugeroplysninger Filplaceringer

Skriftkypeerskatning. ., |

Anbefalede indstillinger For:

[]

|Brugerdefineret

Indstillinger:

l'

[ Ignorer ekstra linjeafskand nederst pd siden

™ Ignorer ekstra linjeafstand sam i WordPerfect version 5.x

W Ignorer ekstra linjeafskand gverst pd siden

™ Ignorer ekstra linjeafskand gversk pd siden som i Word 5.x il Macintosh
T [onorer indstillingen AFstand Far ved hardk side- eller spalteskift
™ Ingen afstemning af enkeltbyteteqn og dobbeltbytetegn

™ Ingen afstemning af spalker ved Fartsat sekkionsstart

Jeg synes i gvrigt, at det er utroligt praktisk at ssette bAde en AFSTAND F@R 0g
EFTER hver overskriftstypografi. S8 behgver man ikke taste ENTER for at fa lidt

ekstra luft.

Hvis man samtidig under LINJE- OG SIDESKIFT har sat overskriftstypografierne til
at HOLDE SAMMEN MED NAESTE, sa overskriften bliver trukket med om p% naaste side,
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hvis Word ellers ville lave sideskift mellem overskriften og den efterfglgende tekst,
undgdr man at overskriften haenger sammen med et tomt afsnit.

Det er ogsa brugbart for andre typografier, f.eks. 3 pkt. for og efter i tabeller. Sa
vil teksten automatisk placere sig paent mellem top og bund i den enkelte celle.

Veaerktgjslinier

Knapperne pa veerktgjslinierne er genveje til handlinger, der ellers m3 ivaerksaettes
fra kommandolinien. Man klikker en gang i stedet for maske tre eller fire.

Normalt er der to veerktgjslinier pa skaermen, STANDARD 0g FORMATERING. Nar
du peger pa en knap med musen, dukker der en forklaring til dens funktion op i en
lille firkant nedenunder. Du kan fa vist de tilsvarende genvejstaster i firkanten ved
at veelge TILPAS, fanen INDSTILLINGER 0g hakke af i SKEERMTIP MED GENVEJSTASTER.

Men du har flere andre vaerktgijslinier til din radighed. Sommetider dukker de op,
nar du er i gang med noget specielt. Nar du fletter, dukker f.eks. en seerlig
fletteveerktgjslinie op.

Vis/skjul veerktgjslinie

N&r du hgjreklikker pa en hvilken som helst

veerktgijslinie eller kommandolinien, far du en liste frem " RERLE
over tilgaengelige veerktgjslinier. v Formatering
De markerede, er fremme pa skaermen. Klik pa Autotekst
vgerktﬁjslinier med flueben, hvis du vil skjule dem, klik Billede
pa dem uden for at vise dem. Her er det ligegyldigt, om
du bruger hgjre eller venstre musetast. Database
Formularer

Flyt vaerktgjslinie

Kontrolelementer
Korrekiur
Tabeller og rammer

Du bestemmer, hvor pa skarmen dine

vaerktgjslinier skal vises. Klik i venstre side af

veerktgjslinien ved de to lodrette streger ('97), )
traek linien til et vilkarligt sted og slip. I Word 7.0 skal du | ¥ Tegning

klikke pd selve veerktgijslinien - ikke pa en knap, for den Visual Basic
gger jo noget - og traekke. web
Formatering WordArt
Hormal T Tilpas...
Times Mew Foman - 11 -
F XU |E==E
S EER-2 -A -

Du kan andre hgjde-bredde forholdet ved at traekke i et hjgrne som med alle andre
vinduer.

Dobbeltklikker du pa titellinien, bliver vaerktgjslinien placeret under de andre i
toppen af skarmen. Dobbeltklikker du pa de to lodrette streger i veerktgjslinien
placeres den, hvor den sidst stod pa skeermen.

Tilpas veaerktgjslinie

P& hver veerktgjslinie er der et antal knapper. Nogle har man brug for hele tiden,
andre er ligegyldige for den ene, vigtige for en anden. Hovedsagen er, at du
bestemmer, hvilke knapper du vil have pa hvilken vaerktgjslinie. Du kan tilmed lave
dine egne til dine specielle formal, og hvis det ikke er nok, kan du lave dine egne
knapper, som udfgrer handlinger, du har bestemt. I sidste ende kan du tilmed lave
om pa udseendet af de eksisterende knapper.
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Tilfgj knap

Hojreklik pa en vaerktgjslinie og I 2 %]

veelg TiLPAs i bunden af

genvejsmenuen eller klik yaerktaislinjer | ] Indstilinger |
FUNKTIONER, TILPAS. kakegarier: Kommandoer:

Under TiLpPAs kan du tilfgje Filer =1 Foom =
eller fjerne knapper, Rediger _ :‘
kommandoer til _In - Fi Linedl
kommandolinien, eller saette Formaker AT vis alle
genvejstaster pa kommandoer. ?-'Ekfiﬂnﬁr ] Dokumenktoversigt
t'\'llu 5ka||<tdL'l Il:?lqt tilfj;zsje kgapper et {a} Vis Feltkoder

Il veerktgjslinier, de andre Yindue og Hjslp P
mulighedér vender vi tilbage til.  1T=anina | [ vis srage p8 ek hd

Veelg fanebladet
KOMMANDOER. I vinduet til | ‘
venstre vises forskellige
KATEGORIER, hvoraf de fgrste
svarer (nogenlunde) til

o
kommandoerne pa @ GeMm i Marmal.dak - Tastatur. ., | Luk.

rullegardinerne under FILER,

REDIGER, VIs etc. Prgv at klikke pa kategorien Vis, hvorefter de tilhgrende kom-
mandoers knapper vises til hgjre.
Nu kan du klikke pa en knap eller kommando i hgjre side og traekke den til en
position pd enten en vaerktgjslinie eller et punkt pa& kommandomenuen. Prgv!
Ruller du ned i kategorierne, finder du MAKROER, SKRIFTTYPER, AUTOTEKST 0g
TYPOGRAFIER. Klik pd dem i venstre side for at se, hvilke elementer der er aktive i

hgjre.

En vigtig kategori er ALLE KOMMANDOER. Her listes Kopier knapflade
simpelthen alle kommandoer, der findes i Word. Prgv at se dem | Indset knapflade
igennem. Det er ikke alle, der er selvforklarende, men prgv Nulstil knapflade
alligevel, og nar de er komplet uforstaelige, kan du ved at Rediger knapflade...
klikke BESKRIVELSE se hvilken funktion, den har. Hvis du ikke skift knapflade 4

forstar teksten, kan du jo prove at treekke knappen ud i en
veerktgjslinie og s preve den.

Ikke alle kommandoer har knapper tilknyttet, her star blot kommandoens navn.
Men du kan stadig traekke den til et knappanel, hvorefter

den bliver indsat som knap med tekst pa. A
Nar TiLPAs er aktiv, kan du sendre udseendet ved at Cecd E
hojreklikke pd knappen i vaerktgjslinien, veelge SKIFT Ao de o
KNAPFLADE 0g derpa et ikon, der passer dig. Hojreklik pa oy oS
knappen igen og veelg STANDARDTYPOGRAFI, hvis du kun vil o
have ikonet p& knappen uden teksten. oD b g
Med kommandoen REDIGER KNAPFLADE kan du tegne + =+ + ¥+ %o
dine egne knapper. Det er meget skagt, og man kan , &5
gudskelov nulstille vaerktgjslinier til det oprindelige, hvis SERU L E
man har gdelagt dem totalt: Vaelg TILPAS, fanen i €% Q T

VARKTBISLINIER 0g knappen NULSTIL.

Hvis du benytter dig af et Outlook-adressekartotek (Kontaktpersoner, Privat
adressekartotek), og du i gvrigt skriver papirbreve, er kommandoen
[ «| ADRESSEKARTOTEK alle tiders. Med den knap kan du hurtigt indsaette navn
og adresse pa en person, du har i kartoteket.

Du veelger, om det skal vaere adressen privat eller pa arbejde. Derefter husker
Word personen, sa du blot behgver klikke pa pilen til hgjre for knappen for at fa en
liste over de mennesker, du korresponderer med, og med et enkelt klik indszette
adressen endnu en gang.
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Word 7.0 er fgdt med denne knap. I Word '97 ma du hente den; du finder den
under kategorien ALLE KOMMANDOER, hvor den ligger som tredje knap fra toppen:
ADRESSEKARTOTEK.

Fjern knap

Hold ALT nede, mens du traekker knappen vaek fra vaerktgjslinien. Slip et vilkarligt
sted uden for den. N&r TILPAs er aktiv, kan du ggre dette uden ALT. - Det er kun
knappen, du fjerner, ikke funktionen.

Flyt knap pa vaerktgjslinie
Hold ALT nede, mens du treekker knappen hen til den gnskede position. Hvis der er
en vis afstand til naermeste knap, nar musen slippes, bliver der et lille mellemrum.
Ellers ser det ud, som om knapperne glider over i hinanden.

Nar TiLPAs er aktiv, kan du ggre det uden ALT. Hvis du ikke vil have, at
&ndringerne skal gaelde i fremtiden, skal du svare NE3J til at gemme NORMAL.DOT,
nar du lukker Word.

Menuer (Word '97)

Ligesom du kan treekke kommandoer til vaerktgjslinier, kan du pd ngjagtig samme
vis traekke dem til kommandomenuer og placere dem pa rullegardinerne, hvor det
passer dig.

Opret menu

Veelg TILPAS og fanen -
KOMMANDOER. Under Tilpas K E3
KATEGORIER vaelg NY MENU

. Yeerkbgislinger  Kommandoer l Indstillinger l
og vaer igen opmaerksom

pé’n boksen nederst: GEM I: Kategorier: kommandoer:
Har du valgt et dokument Brewfletning
o
baseret pa en anden Formularer
kKontrolelementer
skabelon end NORMAL.DOT alle kommandosr
og gnsker at gemme Makroer
andringer i denne itft'gtttgkﬁr
skabelon, skal du veelge Typagrafier
denne, ellers gemmes Indbrvgoede menuer
a&ndringer i NORMAL.DOT. J

Veelg til hgjre, NY MENU 0g
traek den til det sted, du vil | |
have den placeret.

Hojreklik pa det nye
menupunkt (NY MENU),
hvorpa du kan aendre @ Gemi: [Mormaldot v | Tastatur... | Luk
navnet til noget, der giver
mening for dig. Hvis du vil kunne springe til din rullemenu med ALT-TASTEN og et
bogstav skal du skrive "&"-tegnet foran det bogstav, du vil
Mavn: &Skabeloner benytte: Billedet til venstre giver resultatet | skabeloner ,
ALT+S.
Ligesom du kan traekke og slippe kommandoer og makroer til vaerktgjslinier, kan
du nu traekke og slippe dem til rullemenuen.
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Genvejsmenuer

De menuer, som dukker frem ved hgjreklik, kan ogsa redigeres. Afhaengig af hvad
eller hvor, du hgjreklikker, far du en bestemt menu. Du kan hgjreklikke pa normal
tekst, en overskrift, et felt, et billede osv. og hvert objekt har sin menu!

Der er ingen dokumentation for det her, hverken i manualen eller i HiZ&LP.
Fagrste problem er at finde genvejsmenuerne under TILPAS. De ligger under fanen
VARKT@ISLINIER helt nede i bunden under GENVEISMENUER. Hak dette punkt af og
veaerktgjslinien GENVEISMENUER dukker op.

Veelg derpa f.eks. TEKST. S3 far du en alenlang liste med —[ErmySE———
tekst-genvejsmenuer. Klik én gang pa et af elementerne, Tekst ~ Tabel ~ Tegning -
hvorefter selve genvejsmenuen kommer til syne. Vaelg
TEKST igen.

Fra fanebladet KOMMANDOER kan du nu traekke en hvilken som helst kommando
eller makro til genvejsmenuen. Det svaere her er ikke at tilfagje kommandoer, men
at holde styr pa hvilken genvejsmenu, du rent faktisk har fgjet kommandoen til.
Man skal veere mere end normalt begavet for at kunne gennemskue alle
mulighederne til hgjre.

Prgv med et par stykker, for at blive fortrolig med dem og ¥ Kip
sgrg for kun at have de punkter pa menuerne, som du Kopier
jeevnligt bruger. For mange menupunkter er uoverskueligt. . [, st ind
Her er som eksempel min genvejsmenu til TEKST, som ma -
veere en af de almindeligst benyttede genvejsmenuer. A Skrifttype. ..

NB! Den genvejsmenu du far med hgjreklik, kan ogsa
aktiveres med SKIFT+F10. Derefter kan du bruge PiL oP eller
PiL NED eller det markerede forbogstav og til sidst ENTER.

=T Afsnit...

i= Punktopstiling. ..
Et afsnit ned
Et afsnit op

Genvej staster Sideskift Fgr afsnit

For mig er genvejstaster uundveerlige. Mit temperament kan _& Tean tabel
slet ikke holde til at skulle flytte hdnden fra tastaturet til
musen, klikke p@ noget, og sa flytte tilbage til tastaturet.

Her kommer sd en brugsanvisning pa, hvordan man far alle Word's kommandoer
til at ligge i genvejstaster. Det vil faktisk sige, at nar du har tilpasset din Word,
stemmer hjzelpen overens med virkeligheden; det er maerkveerdigt, at det ikke er
gjort pa forhand.

Endnu en gang skal du hgjreklikke en veerktgjslinie og vaelge TiLPAs. I bunden af
vinduet finder du knappen TASTATUR og klikker pa den. S& har du igen KATEGORIER
i venstre side.

Find ALLE KOMMANDOER under kategorier og AFSNITOP under kommandoer i hgjre
vindue. I boksen NUVARENDE TASTER star der CTRL+TILBAGE. Stol ikke pd det men
tryk selv pa tasterne i ruden TRYK PA NY GENVEISTAST og derpd TILF@3. Nu virker
den.

Ggr det samme med Genvejstast EII!I
AFSNITNED. kategorier: kgmmandoer:

Prgv (igen) at ga listen med
ALLE KOMMANDOER igennem og
se, om du kan gennemskue

AfsnitHoldSammenMedMste E‘ w

AfsnitHoreunger
Afsnithied

Afsnitheddvid

ic i 3 AFsnitOpUdvid
dem. Hvis ikke, sa prgv dem P, -
af- o Tryk pd v genvejstast: Muvaerende baster: Hulstil alle
Nar du finder en kommando, |Ctrl+Tibage Cirl+Tibage o] [oend,
[}

du benytter ofte, sa saet en aktuel tideling: =

genve]stast pa den. Afsnitop
Beskrivelse
Flytter indsastningspunktet til begyndelsen af det foregdende Germ s&ndringer it
Fenit
= Marmal.dot -
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Fornuftige genvejstaster

Dette er mine genvejstaster. De virker alle i Word 7.0, en del virker ogsa i Word
'97. Dem der ikke fungerer, kan du selv oprette.

FORMATERING

ALT+1 Overskrift 1

ALT+2 Overskrift 2

ALT+3 Overskrift 3

ALT+(4, 5, 6, ETC.) Overskrift (4, 5, 6, etc.)

ALT+BOGSTAV Dine egne typografier

CTRL+1 Linieafstand = 1 linie

CTRL+5 Linieafstand = 1% linie

CTRL+2 Linieafstand = 2 linier

CTRL+F Fed skrift

CTRL+K Kursiv

CTRL+U Understreget (inkl. mellemrum)

CTRL+W Understreget (kun ord)

CTRL+1I Kapiteeler

CTRL+T Hzengende indryk

CTRL+SKIFT+T Opheev hangende indryk

CTRL+M Alm. indryk

CTRL+SKIFT+M Ophav alm. indryk

CTRL+MELLEMRUM Nulstiller typografi (fjerner direkte
formatering)

CTRL+Q Nulstiller direkte afsnitsformatering

ALT+SKIFT+ 1 Flyt afsnit oven over foregaende

ALT+SKIFT+ 3 Flyt afsnit neden under naeste

ALT+SKIFT+= Saenk Overskrift (et niveau)

ALT+SKIFT+ ¢ Haev Overskrift (et niveau)

SKIFT+F3 Skifter mellem STORE og Sma bogstaver

NAVIGATION

CTRL+> Et ord til hgjre

CTRL+ & Et ord til venstre

CTRL+ 1t Afsnit op

CTRL+{ Afsnit ned

CTRL+END Slutning af dokument

CTRL+HOME Start af dokument

Enp Slutning af linie

HoME Start pa linie

CTRL+PAGEUP Papirside op (normalt A4)

CTRL+PAGEDOWN Papirside ned
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Markering

Med tastatur

Alle genvejstaster til navigation kan benyttes med SkIFT-tasten, hvorefter de
tilsvarende elementer markeres.

Derudover er der F8, en funktionstast, der |3ser markeringen, s& man blot med
piletaster eller andet, kan udvide markeringen i den ene eller den anden retning.

F8 er smart. Hvis du stiller dig i et afsnit, taster F8 og derpd et punktum, vil
Word automatisk udvide markeringen fra markgren til naeste punktum. Tast et
komma, og markeringen udvides til og med naste komma. Et "M" til naeste M. -
ENTER til naeste afsnit. Brug den! Prgv ogsa med pil op og ned.

Benyt ESC til at komme tilbage til normal tilstand.

Derudover markerer

CTRL+A Hele dokumentet
Med mus
Med mus markerer du tekst pa folgende mader:
DOBBELTKLIK Et ord
CTRL+KLIK En saetning (ikke grammatisk)
TRE KLIK Et afsnit

ET KLIK TIL VENSTRE FOR LINIEN Hele linien
DOBBELTKLIK TIL VENSTRE FOR  Et afsnit

LINIEN
CTRL+KLIK TIL VENSTRE FOR Hele dokumentet
LINIEN
TRE KLIK TIL VENSTRE FOR Hele dokumentet
LINIEN
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Makroer

I gamle dage, dvs. for ca. 6 ar siden, havde autotekster vaeret et job for en makro.
Hvis man med et enkelt tastetryk ville have maskinen til at skrive Med venlig
hilsen... skulle man naermest have programmeret sig til det.

Nu er den slags sma opgaver erstattet af autotekster. I modsaetning til
autotekster kan makroer udfgre handlinger, f.eks. hente et bestemt dokument eller
hente en kopi af din telefaxskabelon.

Alle kommandoerne i knapperne pa dine veerktgjslinier er i virkeligheden
makroer, sma programmer som udfgrer bestemte handlinger. Man kan godt skrive
makroer i et saerligt makro- eller programmeringssprog kaldet VBA (Visual Basic for
Applications).

For almindelige mennesker er det en dybt kompliceret affezere, men heldigvis kan
en masse makroer indspilles som med en bandoptager. Du klikker pa de knapper
eller kommandoer, der skal aktiveres, skriver det, der skal skrives, og Word
oversaetter det hele til makrosproget.

Nu skal du prgve at indspille en makro, der henter din brevskabelon. Derefter
skal du saette den pa en knap i veerktgjslinien samt tildele den en tastaturgenvej.

Indspil makro

Klik FUNKTIONER, MAKRO, INDSPIL NY MAKRO eller dobbeltklik knappen INDS | |
pa statuslinien.

Giv makroen et fornuftigt navn, som beskriver det den ggr, f.eks. HentBrev.
Navnet kan indeholde mange tegn, men ma ikke indeholde mellemrum.

Laeg maerke til, at Word foreslar at gemme den i din NORMALSKABELON. Det
betyder at den altid vil kunne benyttes, uanset hvilken skabelon du arbejder med.
Det er det den skal i dette tilfaelde. Ligegyldigt hvad du er i gang med, skal du
kunne klikke pa en knap og fa din brevskabelon pa skaermen.

I andre tilfeelde skal makroen ikke veere global, men kun virke i den pageseldende
skabelon. Det vil du se senere.

Indspil makro EE
Makronawn: oK

|HentBre~.-'

Annull
Tildel makyo til nnuller

2 =
[m=]
Waerkig@jslinier Taskatur
Gem makro i
|.ﬁ.lle dokurnenter {Marmal, dat) j
Beskrivelse:

Makro indspillet 17-07-2000 af Peter Franck,
Henter en kopi af min private brevskabelon,

Under BESKRIVELSE kan du mere detaljeret beskrive, hvad det er, din makro gar.
Allerede her kan du tildele makroen til en knap pa en vaerktgjslinie eller en
tastaturgenvej, men vi venter, til makroen er indspillet.
Klik OK og derpd FILER, NY og vaelg dit brev. Klik s& pad stopknappen
pa veerktgjslinien STop. Nu er makroen indspillet.

Szt makro pa knap
Hgjreklik sa en veerktgjslinie og vaelg TiLpas. Klik

fanebladet KOMMANDOER 0g markér MAKROER pa listen.
Du kan nu se din makro i hgjre side

,535 Maormal. MewmMacros, HenkBres
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Klik pa den og traek den til en vaerktgjslinie. - Den bliver sat ind som en
tekstknap med den fulde tekst, hvad der virker lidt voldsomt.

Hgjreklik pd knappen. Pa den fremkomne menu kan du nu zendre  yaum: Erev
navnet: -

Tast ENTER, nar du er faerdig.

Det fglgende er mere udfgrligt beskrevet under Tilfaj knap side 46, men jeg
forklarer lige kort igen.

Hvis du gnsker en anden knapflade kan du igen hgjreklikke pd knappen og
vaelge SKIFT KNAPFLADE og et af ikonerne, hvad der giver dig bade billede og tekst.
Hvis du kun vil have billedet pd knappen uden tekst, skal du hgjreklikke endnu en
gang og veelge STANDARDTYPOGRAFI.

Makro pa genvejstaster

Hgjreklik pa en veerktgjslinie og vaelg TILPAS.

Klik pa knappen TASTATUR i bunden af dialogboksen. Find MAKROER under
KATEGORIER, markér din makro i hgjre rude, og tryk pa de taster du vil kunne
benytte (ALT+B, f.eks.). Klik TILDEL!

Se makro

Hvis du vil se selve makrokoden for eventuelt at redigere i den skal du klikke
FUNKTIONER, MAKRO, MAKROER, markere makroen og klikke REDIGER, hvorpd du
kan se hvordan Word har oversat dine museklik til programmeringssprog.

Nu kan du tilfgje eller slette ting i makroen ganske som i et tekstdokument. Her
er der ingen grund til det.

Swb HentBrew(y }

1
' HentEBrew HMakroao

' Makro indspillet 17-07-2000 af Peter Franck
'orgehr (10) £"Henter en kopi af win priwvate brewvskabelon.
1

Documents. Add Template:="C:%Peterh Wordh 3kehe loner’ Brev.dot™,

I
I
|
I
I
|
I
I
|
I
| NewTemplate:=False
|

|

@verst har du makronavnet. "Sub"” fortaeller Word, hvor makroen begynder. De
enkelte anfgrselstegn i venstre side betyder, at Word ikke skal opfatte tekst til
hgjre for dem som kommandoer.

Selve makroen starter med "Documents...". "End Sub" fortaeller Word, at her
slutter makroen.

Det er altsd meget enkelt at indspille makroer. Man kan tilmed indspille uhyre
komplicerede makroer, og ndr man redigerer dem, kan man kI|ppe og klistre som i
alle andre dokumenter. Saledes kan man optage mange sma nemme makroer og
siden samle dem i en stor. Man kan ogsa fa en makro til automatisk at starte en
anden.

Slet makro

Hvis du vil af med din makro igen skal du klikke FUNKTIONER, MAKRO, MAKROER
(eller ALT+F8) markere makroen og klikke SLET .
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Skriv makro

N&r du bruger din telefaxskabelon med formularfelter (side 24), fungerer
stavekontrollen ikke, fordi dokumentet er beskyttet.

Nu skal du prgve at lave en makro, der saettes i gang automatisk, nar du
kommer til det sidste af formularfelterne. Makroen skal fjerne dokumentbeskyttelse
og omdanne formularfelterne til almindelig tekst, s& eventuelle stavefejl kan findes.

Denne makro skal ikke vaere "global", eviggyldig, som den der henter din
brevskabelon. Den skal kun virke sammen med faxskabelonen, og derfor skal den
gemmes i den.

Aben selve Faxskabelonen (FAX.DOT).
Fjern dokumentbeskyttelsen: FUNKTIONER, FJERN DOKUMENTBESKYTTELSE.
Vaelg FUNKTIONER, MAKRO, MAKROER.

Giv makroen navnet FjernBeskyt, angiv at den skal gemmes i skabelonen
Fax og klik s@ OPRET.

Du kommer til Microsoft Visual Basic kodevindue, hvor du skal skrive
makrokommandoerne:

5. Mellem Sub og End sub skriver du fglgende seetninger:

.

ActiveDocument.Unprotect
Selection.WholeStory
Selection.Fields.Unlink

Selection.EndKey Unit:=wdStory
6. Gem makroen (CTRL=-S) og luk Microsoft Visual Basic vinduet. Makroen er

nu oprettet. . Afspil makro ved
7. Dobbeltklik pa det sidste formularfelt i skabelonen | 1ndgang:

(ved "Tekst"), og i boksen der dukker op vaelger |Fjemﬁeskyt ﬂ
du i feltet Indgang din makro FjernBeskyt. Luk
vinduet. Udgang:

8. Beskyt igen skabelonen. Gem den og luk. | ﬂ

9. Veaelg FILER, NY og test skabelonen. Nar du
kommer til det sidste felt afspilles makroen.

Makroen fjerner fgrst dokumentbeskyttelsen. Dernaest markeres hele teksten og
alle felter konverteres til tekst. Til sidst flyttes markgren til bunden af dokumentet.
Hermed virker stavekontrollen og datofeltet bliver ogsa lavet om til almindelig

tekst, sa datoen forbliver den korrekte.

Dette er en Word '97 makro. I '97 versionen er makrosproget engelsk, i 7.0
versionen dansk. Makroer skrevet i 7.0 pa dansk vil i gvrigt virke p& andre sprog.
Tager du en dansk skabelon med en makro med pa diskette til Japan, vil den ogsa
fungere der.

For begge versioner gaelder det, at man kan stille markgren i et makroudtryk,
Fields f.eks., og taste F1, hvorpd man far hjeelp til akkurat det udtryk.
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Assistent
N&r du har arbejdet et stykke tid med Word, har du lavet en reekke skabeloner, der
hver indeholder forskellige typografier, autotekster og maske makroer.

Nogle af disse elementer ville du maske gerne kunne anvende i andre
skabeloner, og med AsSISTENT kan du kopiere ethvert af elementerne fra den ene
til den anden.

Assistenten er gemt lidt af vejen. Du kan finde den ved at klikke FORMATER,
TYPOGRAFI, eller FUNKTIONER, SKABELONER OG TILFGIELSESPROGRAMMER, sa finder du
knappen ASSISTENT i bunden af dialogboksen i venstre side.

Assistent HEHE

Typoarafier l Autotekstelementer l W aerkkgislinier l Makroer l
Gemt i Dokument 3 Til Mormal, dak;

3ned - Kopier kb 3ned
Bradtekst :‘ Knaptekst J

Bradtekst babel Slet Marmal

arafik. Standardskriftbype i afsnik

Indholdsfortegnelse 1 Cimdgb. ..

Indholdsfortegnelse 2

IndholdsForkegnelse 3 ﬂ J

Typografier klgaengelig i Typografier klgaengelig i

Dokument 3 {dokument) ﬂ |Nu:urma|.u:|u:ut {global skabelon) ﬂ
Luk. Fil Luk Fil

Beskrivelse

Mormal + Tabulatorer: §,5 cm Centreret, 17 cm Hejrejusteret

Luk,

Her indeholder venstre side det aktive dokument, mens hgjre indeholder
NORMAL.DOT. I dette mit tilfaelde kan du se, at jeg arbejder i filen DOKUMENT 3.

Det er fanebladet TYPOGRAFIER der er aktivt. I dette dokument har jeg oprettet
typografien 3 NED, som ikke findes i NORMAL.DOT. 3 NED er en tegntypografi, der
formaterer tekst eller et indsat billede til at rykke 3 punkter ned i forhold til normal
tekst. Det har jeg benyttet adskillige gange i dette haefte, isaer til illustrationer,

men dette er et eksempel pa 3 ned.

Hvis jeg vil kunne anvende denne typografi ogsa i min Normalskabelon, kan jeg
markere den i venstre side og klikke pa knappen KoPIER, hvor pilene peger mod
hgjre.

Tilsvarende kan jeg markere en typografi i NORMAL.DOT i hgjre rude og kopiere
den til det dokument, jeg arbejder pa.

Her kan du ogsa slette og omdgbe de typografier, du selv har lavet.

Du kan kun til dels omdgbe Words egne typografier. Hvis du vil eendre navnet pa
OVERSKRIFT 1 til SUPEROVERSKRIFT, far den navnet
OVERSKRIFT 1;SUPEROVERSKRIFT.

P& samme made kan du kopiere, flytte, slette og omdgbe autotekster,
veerktgijslinier og makroer.
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Hvis du har lavet en del typografier, autotekster eller makroer, som du altid vil
kunne benytte med bestemte andre skabeloner f.eks. din faxskabelon, kan du
indleese de pdgaeldende skabeloner, hver gang du henter fax'en.

Klik FUNKTIONER, SKABELONER OG TILFGIJELSESPROGRAMMER - TILF@J, 0g veelg s
en efter en de skabeloner, du vil abne samtidig med faxskabelonen.

Skabeloner og tilfgjelsesprogrammer [EE4

Dokumentskabelon
|Nu:urma|.|:||:|t Wedhasft, ..

L

v Opdater aukomatisk bypografier | dokumenker

Globale skabeloner og tifgielsesprogrammer

Afkrydsede tiFgielsesprogrammer og skabeloner er indlasst,

TEF . dotk

TilFgj. ..

i

Fiern

[

Fuld sti:  CiDokumenteriPeteriWord\PRSKABFax, dot

Assistent. .. (] 4 | annuller

Hver gang jeg starter et nyt dokument baseret p& Normalskabelonen, indlaeses
alle typografier, autotekster, veerktgjslinier og makroer, jeg har gemt i fax-
skabelonen. Ved at fjerne fluebenet ud for Fax.dot indlaeses den ikke.

VEDHZAFT betyder snarere Benyt typografier, autotekster og makroer fra en
anden skabelon. Vedhaefter du en anden skabelon, kan du altsd ogsa benytte den
skabelons typografier, makroer, autotekster osv.

Du kan fa Word til automatisk at opdatere gamle dokumenter med
normaltypografien fra en vedhaeftet skabelon ved at hakke af ud for OPDATER
AUTOMATISK TYPOGRAFIER I DOKUMENTER, nar du dbner dem igen

Hvis man kun vil benytte andre typografier, kan man lige sa godt benytte
muligheden FORMATER, TYPOGRAFIGALLERI, hvor man kan saette en anden skabelons
typografier ind i stedet for den aktuelle skabelons.
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56 Vandmeerker

Billeder
Du kan indsaette illustrationer af hvilken som helst art i din tekst. Billeder kommer i
forskellige formater afhaangigt af, hvilket program de er lavet med, og de fylder
ofte voldsomt. N&r du installerer Word skal du vaere opmaerksom pa hvilke
"grafikfiltre", der installeres med. Det er dem, der bestemmer hvilke formater Word
kan genkende og lade dig saette ind. Hvis du forsgger at indseette et billede uden at
det lykkes, er det fordi Word ikke genkender formatet. S3 skal du lige kgre
installationen igen.
Du kan indsaette billeder pa flere mader: Du kan veelge fra det medfglgende Clipart
bibliotek eller fra fil, f.eks. et billede du selv har tegnet eller har scannet ind.

Her er der lidt forskel mellem version 7.0 og '97. Billederne bliver sat ind pa
forskellig vis.

Indsaet billede

Version 7.0, fra fil:

e Klik INDs&T, BILLEDE 0g klik dig frem til det billede, du vil benytte. Billedet
bliver sat ind i den stgrrelse det blev fadt, der hvor markgren star i
teksten. Hvis det er keempestort tilpasses det margenerne.

Hvis du vil kunne flytte det frit, skal du saette en tekstrude rundt om det.

Klik pa det, sa det far sma "handtag" og klik s INDS&T, TEKSTRUDE eller
knappen INDSAT TEKSTRUDE, hvis du har den fremme.

Nu kan du fa teksten til at Igbe rundt om billedet og placere det hvor som
helst pa papiret. Du kan ogsa indsaette en tekstrude for, du henter billedet. Klik
INDSAT, TEKSTRUDE eller knappen og traek rammen op pa papiret. Nar du sd
indsaetter billedet i tekstruden, tilpasses det automatisk til tekstrudens bredde.

Nar billedet har de sma handtag pa, kan du klikke og traekke i dem for at aendre
pa stgrrelsen. Hvis du klikker og treekker i et hjgrne, skulle billedet bevare sine
proportioner, men det passer ikke helt. Hvis det skal veere ngjagtigt, er det bedre
at markere det og vaelge FORMATER, BILLEDE 0g seette procenterne manuelt.

Du kan beskzere billeder ved at holde SKIFT nede mens du klikker og traekker.

i . Lotuz Annotator Mote -
Fra Cllpal"f..k | . f Latus Media J
e K | INDSAT, OBIEKT 0g veelg Microsoft || otz Sound J
Clip Gallery Macromedia Shockwave Director Control
Dette svarer til at indsaette et billede i d'EH M—
B . o . MMICTosofl LID L3 allery
PowerPoint ved at klikke pa kr!appen Cllplart. Microsoft E quation 3.0
Fagrste gang du ggr det, skal billederne sa at Micrasoft Excel Chart
sige laeses ind, og det kan vare et par minutter. ||Microzoft ExcelWorkshest ﬂ
For fremtiden dukker de op med det samme. Micrasoft Graph 37-diagram

Version 97

e I version "97 skal du ogsé’l klikke INDSAT, . . L
BILLEDE og derpd veaelge mellem mulighederne. Multimedieklip...

Multimedieklip giver dig Clipart, lyd og videoer. Det "= Frafil...
er det samme som at klikke Indsaet, Objekt i 7.0, men

du har flere muligheder til radighed. Eftersom sddan ® Autofigurer
nogle fylder enormt, er de ikke installeret pa din —
harddisk, men skal hentes fra Cd'en med Office- 4l WordArt...

pakken. Den skal du altsd have i maskinen.
(Hvis du insisterer, kan du installere alle
multimedieklippene pa harddisken, men efter min (1] Diagram

& Fra scanner

mening ligger de bedre p& Cd'en. Dobbeltklik
INSTALL.EXE i mappen CLIPART).

Veelger du FRrA FIL, skal du vide, hvor dit billede befinder sig, og klikke dig frem til
det.

© Copyright 1998 Peter Franck: Videre med Word 7/97



Vandmeerker 57

Fordelen ved Clipart eller Multimedieklip er, at man kan se miniatureudgaver af
billederne.

[l Microsoft Clip Gallery 3.0 EHE

@ Clip Art ‘E FPictures ‘ ¢Es Sounds "EH YWideos ‘

Muszik - Inzert |
I atur J
People at wiork, |:|EISE
Planter
Plants .
Rammer og mar: Fird...
Rejze Hel

Help
Seveerdigheder
Shapesz
Signz
Skilke
Specielle lefighe v Magnify
Sport og fritid
Sportz & Leizure Clip art ir thiz
gundbhnlad 0g me: cateqaony: 152

wrnboler

Teaninger Scroll down to view
Teknologi ﬂ mare clip art

Edit Categories. .. | Clip Properties. .. | Impart Clips. . | @
Clip At Eeywords:  Screen Beans People Happy Joy

Ulempen er, at alle bruger de samme, ikke mindst Screen Beans som er vist her,
og at de bliver sat direkte ind i dokumentet. Dvs. at ndr du gemmer teksten,
gemmer du ogsa en kopi af billedet.

Seaetter du ind FRAFIL (i 7.0 INDSAT, BILLEDE) har du muligheden for at saette
ind med kaede, ligesom du kan med andre dokumenter eller filer (se Indsaet med
kaede side 28)

I Word '97 saettes billeder automatisk ind i en ramme af en art, men det er
hverken en Tekstboks eller en tekstrude, og billedet bliver som standard sat ind
over teksten, ikke som en del af det pagseldende afsnit. Prov begge dele for at se
forskellen.

Du kan umiddelbart flytte rundt
med billedet, som det passer dig.

N&r du klikker pa et billede, dukker um T ot ol | =R W 13
veerktgjslinien BILLEDE automatisk
frem. Alle knapperne er [©] Firkantet
selvforklarende. Med dem kan du hurtigt
forstaerke eller formindske farvestyrken og B Teet
kontrasten Du kan lave et farvebillede om E Igennem
til gratoner, og du kan fa teksten til at
flyde omkring billedet pa forskellig vis. - B Ingen
Hvis du i gvrigt nogensinde forstar
forskellen pa T&T og IGENNEM, ma du
gerne lade mig det vide. Forskel ma der . .
vel veere, men jeg kan ikke se den. Der er ] Rediger ombrydningspunkter
et par eksempler nedenfor.

Endelig kan du lave billedet om til et "vandmeerke" og veelge INGEN under
tekstombrydning. S& flyder teksten henover billedet, der automatisk nedtones, s
teksten kan leeses.

Vandmeerker var meget oppe i tiden for et par ar siden. Jeg tror WordPerfect

[&] @verst og nederst
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58 Vandmeerker

fandt pa dem, og sa skulle alle andre tekstbehandlingsprogrammer have dem.
Det kan da ogsa bruges til en konfirmationssang eller to og sa kan det bruges
fornuftigt sammen med WordArt.
Eksempler pd billeder med forskellig tekstombrydning:

" interesting caricatures. In the firstbc | interesting caricatures. In the firstb |
e created from an ap = created from an apple tree !
:d “Aml ,p my brothe: other’s r oson?” Goda !
e Iszac on Mount nitezuma. Jacob, son of I
her’ g .- birthmark. as a .- partiarch whe :
VE SO1S to be part tthey did not take to :
5 sons, Jozeph, ga to the Teraelites. !
Hebrew slaves to n Hebrew slaves to malke bre; :
the Eed Sea, whert 1, where they made unlea :
ad made without ar neredients. Afterwards :
tlount Cyanide t en command !
wid was a Hebrew ing the liar. He foughi [
t the Philatelists, arace of people wh lin Biblical times. Solomon, one of :
______________________________________________________ |

teresting caricatures. In the tirstb
reated frgm an gpple fgee. One of
an?” God asked Abraham to sact:
ann of Tzsac) stole his brother” s bir
velve sons to be partiarchs, but th
gave refuse to the Israelites.

iteresting caricatures. In the first b
created fram an gpple fmee. One of
won?” God asleed éraham to sacri
on of Tsza stms brother’ s birt,
welve sonfto artiarchs, but the

gave refuse

aelites.

sbrew sld¥res to make Fread withe

ebrew sldbes to e Bread witho-

1e¥ made unlea dbread, whick ey made unleavened bread, whic!
‘ds, Moses wenffup $n Mount Cya 1z, Moses went up on Mount Cya
1d was a Hebr ink skilled at pl d was a Hebrew king skilled at p!

trace of people whe lived in Bibl
Vwives and 500 porcupines.
VANDMZAERKE

—_—_———,ee e e e e —a

arace of peop hflyred in Bibli

r r
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| FIRKANTET | TAT
r r
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| ) @ . |
I 0 wives and 500 porcupines. I
| |
| |

Bruger du tekstombrydningen T&T eller IGENNEM, kan du redigere
ombrydningspunkterne, dvs. bestemme hvor taet pa selve figuren teksten skal sta.

Pas pa med vandmaerker! De kan vaere naesten umulige at komme af med igen.
Et sted jeg kan se, hvad de kan bruges fornuftigt til er skabeloner, hvor der pa hver
side i svagt grat og maske pa skra over papiret star Kopi eller Udkast. Det kan sa
fiernes pa originalen.

Umiddelbart kan man ikke rotere almindelig tekst i Word, men det kan lade sig
gogre med WordArt.
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WordArt som vandmeaerke

Version 7.0:
1. Klik V1s, SIDEHOVED OG SIDEFOD

2. Hent veerktgjslinien TEGNING (hgjreklik en veerktgjslinie og hak den .E'
af eller klik knappen TEGNING).

3. Klik knappen TEKSTBOKS og traek en boks op midt pa siden
Da du har Sidehoved 3bent, placeres tekstboksen faktisk i
sidehovedet, selvom den fysiske star midt pa siden. Samtidig gentages den
pa alle sider.

4. Klik INDS£&£T, OBIEKT 0g vaelg MS WordArt. Skriv teksten Kopi, veelg
skrifttype og fagon, og en svag gratone til farven.

5. Klik knappen STREGTYPE, FLERE 0og derpd INGEN. S& fjernes rammen |=—=
omkring.

Forskellen pa en tekstboks og en tekstrude er, at en tekstrude altid
skubber den egentlige tekst til side. En tekstboks kan man placere over EI E:I

tekst eller under tekst, dvs. som her, hvor min tekst flyder henover Placer over undor
Kopi nedenunder. tekst
Version '97
1. Ga ind i sidehovedet. A4l
2. Hent veerktgjslinien TEGNING og klik p& knappen WORDART. WordArt
WordArt Gallery EHEHE

Waelg en WordArt-type:

Wordart yordA \wordar, |Wordart [Woraart

Wiz 11}1':{de.-“1i1 Worddet [Woran et |iiordirt

myEBaeE| #aba ni

wmm WordArt Worc Art WUIGAT .

o anE
-
b

wordaet [WardAre (WardAet | Wil [umoii!

vk E} ;

(4 | annuller |

3. Veelg et udseende (du kan altid lave om pa farver osv.), skriv teksten og
klik OK. Veerktgjslinien WORDART dukker op.

4. Klik knappen TEKSTFORM 0g vaelg en fagon.

—QAVAVWES
d \o P N P WA AR AR
S (wraawmp e

AV oY) N\

PR i

Ao
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60 Vandmeerker

5. Klik knappen FORMATER WORDART for at andre farve, etc.

6. Klik knappen ROTER FRIT for derpa at kunne traekke i handtagene og c’
vende og dreje teksten. ~

7. Placér teksten (tekstbilledet), hvor du gnsker det pa papiret.
8. Gem eventuelt som skabelon.

Billedbehandling

N&r du indsaetter et billede er der ting, du maerkveerdigvis ikke kan ggre ved det.
Her virker billedbehandling helt anderledes end i PowerPoint, og det skulle dog
vaere det samme. Blandt andet kan du ikke vende og dreje det, som det passer dig.
Du kan heller ikke aendre farverne, som du umiddelbart kan i PowerPoint.

For at kunne ggre disse ting er du ngdt til at bryde billedet op i de elementer,
det er lavet af. Alle computertegninger bestar af sma, elementaere tegninger, der
bliver "klistret" sammen hen ad vejen.

Forst tegner man én streg, sa en til og sa en til. Derpa markerer man alle
stregerne (du kan markere flere tegnede objekter ved at holde SKIFT nede, mens
du klikker) og GRUPPERER dem ved at klikke TEGNING pa vaerktgjslinien TEGNING og
derpa GRUPPER (eller hgjreklikke objektet og vaelge det samme).

Hvis man vil splitte en figur ad, skal man ggre det modsatte: Hgjreklik billedet
og veelg Opdel gruppe.

Nu kan du sa veelge de enkelte dele af tegningen og andre fyldfarve, stregfarve
osv. Du kan ogsa slette dem. Husk at gruppere igen, hvis du vil flytte billedet siden
hen. Ellers risikerer du kun at flytte et enkelt element.

Naesten alle billeder kan opdeles i sm&dele, men man kan komme ud for nogle
som ikke kan. Hvis man vil sendre i sddan nogle, er man ngdt til at anskaffe sig et
rigtigt billedredigeringsprogram.

Autofigurer

Klikker du AUTOFIGURER pa vaerktgjslinien TEGNING far du mulighederne til venstre.
Til hgjre ser du de muligheder du har til radighed i PowerPoint. I Word glimrer
punktet FORBINDELSER ved sit fravaer. Det findes ogsa i Excel, og jeg fatter ikke,
der skal veere forskel.

&% Streger 4 = Streger 4
2 Figurer 4 ~o] Forbindelser 14
2. Blokpile 4 2 Figurer 4
Za Rutediagram |4 ‘e Blokpile 4
#: Stjerner og bannere 4 Zo Rutediagram 4
o Billedforklaringer |4 #¥: Stjerner og bannere |4

Yo Billedforklaringer 14

<) Handlingsknapper 14

N&r du vil anvende en autofigur skal du vaelge den i en af kategorierne og derpa
klikke og treekke den op pa dit papir.

Holder du SKIFT nede mens du tegner en ellipse, far du en perfekt cirkel. Ggr du
det, mens du tegner et rektangel, far du et perfekt kvadrat.

Hvis du roterer en figur med skifttasten nede springer den med 10° ad gangen.

Du kan aendre stgrrelsen ved at klikke og treekke i handtagene. Holder du CTRL
nede mens du klikker og traekker, aendrer du stgrrelsen ud fra midten af objektet.
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Med punktet RUTEDIAGRAM skulle man gerne kunne illustrere en proces. Man
tegner kasser og cirkler og hvad man ellers har brug for, og sd saetter man streger
fra den ene til den anden.

Punktet FORBINDELSER i rullemenuen fra PowerPoint kan lige ngjagtig det. De
forbindelser man treekker mellem objekter, haenger fast. Hvis man siden flytter et
objekt, flytter forbindelseslinien med. Det er kanonsmart, men mangler alts3 i
Word. Hvis du skal lave sddan noget, sa lav det i stedet i PowerPoint eller Excel og
kopier det til Word bagefter.

For alle autofigurer geelder det, at man kan skrive tekst inden i dem: Hgjreklik
figuren og veelg TILF@J TEKST.
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Adresseliste i tabel, 10 Saet genvejstast pa kommando, 48
Andre typografier, 19 Til typografier, 18
Arb_ejdsgruppeskabeloner, 41 Grupper billede, 60
Assistent, 54 G3 til, 30
Autofigurer, 60 Hoveddokument med underdokumenter,
Autotekst 28

Opret, 21 Hyperlink, 37
Autotekst i "taleboble”, 22 Indholdsfortegnelse, 32
Autotekst og typografier, 22 Indholdsfortegnelse i andet dokument,
Autotekster, 21 33
Avanceret flet, 14 Indspil makro, 51
Beskyt dokument, 25 Indstillinger
Billedbehandling, 60 Filplaceringer, 40
BiIIeder, 56 Gem, 43

Beskeer, 56 Generelt, 42

Grupper og opdel gruppe, 60 Kompatibilitet, 44

Stgrrelse, 56 Rediger, 43
Bogmaerlfer, 35 Stave- og grammatikkontrol, 41
Brevfletning, 5 .
Brug skabelon, 5 Udskriv, 44
Brugerskabeloner, 41 Vis, Normal, 40
Centrér Tabel, 11 Vis, Sidelayout, 39
Clipart, 56 Indsaet Dags dato uden opdatering, 4
Dato uden opdatering, 4 Indseaet Dato, 4
Dispositionsvisning, 26 Indsaet formularfelt, 23
Dokumentoversigt, 27 Indsaet sektion, 29
Etiketter, 8 Indsat Tabel, 11
Felter, 13 Justér tal i tabeller, 12

Opdater, 13 Kopier makro, 54

Redigér, 13 Krydshenvisninger, 37
Feltet "If.. then.. else", 15 Lange dokumenter, 26
Feltnavne, 6 Lokal makro, 53
Flet Makroer

Feltnavne, 6 Global, 51

Forespgrgsler, 7 Indspil, 51

indsaet fletfelter, 6 Kopier, 54

Kata|og, 9 Lokal, 53

Opret datakilde, 5 P& genvejstast, 52

Redigér datakilde, 14 Redigeér, 52

Standardbreve, 5 Skriv, 53

Til nyt dokument, 5; 7 Slet, 52

Til printer, 5; 7 Seet pa knap, 51
Flet Etiketter, 8 Marker automatisk stikord, 35
Fodnoter, Slutnoter, 36 Markér opslagsord, 34
Fordel kolonner jeevnt i tabeller, 13 ~ Markering
Fordel reekker jaevnt i tabeller, 13 med mus, 50
Formularfelter, 23 med tastatur, 50

Indszet, 23 Multimedieklip, 56
Gem som skabelon, 4 Normalvisning, 26
Genvejsmenuer, 48 Onlinelayoutvisning, 27
Genvejstaster Opdel billede, 60

Fornuftige genvejstaster, 49 Opgave
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Flet til standardbrev, 5

Opret
indholdsfortegnelse, 32

Menupunkt, 47

Opret autotekst, 21
Opret brevskabelon, 4
Opret kommandomenu, 47
Opret typografi, 17
Ordbgger, 41
Overskriftstypografier, 16
Rediger Felter, 13
Redigér Typografi, 16
Sektioner, 29
Sidelayoutvisning, 26
Skabeloner, 4
Skriv makro, 53
Stikordsregister, 34
automatisk markering af ord, 35

markér opslagsord, 34
Tabel

Centrér, 11

Fordel kolonner jeevnt, 13

Fordel raeekker jeevnt, 13

Kolonnebredde, 11

Placér pa siden, 13

Rammer og streger, 13

Tal i tabeller, 12

Tegn, 13

Tilfgj raeekker og kolonner, 12

Tabeller, 11
Adresseliste, 11

Tabulatorer
Indseet pa lineal, 12

Tabulatorveelgeren, 12

Tal i tabeller, 12

Tegn tabel, 13

Tekstrude, 56

Telefax med formularfelter, 24

Tilfgj reekker og kolonner til tabel,
12

Tilpas Word, 39
Indstillinger, 39

Tvungent sideskift, 4
Typografier, 15
Benyt, 15; 18

Med punktopstilling, 20

Opret, 17

pa genvejstast, 18

Redigér, 16
Vandmaerker, 58
Visninger, 26

Veaerktgijslinier, 45
flyt, 45

Tilpas, 45

Vis/skjul, 45
WordArt i 7.0, 59
WordArt i '97, 59
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