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Forord

Hvorfor flere gvelser til Word?

Du har maske lest heeftet Ovelser til Word97 af
Pia Hardy og derigennem féet en god indsigt i,
hvordan du leser enkle opgaver med Word. Men
du har sikkert ogsé opdaget, at Word er et meget
stort program, og at et enkelt haefte umuligt kan
rumme alle de emner som en erfaren bruger ber
kende. Du kan sagtens klare dig uden dette haef-
te; men gnsker du at effektivisere dit arbejde, at
opdage nye funktioner og at forsta programmet
bedre, s er det absolut relevant at dykke ned
dette haeftes ovelser.

Dette heefte fortsetter i samme stil som Gvelser
til Word97, men da de enkelte gvelser omhandler
mere avancerede emner, er de lidt laengere og
endnu mere udfoerligt beskrevet trin for trin.

Dine forudsetninger

Kender du Ovelser til Word97 har du tilstreekke-
lig baggrund til at & udbytte af dette haefte.

Derudover vil det vaere en fordel, hvis du kender
Windows, svarende til haeftet Start med Windows
(findes til flere Windows versioner).

Hvordan bruges haftet optimalt?

Ethvert program er opbygget efter en bestemt
filosofi, som du ber kende, for at bruge pro-
grammet effektivt og fleksibelt. Det er min hen-
sigt at give dig en forstaelse for denne filosofi,
som pa sigt vil gare dig i stand til at udnytte pro-
grammet bedst muligt.

Raekkefolgen pa opgaverne i haftet er derfor ik-
ke tilfeeldig. Det betyder dog ikke, at du nedven-
digvis skal starte med ovelse 1 og gé slavisk frem
side for side — opgaverne kan sagtens lgses uaf-
haengigt af hinanden.

Selvom jeg beskriver hvordan funktionerne i
Word bruges ved hjelp af musen, er det min
opfattelse, at dit arbejde bliver langt mere effek-
tivt, nar du sé vidt muligt holder dig til genve-
jstaster. Disse vil derfor blive flittigt neevnt i
gvelserne.

Word2000 & Word97

Heeftet er skrevet til version 2000 og beskriver
forskellene til version 97.

Har du godt kendskab til Word97 og overvejer at
opgradere til Word2000, far du pa denne made
en god idé om, hvori forskellene er, og om du re-
elt vil have gavn af at opgradere.

Generelt kan man sige, at alle programmer uan-
set oprindelse gar i retning af mere integration
med Internet og netvaerk. Denne integration vil
jeg ikke fokusere pa i dette heefte, da den varierer
meget fra system til system.

Om haeftets opbygning

Jeg har nogle steder valgt at anvende forskellige
symboler for at henlede opmaerksomheden pé et
bestemt afsnit

Rammer som denne indeholder information, der
er nedvendig at kende, for at benytte programmet
effektivt.

Tekst, der vises 1 en gra ramme, er nyttige tip,

der muligvis ikke er direkte relevant for gvel-

sen. Disse tip vil dog vaere med til at gere bru-
gen af din computer lettere til daglig.

Der hvor Word97 og Word2000
adskiller sig fra hinanden i brug, benytter jeg
denne ramme og overskrift til at beskrive
forskellen.

Hver gvelse starter med en lille oversigt over
hvilke emner, den gennemgér. Samtidig er
ovelserne skrevet i én spalte. Dette er maske ikke
sd veesentligt, hvis du gennemgér gvelserne
hjemme foran din computer, men ger dem til
gengaeld meget velegnet til undervisningsbrug pa
skoler eller i virksomheden.

Heeftet kommer ikke hele vejen rundt om Word,
men sigter imod at bibringe dig arbejdsmetodik,
der medvirker til at effektivisere din dagligdag.

God forngjelse!
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Ovelse 1: Brevfletning — introduktion

| denne @velse leerer du at:

oprette datafiler til brevfletning.
flette til et nyt brev.

Hvad er brevfletning?

Forestil dig, at du skal sende en invitation til dine venner. Alle skal have samme brev, men du vil na-
turligvis helst give brevene et personligt praeg. Du kan jo vaelge at udskifte navn og adresse for hvert
brev du skriver. Det er vel i og for sig ogsd OK — hvis du kun skriver til dine venner en enkelt gang!

Men hvis du i stedet havde gemt vennernes navne og adresser i en slags database, s kunne Word have
flettet navne og adresser ind i det naste brev, som du vil sende til dem.

Du kan bruge funktionen Brevfletning til at oprette standardbreve, adresseetiketter, konvolutter eller
kataloger (f.cks. medlemskartoteker). Brevfletning foregar i tre trin:

1. Oprettelse af datakilden (dokument med navne og adresser, hvor hver linje kaldes en post).
2. Oprettelse af selve hoveddokumentet (dokument med den faste tekst, f.eks. en invitation).

3. Fletning af datakilde og hoveddokument (selve flette operationen).

Nér de to dokumenter flettes, bliver resultatet et antal breve, svarende til antallet af poster i datakilden.
Der flettes enten til et nyt dokument pa skarmen eller direkte til din printer.

Flethjaelper

Nér du starter brevfletningen vil en sakaldt guide, kaldet Flethjaelper, guide dig gennem de ngdvendi-
ge trin, der sikrer at operationen lykkes. Vi prover:

1. Start Word og veelg Funktioner|Brevfletning. Hvis du ikke | Furktioner

ser punktet pd menuen, skal du blot vente et gjeblik eller " Stave- og grammatikontrol..  F7
klikke pa pilene nederst for at udvide menuen. Ordoptaeliing...
Onlinesamarbe jde »
Menuerne i Word2000 folger med i hvilke = Konvolutter og etiketter. .,
funktioner du bruger. Nér du én gang har valgt Brevfletning _
vil denne funktion vare blandt de senest anvendte og derfor I”pa_g'.”
veaere synlig pa den afkortede menu. Indistilinger...
I ¥

Dialogboksen Flethjeelper viser punkt for punkt hvordan du ger klar til at flette. Du starter med at
definere hvilken type hoveddokument, du vil flette data ind i. Bemaerk, at knapper, som du ikke
kan veelge endnu, er nedtonet lysegrét.
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3. Klik pé knappen Opret og velg Standardbreve...

4. En ny dialogboks dukker op. Velg Aktivt vindue for at bruge
det blanke dokument pé skeermen som standardbrev.

5. En knap til redigering af hoveddokumentet dukker op ved punkt
1 i dialogboksen Flethjaelper, men den venter vi lidt med at

klikke pa. Det er bedre at oprette datakilden forst.

6. Klik derfor pa knappen Hent data under afsnit 2, Datakilde.

Her kan du abne en eksisterende datakilde eller oprette en ny.

7. Klik Opret datakilde. Nu er tid til at veelge hvilke oplysninger
du ensker at registrere for dine venner.

Opret datakilde

=
] Hoveddokurment

‘ Cpret ™ ‘

Standardbreve. ..
Adresseetiketer..,

e et

2 Datakilde

| Hent data ™ |

Opret datakilde..

- e Abn datakilde. ..

1. I dialogboksen Opret datakilde vises en reekke standard feltnavne, og du kan oprette dine egne.
Resultatet af dine valg er de oplysninger, som du ensker at gemme om alle dine venner. Hver per-
son du registrerer kaldes en post, og hver oplysning i en post kaldes et felt. Du kan betragte hver
post som en slags elektronisk kartotekskort med ens felter.

U 1

[

Firmanavn |Str$k & Vask Aps

Adresse |Svindlerstraede 5

Postnr |BI:II:I5

By |Filurstrup

Land |Filantropia

()

()

I eksemplet herover er en post et separat kartotekskort, mens de detaljerede oplysninger pa hvert
kartotekskort er felter. Hvert kort indeholder samme felter uanset om du senere udfylder dem eller
¢j. I Word bliver posterne gemt som en tabel i et almindeligt dokument, hvor forste rekke bestéar
af feltnavnene. Du kan derfor redigere eller udskrive datakilden som et hvert andet almindeligt

dokument.

2. 1 dialogboksen Opret datakilde onsker vi
at fjerne nogle af de feltnavne, der vises

T

el

Felmavne | datakontrolposten:

under Feltnavne i datakontrolposten.

Markér Titel og klik pa knappen Fjern

feltnavn.

3. Fjern pa samme made felterne Stilling,

Fiern felthavn [

| Adresselinjez

Firma, Adresselinje2, TIfArbejde og

Land.
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4. Kommer du til at fjerne et forkert feltnavn, kan du altid oprette det igen, ved at skrive dets navn i
det hvide omrade under teksten Feltnavn og klikke Tilfej feltnavn. Du kan tilfeje ligesd mange
nye felter, som du har lyst til.
5. Feltnavnet Adresselinjel skal @ndres. Underligt nok kan du ikke rette et feltnavn; men er nedt til
at fjerne det “gamle” og oprette et nyt.
Fjern feltet Adresselinjel. Eelnavn:
6. Slet hvad der matte std i det hvide omrade under teksten Feltnavn og [pcresee
skriv Adresse, som vist pa billedet. | Tilf] felnavn »»
M
7. Klik Tilfej feltnavn.
8. Det nye felt placeres noederst i li.sten gf fe}tnavne. Klikpd e datakontrolposten:
knapperne med de smé “flyttepile” til hgjre for feltnavne- = —— ]
ne indtil Adresse star under Efternavn. Efternaun
9. Udskift feltnavnet TIfPrivat med Telefon. By Fiyt
Postummer ﬂ
10. Flyt dernzst feltet By ned under Postnummer. TifPrivat e
11. Tilfej feltnavnet Mobiltelefon og lad det ligge nederst i
listen efter Telefon.
Nér du beslutter hvilke feltnavne en datakilde skal indeholde, kan det betale sig at vere lidt fremsynet.
I vores eksempel har vi bade et felt for fornavn og et for efternavn. Dette er smart fordi det giver os
mulighed for at indsaette navnene separat i breve, som vi fletter til.
Ligeledes har vi opdelt postnummer og bynavn, da det giver os mulighed for at opstille kriterier. Hvis
du f.eks. engang ensker kun at skrive til vennerne i en bestemt by, kan du opstille et kriterium, der
udelukkende udvaelger poster med det pdgaldende postnummer. som data til fletningen. Det prover vi
lidt senere.
1. Klik OK for at acceptere navnene.
2. Inden du kan indtaste dine venners data skal datakilden gemmes. Jeg vil Q@(C:)

R . Dokumenter
foreslé at du opretter en bestemt mappe til filer, som vedrerer dette heefte. ] Farryy—
Jeg har oprettet en mappe kaldet @velser til Word i mappen Dokumenter. I3

3. Gem dokumentet under navnet Venner og tast ENTER for at lukke dialogboksen Gem som.
4. En ny dialogboks dukker op fordi den nye datakilde endnu er tom.

Klik Rediger datakilde for at oprette nogle poster.

Dialogboksen Dataformular viser feltnhavnene som separate felter, som du kan udfylde. Dette er no-
get mere overskueligt, end hvis du skulle skrive oplysningerne ind i selve dokumentets tabel. Pa bill e-
det herunder ser du hvordan tabellen i filen Venner.doc ser ud til ssmmenligning med dataformularen
pa din skaerm:

| Fornavno, Efternavno Adressec Postnummers: Byo - Telefonc | Maobiltelefoncio
e o o o ] e o o
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1. Indtast folgende oplysninger i den forste post:

Dataformular BE
Fornavn: |Har'|s i‘ or |
Efternavr: |Olsen —

- - Tilfaj ry |
Adresse: |Stationsve] 15
Postiummer |25'3'3 Slet |
By: |Glc|strup Gendan |
Telefon: 43964050
|
Mobiltelsfon: lpo491960 Spy
Yis kilde |
Post: L] | 4 1 ] | M |

Det er sikkert ungdvendigt; men tillad mig alligevel at gore opmarksom pa, at enhver lighed med
eksisterende personer eller telefonnumre er utilsigtet og tilfeeldig.

Klik Tilfej ny og indtast pa samme made folgende poster i dataformularen:

Karen Thomsen Vegavaenget 37 2620| Albertsiund 43627911 40203565
Bearge Johansen | Snoldelev Byvej 145 2100 Kagbenhavn & 33661435 25646598
Wigago Frandsen Vegaveenget 35 26820(Albertsiund 43624510 29184568
Saren Thomsen Julestjernen 24 2100 | Kahenhavn & 36364141 40205487
Jette Jensen Swviger Allé 120 2880|Bagsveerd 44985093

Thomas [Miemann Harhiuen 30 2750\ Ballerup 44971548 40658923
Jens Mielsen Stationsve] 45 9800 Hjarring 98521054 21548754
Lisbeth | Olesen Bywej 34 3 4550| Asnaes 65128732

Laila Petersen Dwven Vande 12 1110 Kabenhavn K 31124578 29154878
Fie Christensen | Ledajeve] 76 5240| Odense M 45659887 20254687
Ole Kristensen |Yiborg Hovedgads 65 8800 Viborg 35659825 21985423
Fer Brandt Sommerve] B 2820| Charlottenlund 316369587

Hvis du taster ENTER, nér et felt er udfyldt, vil markeren hoppe videre til naeste felt. Efter sidste felt
oprettes automatisk en ny post. Med de smé “navigationsknapper” i bunden af dialogboksen Data-

formular kan du hurtigt bevaege dig frem og tilbage mellem posterne.

Farste post=—i4 | ¢ [ ’ NJ—Sidste post
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1. Klik OK for at lukke dialogboksen Dataformular. Alle dine venners data er nu gemt i filen Ven-
ner.doc, hvilket vi vil se senere.

2. Flethjaelper forsvinder men en ny verktejslinje, kaldet Brevfletning, vises. Du kan altid E’
vende tilbage til guiden, ved at klikke pa knappen Flethjeelper; men det har du ikke brug
for i denne opgave.

Opret hoveddokumentet

1. Du mangler at fortzlle programmet hvilke felter, hoveddokumentet skal in-  Indsaet fletfelt -
deholde samt hvor i brevet, de skal placeres. Farst skal brevhovedet med
vennernes navne og adresser indsettes. Klik knappen Indszet fletfelt og klik Fornavn.

2. Tast mellemrum og inds&t pad samme made feltnavnet Efternavn. Saledes skal hoveddokumentet
nu se ud:

wFornavy« EfternavnsT|

Felterne er omkranset af feltmerker: « ». Disse viser dig, at her er tale om en tekst, der udskiftes
med noget andet, nar felterne aktiveres. Nér vi om lidt fletter dataene ind i hoveddokumentet, vil
vi altsé se alle vennernes for- og efternavne adskilt af et mellemrum pa denne linje. Hver post
(vens data) vil blive placeret pa en separat side = et brev til hver post i datafilen.

3. Tast ENTER for at indsatte en linje og klik feltet Adresse. Tast ENTER igen og fortsat pa denne
méde med at indsztte feltnavnene, som vist pé billedet herunder:

;«Fomam»-« Efternavrsq
w Adressesf|
xPostnrs-« By

Som det fremgar af billederne ovenfor, arbejder jeg normalt med koderne sléet til, da jeg mener, at det
er yderst vigtigt at kunne se afsnitsskiftene 1 dokumentet. Samtidig kan det vaere en stor hjelp ogsa at
se mellemrum og tabulatorer mens man skriver og formaterer.

Knappen Vis/Skjul § pé verktejslinjen slar alle koder til/fra. Vil du kun se nogle af disse koder, skal
du veelge Funktioner|Indstillinger og fanen Vis. P4 billedet herunder har jeg valgt kun at se tabu-
latortegn, mellemrum og afsnitstegn.

Formateringsmaerker

v Tabulatortegn ™ Skijult tekst
W Mellermrurm I Blgde bindestreger
¥ afsnitstegn [ alle

Samtidig har jeg valgt at se tekstgraenser (lidt leengere nede pé fanen Vis). Disse viser dokumentets
margener som stiplede streger. Disse indstillinger anbefales pé det varmeste.
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1. Nu er dokumentets adressehoved klar. Tast ENTER tre gange og skriv “Kzere”. Derefter har vi
igen brug for fornavnet. Tast mellemrum og indset feltet Fornavn.

2. Tast ENTER to gange og skriv nedenstdende tekst. Dokumentet skal nu se ud som pa billedet:

«Fornavis« Efternavsq
cAdressesy
sPostnre ¢ By

1
I
Fare-«Fornavisy
1
T-anledning: af'min-fedselsdag inviteres-du-hermed-til-fest-neeste-lerdagkl - 18 .00 4]
Darpengekasserver-lidi-slunken, bedes-dumedbringe-en-varmrret-til-seks-personer.|
T

T

Vi-ses-pilordag]

Claes-Fedthasy

Selve brevfletningen

1. Sa er vi klar til at flette. Med knapperne pa vaerktejslinjen Flet kan du flette El% -
direkte til en printer eller til et nyt dokument. Knappen Start brevfletning

giver dig flere muligheder. Valg den nu. SIEN breuﬂeming|

I
oo
Knappen hedder Brevfletning og ser anderledes ud; men den har sam- [,\X3

me funktion. Brevfletning

2. I dialogboksen Flet kan du vaelge hvilke poster, der skal medtages fra datafilen. Vi vil i denne
ovelse flette samtlige poster til et nyt dokument, sa klik Flet.

Det nye dokument kan kun ses p& Vindue menuen.
Det nye dokument oprettes i et separat vindue, der ses pa proceslinjen.

I begge versioner kan du skifte mellem vinduerne med CTRL+F6.

Et nyt dokument oprettes med et antal sider svarende til antallet poster. Det betyder, at dit hoved-
dokument altid vil vare uberert af fletningen. Du kan altsa blot lukke dokumentet med de flettede
data uden at gemme. Gemmer du hoveddokumentet med flettefelterne og den tekst, der skal gen-
tages pa samtlige breve, kan du altid gentage fletningen igen en anden gang. P4 den made vil an-
tallet dokumenter altid svare til det aktuelle antal poster i datafilen. Du kan naturligvis rette de en-
kelte flettede breve for pa den méade, at gere dem mere personlige.

3. Luk dokumentet med de flettede data uden at gemme.
Gem hoveddokumentet under navnet Invitation.doc og luk det.
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Qvelse 2: Brevfletning — med forespoargsler

| denne @velse leerer du at:

benytte og rette i eksisterende hoveddokumenter og datakilder
begreense antallet af poster til brevfletningen

Rette i datakilden

Vi vil i denne ovelse arbejde videre med datakilden og invitationen, som vi oprettede i forrige ovelse.

1. Abn dokumentet Invitation.doc (husk, at de sidste fire dokumenter du har gemt, vises nederst pa
Filer menuen).

2. Da filen blev gemt med verktgjslinjen Flet pa skeermen, vises denne ogsa, nar dokumentet igen
abnes. Vi behgver ikke at abne Flethjeelper, da vi benytter samme datakilde som sidst.

Vi skal imidlertid udelukkende flette til de af vores venner, der bor i byer med postnummer mel-
lem 2000 og 3000. Samtidig har en af vores venner fiet ny adresse, og det vil vi naturligvis rette
ved samme lejlighed.

3. Pa varktejslinjen Flet klikker du pd den sidste knap, Rediger datakilde. Dialogboksen
Dataformular &bnes. :

4. Vi skal @ndre Seren Thomsens adresse. Med markeren i feltet Fornavn klikker du Seg og skriver
“Seren” i feltet Seg efter:

Seg i felt [ 2]
Sgg efter:
|Seiren
I felt:
|FDrnavn j
Luk ‘

5. Tast ENTER eller klik Find nzeste. Posten med forste forekomst af fornavnet Seren vises, og det er
jo den rigtige. Klik derfor Luk i dialogboksen Seg i felt.

6. Tast TAB to gange og ret adressen til “Paskeblomst 15”.
Ret postnummeret til “2000” og bynavnet til “Frederiksberg”.

7. Nu er datakilden rettet. Lad os lige checke hvordan den ser ud. Klik Vis Kilde.

Denne abnes nu som ethvert andet dokument. Dine venners data vises i en tabel, som vist pa
naste billede:
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Hans Dlsen Stationsvej 15 2600| Glostrup 43964050 20491960
Karen Thomsen Vegaveenget 37 2620( Albertslund 43627911 40203565
Eerge Johansen Snoldeley Bywej 145 2100{ Kabenhawn & 23661435 25646598
Viggo Frandsen Vegavaenget 35 2620[ Albertslund 43624510 29184568
Seren Thomsen Faskeblomst 15 2000(Frederikshberg 26364141 40205487
Jette Jensen Sviger Alle 120 2880|Bagsvaerd 44985093

Thomas |Miemann Harhuen 30 2750|Ballerup 44971548 40658923
Jens Miglsen Stationsve) 45 9300(Hjarring 98521054 21548754
Lisbeth Dlesen Bywe] 34 3 4550 Asnaes B5128732

Laila Petersen Oven Vande 12 1110| kabenhawn K 31124578 29154878
Rie Christensen |Ledajeve] 76 5240| Odense MNE 45659887 20254687
Ole Kristensen | Viborg Hovedgade 65 8800( Viborg 25659825 21985423
Per Brandt Sommerve] B 2920| Charlotteniund 31636987

Bemerk, at Seren Thomsens adresse er opdateret korrekt. Du kan ogsa rette direkte i datakilden
uden at ga gennem dialogboksen Dataformular.

Datakilden har samme struktur som et regneark. Hvis dine data er oprettet i Excel, kan du bruge
pagzldende regneark som datakilde. Valg blot Abn datakilde under punkt to af Flethjelper. Valg
Excel regneark under Filtype og markér det enskede regneark péa din computers harddisk (eller pa
netvarket). Klik Abn. En dialogboks beder dig angive hvilken del af regnearket, der skal bruges som
datakilde. Klik OK og fortsat brevfletningen som beskrevet i gvelse et.

Se hafterne Start med Excel og Videre med Excel for at lzere mere om regneark.

1. Luk datakilden Venner.doc og gem @ndringerne.

Udvalge data

1. Du skal nu udvelge de data, der skal bruges til brevfletningen. Klik knappen Start brevfletning
og bemark, at du kan angive hvilke felter du vil medtage, f.eks. de forste fem, som vist i naeste
billede:

Flet [7]x]
Flet til: ‘ Flot

‘N\;t dakument j Q Luk |‘

Flet fglgende postar
i ,{\|_|e v Fra: |1 I|| |5 FE‘]"(DI"IU'DL..

Forespgrgsler. ..

Under fleting af poster
v Udskriv ikke blanke linjer, hvis datafelter er tomme.
tdskriv blanke linjer, hvis datafelter er tormme.

Da vores venner, der bor i byer med postnummer mellem 2000 og 3000 sandsynligvis ikke kom-
mer i reekkefolge i datakilden, kan vi ikke benytte denne udvaelgelsesmade. Klik Alle for du gér
videre.
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Bemerk valget Udskriv ikke blanke linjer, hvis datafelter er tomme nederst i dialogboksen.
Hvis du i datakilden har felter, der ikke er udfyldt i alle poster, f.eks. et Adresse2 felt, bar pro-
grammet automatisk undlade at indsatte blanke raekker for disse tomme felter.

2. Klik knappen Forespergsler. Du kan opstille op til seks kriterier for udvalgelse af poster. Hvert
kriterium kan vare et “og” eller et “eller” kriterium. I vort tilfeelde kan kriteriet opstilles som ud-
veelg alle postnumre storre end eller lig med 2000 og mindre eller lig med 3000.

3. Klik pé pilen i hgjre side af forste rulleliste under Felt: og vaelg feltnavnet Postnr. I forste rulleli-
ste under Sammenligning: skal du valge Sterre end eller lig med og i Sammenlign med: skri-
ves 2000.

4. Naste linje skal veere et Og kriterium, da betingelserne i begge linjer skal vaere opfyldt. Fortset
som ovenfor med at angive naste kriterium. Saledes skal dialogboksen se ud:

Forespergsler

Eilirer poster ‘ Sorter poster ‘

Felt: Sammenligning: Sammenlign med:
‘Pustnr j ‘St@rre end eller lig med j |EUUU
‘Og j ‘Pustnr j ‘Mindre end eller lig med j |3UUU|

oa =] -]
) [
) [
|l [

| hy
| -l
| -l
| -l

(04 | Annuller | Mulstil alle

5. Kommer du til at angive nogle helt forkerte kriterier, klikker du blot Nulstil alle for at fjerne
samtlige kriterier pa en gang. P4 fanen Sorter poster kan du valge, hvordan posterne, der opfylder
kriterierne, skal sorteres — alts& hvilken reekkefolge brevene skal komme i, nir du om lidt starter
brevfletningen. Klik OK.

6. I dialogboksen Flet angiver teksten nederst, at ikke alle poster

. Forespargsler er blevet angivet
forventes at blive benyttet. Pers ?

7. Klik Flet for at flette til et nyt dokument. Resultatet bar vaere otte breve, hvis du har indtastet
samme data som vist ovenfor.

8. Luk dokumentet du flettede til uden at gemme andringerne.

Vi fortsetter med samme hoveddokument og datakilde i naste ovelse.
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Ovelse 3 : Brevfletning — personlige breve

| denne @velse leerer du at:

indsaette felter, der gar hvert brev personligt
lzese felternes koder pa skaermen

Feltet FILLIN

Hoveddokumenter kan indeholde mange andre felter end feltnavne fra en datakilde. F.eks. kan de bru-
ges til at give hvert enkelt brev et mere personligt praeg.

1. Vi ensker at hver festdeltager medbringer en bestemt ting til festen. Nar brevene flettes, skal
Word stoppe op ved hver post og bede om at fa indtastet de nedvendige data.
I filen Invitation.doc slettes teksten “en varm ret til seks personer”.

2. Med markeren staende efter teksten “medbringe” klikker du knappen Indszet felt pa verktejslin-
jen Flet og vaelg feltet Fill-in....

3. I dialogboksen Indsaet felt skal angives hvilken tekst programmet skal sperge om, nér brevflet-
ningen starter. [ feltet Prompttekst: skrives den tekst, dialogboksen skal have. I feltet Standard-
tekst skrives en eventuel tekst, der skal indsettes, hvis brugeren ikke selv skriver noget. Stan-
dardteksten vil veere markeret, s den let kan overskrives. Udfyld dialogboksen som vist herunder:

Indseet felt: Fillln HE

Promptiekst:
Indtast hvad der skal medbringes

Standardtekst:
middag til seks personer

I Spgrg en gang (04 Annuller

4. Klik OK. Word viser dialogboksen som den vil se ud, nar brevfletningen startes.

Microsoft Word HE

Indtast hvad der skal medbringes oK

Annvller
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5. Klik OK for at acceptere feltets egenskaber.

6. Flet til et nyt dokument. Brevfletningen stopper ved forste post. Ulempen er, at du ikke kan se,
hvem der er tale om. Det retter vi om lidt.

7. Skriv forskellige ting hver gang dialogboksen vises (otte gange hvis du har fulgt opgave teksten i

9% ¢

@velse 2). F.eks. “dessert”, “vin”, “sodavand til bernene”, “ost og bred” osv.

8. Kig alle brevene igennem, og luk dem uden at gemme nar du har set, at det nye felt virker.

Tilpasse felter

Neaste del af gvelsen kan godt virke lidt vanskelig; men folger du teksten herunder ngje, vil du lere
meget om principperne i arbejde med felter og koder i Word. Dette er ogsa meget nyttigt, hvis du se-
nere vil oprette dine egne makroer.

1. Ga tilbage til hoveddokumentet Invitation.doc. Det nye felt kan ikke ses. Det kan de oprindelige
fletfelter heller ikke. Symbolerne, f.eks. «Fornavny, skal blot orientere dig om, at her er et felt fra
en datakilde.

2. Tast ALT+F9. Alle feltkoder vises nu i deres fulde leengde. Feltet FILLIN vises ogsa.

3. Nar du placerer markeren i et felt, vises det gratonet (medmindre du har valgt en anden farve i
programmets indstillinger). Du markerer let hele feltet ved at starte markeringen lige til venstre
for feltet og markere mod hgjre. Du kan ogsa placere markeren for feltet og taste F11, som marke-
rer neste felt (SKIFT+F11 markerer forrige felt).Feltet er med andre ord defineret indenfor disse
krollede parenteser. Feltet ber se saledes ud:

{ FILLIN-"Indtast-hvad-der-skal-medbringes"\d-"middag-til-sels-personer"-}

Det er muligt, at dit felt streekker sig over mere end en linje. Teksten “Indtast hvad der skal med-
bringes” er den vejledende tekst i dialogboksen. Teksten “middag til seks personer” er standard-
tekst, der bliver vist pa alle brevene, hvis du ikke velger at skrive noget andet (parameteren \d).

Vil du slette et felt, skal det markeres forst. Vis felterne med ALT+F9 og markér hele feltet inklusive
de krollede parenteser, der afgraenser det, og tast DELETE.

1. I stedet for teksten “Indtast hvad der skal medbringes” ensker vi, at dialogboksen viser hvem, der
er tale om, f.eks. “Indtast hvad Peter Olsen skal medbringe” hvor Peter Olsen er navnet fra den
aktuelle post i datakilden.

2. Markér teksten Indtast hvad der skal medbringes i feltet FILLIN uden at markere anforelse-
stegnene. Skriv Indtast hvad mellem anferelsestegnene og klik pa knappen Indszet fletfelt. Valg
feltet Fornavn. Séledes skal det se ud:

{ FILLIN-"Indtast-hvad-{- MERGEFIELD-Fornavn- }"\d-"riddag-til-seks-personer"-}

3. Tast et mellemrum og indset feltnavnet Efternavn.
4. Indtast yderligere et mellemrum og skriv teksten skal medbringe.

Neste billede viser det feerdige felt:
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Dapengekassen-erlidt-slunken-bedes-dumedbringe: FFILLIN-"Indtast-hvad: { MERGEFIELD: Fomavn
} { WMERGEFIELD -Efternavn-}-skal'medbringe"\d-"rmiddag til-seks-personer™} 9| .

5. Vi tester feltet. Start brevfletningen og flet til nyt dokument. Bemerk, at foresporgslen fra sidste
ovelse stadig er geeldende.

6. FILLIN feltet for farste post fungerer hvis du ser folgende dialogboks:

Microsoft Woard [ 2] x|
Indtast hvad Hans Olsen skal medbringe oK
Annuller

Nu er dialogboksen til at forsta, selvom det faerdige brev ikke vises. Klik OK.

7. Find selv pa forskellige madvarer eller effekter til hver enkelt festdeltager, f.eks. vin, ost & brad,
kage & kaffe, affaldsposer, teepper til at sidde pa osv.

8. Nar sidste post er klar vises alle breve. Hvert brev er nu klar med personlige beskeder til hver en-
kelt indbudt geest.

9. Luk dokumentet uden at gemme

10. Luk og gem @ndringerne i Invitation.doc.

Hjaelp til andre felter

Der er naturligvis ogsa andre felter, du kan benytte i dine dokumenter. Vil du vide mere om at bruge
felter foreslar jeg, at du benytter hjelpeprogrammet i Word.

1. Tast F1 for at starte hjelp.
2. Skriv “felter” og tast ENTER.

3. Klik pé et emne i listen og bemeerk, at der ofte er mulighed for at se eksempler pa brugen af fel-
terne.

4. Seger du hjelp pa teksten “FILLIN”, vil du se en udmarket tekst med forklaring pa hver enkelt
del af feltkoden. Nederst i teksten finder du en lille knap til visning af eksempler pa FILLIN og
ASK felter. Det er en god idé at udskrive hjelpeteksten til senere brug.

5. Luk hjelpeprogrammet. Hajreklik office-assistenten og velg Skjul. Den lille assistent er jo meget
sed; men min erfaring er, at man hurtigt bliver treet af at have den fremme pa skeermen. Naste
gang du taster F1 dukker den op igen.
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Ovelse 4: Brevfletning — etiketter og konvolutter

| denne @velse leerer du at:

flette til adresseetiketter & konvolutter

Adresseetiketter

I alle computer forretninger og i de fleste boghandlere kan du kebe sékaldte laseretiketter til brug i
savel laser- som blek- printere. Laseretiketterne bestér af hele sider med et antal etiketter paklistret.
Det er nedvendigt for Word at kende dimensionerne pa hver enkelt ark og etiket, nér du ensker at
flette direkte til etiketterne, der derefter kan sattes pa konvolutter.

Keber du et anerkendt etiket maerke, kender Word i forvejen dimensionerne

1. Abn et blankt dokument og valg Funktioner|Brevfletning.
2. Vealg Opret, Adresseetiketter og klik Aktivt vindue.

3. Klik Hent data og valg Abn datakilde. Valg den tidligere benyttede Venner.doc, som vi place-
rede i mappen C:\Dokumenter\@velser til Word, hvis du fulgte teksten i gvelse 1.
Klik Abn nar du har markeret datakilden.

4. Klik Indstil hoveddokument. Det er nu du

skal oplyse hvilken type etiket du bruger. Pa Printeroplysninger
pakken med etiketter kan du se producent og £ Matrix
produktnummer ' Laser- og inkjetprintare  Bakke: |Standardbakke {Upper Tr

5. I Danmark, hvor dette hafte er skrevet, er Etiketprodukter: Avery A4 og AS j
Avery et af de mest benyttede etiketmarker.

Produktnumimer

Jeg har Yalgt L7160, Sf)mj C8 SYNES T Ol Pas- i 5,57 diketie med ombik =] [EUketoplysninger

sende etiket storrelse til de fleste opgaver. ~ Adressering = | Type: Adre
Bemeerk oplysningerne lige til hgjre for Pro- e : Heide: 3,81
duktnummer. Det viser papirsterrelse og di- [ 7162 - Adressering Bredde: 6,35
mensionerne pa hver enkelt etiket. L7160 har ~ [L7163 - Adressering Sidestarrelsa: A4 (2

. L7164 - Adresserin i
tre kolonner og syv raekker med etiketter. s =

6. Klik Detaljer for at se hvordan etiketternes
starrelse og placering pa papiret er defineret. Klik OK for at lukke dialogboksen. Har du kebt en
ikke standardiseret etiket storrelse, kan du oprette etiket definitionen ved at klikke Ny etiket...

Som du ser, er det et starre arbejde. Nér du har indtastet de relevante mal, kan du gemme definitionen
under et etiketnavn sé du altid senere kan genbruge opsatningen. Brug ikke de dyrt indkebte etiket—
ark til at teste udskriften. Brug i stedet normalt papir og sammenlign udskriften med etiket—arket ved
at holde dem op mod lys.
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1. Nar du klikker OK til den etiket, du ensker at bruge, vises dialogboksen Etiketter.

Det hvide felt i dialogboksen Etiketter repraesenterer en enkelt etiket. Nu skal du indsztte felter-
ne fra datakilden. Klik Indszet fletfelt og valg felterne et ad gangen. Tast ENTER for at indsatte
linjeskift pa etiketten. Se neste billedet:

Praveetiket:

Til: :‘
«Fornavi» «Efternaviny —
«Adresze»

«Postiry «By»

|

2. Du kan ogsa indseatte almindelig tekst, der skal med pa alle etiketterne. Pa billedet er jeg startet
med teksten “Til:” og et linjeskift. Da der er god plads pé etiketten, kan du med fordel vaelge en
starre skrifttype. Markér al tekst og hgjreklik. Velg Skrifttype pd objektmenuen og veelg en pas-
sende skrifttype og sterrelse.

3. Du kan med fordel indsette lidt luft mellem linjerne. Hajreklik linjen med felterne “Fornavn” og

“Efternavn”. Velg Afsnit pa objektmenuen og valg f.eks. 6 pkt. i Afstand Fer.

Her er en “bug” i programmet. Hvis du sletter al tekst i felterne Afstand Fer og Ef-
ter, skriver et tal og taster ENTER, s& gér programmet ned med et brag!!!
Brug i stedet de sma pile 1 hgjre side af felterne. Du kan ogsa skrive et mal selv; men pas pa ikke
at slette teksten “ pkt.”. Jeg haber du har en nyere version, hvor fejlen er rettet.

4. Klik OK og bemark, at dokumentet i baggrunden far oprettet alle etiketterne med fletfelter. Du
kan se felternes koder ved at taste ALT+F9.

5. Klik Flet og flet til nyt dokument. Udskriv dokumentet og luk det uden at gemme.

Konvolutter

Check printerens manual og konvolutten specifikationer for du leegger konvolutten i printeren, da
nogle typer lim kan skade laserprintere. Sikrest er det at bruge en inkjet printer.

1. Start p4 samme méde som beskrevet ovenfor; men velg Konvolutter som hoveddokument.

2. Velg den enskede konvolut sterrelse i dialogboksen Konvolutindstillinger.
Pé fanen Udskrivning kan du bestemme udskriftsretningen.

3. Nar du har indsat de enskede felter, vises konvolutten pa skaermen sé du kan justere udskriften
lidt. Nar du fletter, fir du et antal konvolutter svarende til poster i datakilden.

Min erfaring er, at det er bedre at udskrive adresseetiketter til at klistre p4 konvolutter, end at skrive
direkte pa konvolutten. Alt for ofte bliver konvolutterne krollede eller pa anden méde odelagt pa deres
vej gennem laserprinteren.
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Ovelse 5: Tegn- og afsnitsformatering

| denne @velse leerer du at:

kende forskel pa tegn- og afsnitsformatering.
forsta betydningen af afsnitsformatering.

Hvad er afsnitformatering

I heeftet Ovelser til Word97 blev afsnitsformateringen beskrevet i nogle gvelser. Jeg vil i denne ovelse
fokusere pa principperne s& du bedre forstar, hvordan Microsoft har taenkt sig handtering af store do-
kumenter ber foregd. Her spiller afsnitsformater nemlig en stor rolle.

Det er derfor en god idé¢, at arbejde med koderne () slaet til (se ogsé teksten i “tip—rammen” pa side
8).

Forskel pa tegn- og afsnitsformatering

Tegnformatering dekker over alle formater, du kan tilfeje enkelte ord eller bogstaver i et afsnit. Ek-
sempler pa tegnformater er fed, kursiv, understreget, ™" eller g skrift. Zndring af skrifttype, stor-
relse og farve er ogsé tegnformatering. Andringer i afsnittets egenskaber, f.eks. indrykning, justering
eller tabulering, vil ikke influere pa de enkelte bogstavers tegnformateringen.

Vi har brug for en relativ lang tekst at gve os pa.

1. Abn en fil med en god portion tekst, gerne flere sider. Du kan bruge et hvilket som helst doku-
ment, eller du kan abne samme fil som jeg.
Til formalet har jeg valgt at &bne en fil, der blev installeret med Office2000 programmerne. Den
hedder Events.rtf og er gemt i RTF—format (*.rtf), hvilket star for “Rich Text Format”. Filer af
denne type kan lases af alle tekstbehandlingsprogrammer.
Den ligger i mappen Office2000\Office\tutorial (tast CTRL+O og angiv filtypen nederst i dialog-
boksen til RTF—format (*.rtf)). I de folgende gvelser tager jeg udgangspunkt i denne fil.

Nogle filer er ikke installeret pa din computer, medmindre du specifikt har valgt at gere det. Du
kan altid kere installationsprogrammet igen for at installere andre dele af Office pakken.

2. Hvis du bruger filen Events.rtf, vil skeermen automatisk skifte til Normal EE*E'I.
visning. Skift i sa fald til Visning af udskriftslayout. Visning af udskriftslayout|

3. Velg Filer|Gem som (F12) og angiv filformatet til Word-dokument (*.doc) og filnavnet til
Formatering.doc og tast ENTER.

4. Vil du formatere et bogstav eller dele af et ord, skal bogstaverne markeres forst. Er det derimod
hele ord, du vil formatere, behover du ikke at markere det forst. P4 naste billede har jeg formate-
ret en del af teksten pé folgende made:

5. Klik i et ord og tast CTRL+F for fed, CTRL+K for kursiv og CTRL+U for understreget.
Markér enkelte bogstaver og angiv farve og skrifttype.
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Planlagning-af-nytdrsfest-dr-20009

Ifolge Greenwich-observatoriet i Fngland -verdens officiclle tidtager - vil det-forste-beboede-sted 1
verden, som-oplever det-nye- drtusinde, veere i nzrheden af Chatham-gerne ud for-Mew Zealand -
Det-allerforste sted-1-verden, som- oplever det-nye artusmde- for-alle andre, vil- do g veere-1 nzrheden-af:
Balleny-Island-i-Antarktis. ]

6. Felles for tegnformateringer er, at du kan tilfeje flere pa samme tekst, f.eks. fed og kursiv. Afs-
nitsformater kan oftest kun valges et ad gangen. Klik et sted i et afsnit, der strekker sig over mere
end en linje, f.eks. det, der begynder med “Ifelge Greenwich-observatoriet...”. Klik et vilkarligt
sted i et afsnit — du behegver ikke at markere hele afsnittet.

7. Klik pé knappen Centreret (CTRL+E — E for “cEntre”). Samtlige linjer i afsnittet centreres.
Klik Hajrejuster (CTRL+R — R for “Right”). Bemark, at tegnformaterne forbliver uberorte.

Koder i tekst

Word registrerer al formatering for hvert enkelt tegn i teksten. Du kan let fa vist disse koder, hvilket
specielt er rart, hvis dokumentet er skrevet og formateret af en anden bruger.

1. Pa menuen Hjzelp findes menupunktet Hvad er det? Klik pé det eller, endnu bedre, tast
SHIFT+F 1. Markeren viser nu et lille spergsmalstegn. Du vil nu fa hjelp til det objekt eller tegn,
du klikker pa. Prov at klikke pé en vilkérlig knap pa veerktejslinjen. Klik derefter et vilkarligt sted
pa skaermen for at fjerne den gule hjelpetekst, eller tast ESC.

2. Tastigen SHIFT+F1 for at aktivere Hvad er det?. Klik nu pa et bogstav i afsnittet, som du tidlige-
re formaterede. Her har jeg klikket pa et farvet bogstav:

I Afsnitsformatering

Afsnit | Afsnitstypografi: Indrykning: Yenstre O cm
Direkte: Hajrejusteret, Ikke Beskyt mod horeunger

Tegntypografi:

r Skrifttypeformatering
Afsnitstypografi: Skrifttype: Times Mew Roman, (FE) Dansk
Tegn

| Direkte: Skrifttype: 12 pkt., Kursiv, Rgd, Dansk

h-observatoriet1 Engj afid: - verdens: officielle-tidtager--vil det- forste-be

3. Informations boksen viser alle relevante koder i klart sprog. Har du ikke andret skrifttypen for det
markerede bogstav, vil afsnittets generelle skrifttype sta beneevnt ud for teksten Afsnitstypografi.
Har du selv valgt en anden skrifttype, vil den vere listet under tegntypografi. De egenskaber, der
er nevnt ud for Direkte er ikke en del af den benyttede typografi (mere om typografier pé side
24). Klik pa andre bogstaver for at se deres formatering og tast ESC for at stoppe Hvad er det?
hjeelpen.
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Nulstille formateringer
Du kan nemt “nulstille” afsnitsformaterne til den anvendte typografi i afsnittet.

1. Klik et vilkarligt sted i afsnittet. Tast CTRL+Q.

Du kan ligesa nemt nulstille alle tegnformater i en tekst.
1. Markér den del af dokumentet, du vil nulstille (hele dokumentet markeres med CTRL+A).

2. Tast CTRL+MELLEMRUM.

Det kan godt vere, at teksten andrer skrifttype og eller storrelse, nar du taster CTRL+MELLEMRUM. Hvis
dokumentet er skrevet i et andet program eller pa en anden maskine, vil du “nulstille” hele teksten til din
normale skrifttype og sterrelse.

Dette er genialt. Forestil dig, at du modtager et dokument fra en ven, eller maske henter noget tekst pa
Internettet, og derefter onsker at lade teksten indgé i et brev, som du selv er ved at skrive. Du kan nu blot
indsatte teksten, markere den og taste CTRL+MELLEMRUM (og eventuelt CTRL+Q) for at fa den vist med
samme skrifttype og sterrelse, som resten af dit brev!

Autoformatering mens du skriver

Word forseger at tolke dine indtastninger mens du skriver. Nar programmet mener, du indtaster en
overskrift, vil det automatisk formatere teksten med typografierne Overskriftl til Overskrift9.

Hvis du begynder at indtaste en punktopstilling, vil programmet automatisk fortsatte listen, nar du ta-
ster ENTER. Vi prover:

1. Abn et nyt tomt dokument og valg Formater|Autoformat og klik Indstillinger.

2. Pa fanen Autoformat under skrivning kan du vealge hvor meget Word skal blande sig mens du
skriver. Hejreklik hvert felt under overskriften Anvend under skrivning og velg Hvad er det?
for at lzese en beskrivelse af dem. Serg for at alle felterne er valgt og klik OK.

3. Skriv “Min enskeseddel:” og tast ENTER et par gange. Alt ser normalt ud.

4. Skriv “1. Ny computer” (husk mellemrummet efter 1.) og tast ENTER. Word betragter nu £
din indtastning som en start p4 en nummeret liste. Du beheaver saledes ikke at klikke pa L
knappen Opstilling med tal eller bogstaver for at starte listen. Skriv et linjer mere med ensker
og afslut listen ved at taste ENTER to gange.

5. Prov at oprette andre opstillingsformer, f.eks. “* Ny computer”.
Prov ogsa at skrive tre bindestreger efterfulgt af ENTER. tre lighedstegn efterfulgt af ENTER.
Luk til sidst dokumentet uden at gemme.

Det virker umiddelbart meget smart, men kan til tider vaere ret irriterende. Husk, at du altid kan fra-
veaelge de enkelte formateringer pd menuen Funktioner|Autokorrektur, fanen Autoformat under
skrivning. Jeg foretraekker at have dem fravalgt.
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Ovelse 6: Spalter og sektioner

| denne @velse leerer du at:

definere, benytte og redigere spalter.
benytte sektioner til opdeling af dokumenter.

Spalter

Spalter kan ofte gore et kompakt dokument lettere at leese. P4 en hel side med ubrudt tekst er lange
linjer svaere at folge med gjnene, og du vil ofte tabe laeseren undervejs. Formaterer du i stedet doku-
mentet til to eller tre spalter, hjelper du laeseren godt pa vej. Dette hafte indeholder sa mange billeder
og punktopstillinger, at det kan bere at vere skrevet i én spalte. Vi prever med spalter:

| nyt dokument

1. Abn et nyt blankt dokument. Du skal ikke skrive eller markere noget forst, =
men blot klikke pa knappen Spalter og traekke til det enskede antal spalter er %

markeret med farve. Valg to spalter. Prov at valge tre spalter. Velg igen to
spalter. Nar intet er markeret bliver hele dokumentet berert af @ndringerne, og
alle spalter fir samme bredde. Du kan hejst valge seks spalter. 2 palliar

2. Hvis du ikke ser den lodrette og vandrette lineal pa skaermen, skal du klikke knappen Vis lineal.
Du vil nu se hver spaltes bredde. Afstanden mellem spalterne vises med grat. Peg med musen i det
gra omrade mellem spalterne pé den vandrette lineal og trek til venstre eller hejre. Spalterne féar
nu forskellig bredde.

Hold ALT tasten nede mens du traekker for at se de enkelte spalters bredde i centimeter.

1. Pa samme made kan du @ndre afstanden mellem spalterne. Peg med musen i venstre eller hgjre
side af det gré felt mellem spalterne. En gul tekst forteeller, at du har fat i spaltens venstre eller
hgjre margin. Trak for at mindske eller gge afstanden.

2. Skriv nu en vilkarlig tekst.
Spalterne fungerer som avisspalter hvilket betyder, at den ferste spalte skal udfyldes hvorefter
teksten fortseetter 1 anden spalte. Nar siden er fuld fortsaettes i forste spalte pa side to osv. Du kan
gennemtvinge et spalteskift ved at taste CTRL+SKIFT+ENTER. Ger det nu.

3. Fortset med at skrive en vilkérlig tekst i anden spalte. Tast igen CTRL+SKIFT+ENTER for at skifte
spalte. Markeren stér nu klar i forste spalte pa side fo.

Du indsatter nemmest et tvungent sideskift med CTRL+ENTER mens et tvungent spalteskift ind-
settes med CTRL+SKIFT+ENTER. Har du vist koderne () , fremstér disse med hver sin signatur i
dokumentet --Spalteskift - - Sideskift-

4. Dus sletter et side- eller spalteskift ved at placere markeren lige for eller efter skiftet og taste Slet
bagud eller Delete — pé helt samme made, som hvis du ville slette et bogstav.
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5. Vil du vaere mere pracis i definitionen af spalterne, skal du vaelge Formater|Spalter eller dob-
beltklikke det gra felt mellem spalterne pa den vandrette lineal. Dialogboksen Spalter abnes.

6. Her kan du veelge flere spalter og samtidig definere hver enkelts bredde. Bemeaerk det lille felt

Samme spaltebredde nederst i dialogboksen. Det er den nemmeste made til at nulstille forskelli-

ge bredder i en fart.

7. Bemerk ogsé feltet Adskilt af streg. Afhangig af mangden af tekst kan det vere flot med en
streg mellem hver spalte. Prov dig lidt frem med forskellige spaltebredder og afstande.

| eksisterende tekst

1. Abn dokumentet fra @velse 5 og valg Gem som (F12). Giv det navnet Spalter.doc og gem det i

mappen Qvelser til Word.

2. Uden at markere noget veelger du to spalter. Hele dokumentet er formateret. Sa enkelt er det. Prov

at vaelge forskellige antal spalter og indstillinger.

3. Velg én spalte pa knappen Spalter pa varktejslinjen inden du fortsetter med gvelsen.

Sektioner

Nar du vil @ndre en del af et dokuments layout, kan du inddele det i sektioner. Hver sektion kan for-
materes helt uafthangigt af de andre sektioner i dokumentet. Du kan blandt andet endre papirretning
eller marginer for enkelte sider i dokumentet, eller 2endre antallet af spalter for en isoleret del af tek-
sten pé en side.

Vil du skifte top- eller bundtekst midt i et do-
kument, f.eks. ved nyt kapitel, skal du indsatte
et sektionsskift for og efter hvert kapitel. Det
har jeg gjort for hver gvelse i dette hafte.

Word vil nogle gange selv indsette sektionss-
kift; men du kan altid indsette dem manuelt
ved hjelp af menuen Indszet|Sideskift m.m.

Arbejder du med koderne vist () kan du se, at g cktiorsskft (fortsat

koden for sektionsskift bliver gemt sammen
med afsnitskoden.

Du sletter et sektionsskift som ethvert andet
tegn, ved at taste DELETE. Siderne for det sek-
tionsskift, du sletter, bliver derefter en del af
det efterfolgende sektionsskift, og tildeles der-
for denne sektions formatering.

palteskift
Sektionsskift kan indsaettes midt pa en side,

eller du kan starte en sektion pa en ny side med ulige eller lige nummer. Du bruger kort sagt sekti-
onsskift til at styre store dokumenters layout.

Det er vist nemmere at forsta ved hjelp af et par smé ovelser. Vi prover forst at 4 Word til selv at ind-

satte sektionsskift midt i en tekst:
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Automatiske sektionsskift

1. Markér nogle afsnit tekst midt i dokumentet. Valg to spalter. Word indsatter nu et sektionsskift
for og et sektionsskift efter de markerede afsnit. Sddan ser det ud hos mig:

VL OIS 1C)s8 L sloder s oL |

Sektionsskift (fortsat

Times- Square ' New Y ork-f

empler-og
*yramiderne- 1 Egypten-y
Akropolis 1 Grekenland

;I-bfldc-Franlu‘ig- og England-har man- opstillet-kaempestore-ure der-teeller-ned-til-den‘1.- januar-2000.-T-

2. Nederst pa skeermen, i statuslinjen, ser du hvilken sektion markeren be-
finder sig i. Tast PIL OP og PIL NED for at flytte markeren mellem de en-
kelte sektioner, mens du holder gje med statuslinjens venstre del. Pa billedet er min marker place-

ret efter spalterne i sektion tre.

yskland og @strig
slotte-1 Japan-q

sk tIONSskift (Fortsat) e

Side 1 Sek 3

3. Teksten du markerede fik altsa tildelt det enskede layout, resten af dokumentet forblev uandret.
Dokumentets tre sektioner kan du herefter formatere individuelt. Prov f.eks. at placere markeren i
sektion et og justér marginen. Kun marginen i sektion et bliver endret.

Manuelle sektionsskift

1. Velg Indseet|Sideskift m.m. og valg, hvordan sektionsskiftet skal virke.

2. Neeste side betyder som navnt, at sektionsskiftet indsattes pa en ny side.
Dette skal du bruge nér du f.eks. vil endre papirretning midt i et doku-

ment.

Fortsat betyder at sektionsskiftet indsaettes pa markerens plads, og at tek-
sten fortsatter i et nyt afsnit; men pa samme side.

Lige side og Ulige side betyder, at sektionen altid starter pa en ulige hen-
holdsvis lige side. Smart, f.eks. nar et nyt kapitel altid skal starte pa ulige

sider.

Indseaetter du et sektionsskift af typen Naeste side for at skifte sidehoved, skal
du forst indsaette sektionsskiftet. Dobbeltklik dernaest sidehovedet pa den nye sektion, og slé funkti o-
nen Samme som forrige fra pa verktejslinjen Sidehoved og sidefod. Herefter kan du definere det

nye sidehoved, der geelder fra starten af sektionen til naeste sidehoved defineres.

Sideskift m.m.

Indszt
" Sideskift
" Spalteskift
© Linjeskift til tekstormbr
Sektionsskift

R
(k?FDrtsat

" Lige side
T Ulige side

« Sidehoved og sidefod

Indsast autotekst » (& | By E F O Lk
&3
Samrme sam ﬁ:rrige|

1. Luk til sidst alle abne filer uden at gemme @ndringerne.
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Ovelse 7: Typografier — Introduktion

| denne @velse leerer du at:

forsta ideen med typografier.
benytte og eendre de indbyggede typografier.

Hvad er en typografi?
Microsoft har beskrevet det pa felgende méde i hjelpeteksten:

“En typografi er en samling formateringsegenskaber, som du kan anvende til teksten i et dokument for
at cendre tekstens udseende. Nar du veelger en typografi, anvender du en hel gruppe formaterings e-
genskaber pd én gang. Du kan f.eks. formatere en titel i et dokument for at fremheeve den. I stedet for
at cendpre titlen i tre trin, sd den bliver henholdsvis 16 punkt Arial og centreret, kan du opnd det samme
resultat i ét trin ved at anvende typografien til overskrifter.”

Det handler altsa om, at gere livet lettere for dig selv — og det var vel derfor du i ferste omgang ans-
kaffede dig en computer, gar jeg ud fra?

Bruge overskriftstypografier

Word har foruddefineret en lang raekke typografier. De vigtigste kaldes Overskrift 1, Overskrift 2 osv.
Lad os se hvordan de bruges:

1. Abn et nyt tom dokument. Skriv “Skadesanmeldelse”.

2. Klik pa rullepilen i hajre side af boksen Typografi pi Selraluit 4 =
veerktejslinjen. Listen af typografier vises i deres respekti- '“i‘
. . 1 pkt.
ve udseende. Typografien Overskrift 1 er en afsnitstypo- = 5
grafi, der pd min computer bruger en Arial 16 punkts fed Overskrift 1 I 16 pkt.,

skrift. Overskrift 2 5

MNormmal

e 1

Det lille gra omrade til hgjre for typografiens navn viser,
at teksten justeres til lige hgjre / venstre margener. Der er
to typer typografier at veelge mellem: Afsnits- og tegntypografier. Overskrift typografierne er alle
af typen afsnit. Dette indebeerer, at hele afsnittet vil fa det valgte udseende uanset markering,
hvilket passer fint til en overskrift.

onclrift 3 S )

Lige margener —= - i
g g o o AfSnitstyp.

Venstre justeret—= " a~Tegntyp.

Tegntypografierne bliver derimod kun brugt pa den tekst, du i forvejen har markeret i afsnittet.

3. Velg typografien Overskrift 1 og tast ENTER for at skifte afsnit.
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4. Skriv folgende tekst: “Jeg gav slip pa rebet” og velg typografien Overskrift 2.
5. Tast ENTER for at skifte afsnit.

6. Vi har brug for noget tekst til denne gvelse. Jeg foreslar, at du skriver felgende lille historie (den
er ganske underholdende). Du kan naturligvis ogsa benytte en tekst efter eget valg.

Jeg skriver fordi de udbeder dem yderligere oplysninger vedrerende min ulykke. Jeg havde pa ska-
desanmeldelsen i rubrikken “hvorledes skete ulykken?” anfert DARLIG PLANLAGNING, som &r-
sag til mit ulykkestilfelde. Eftersom De ensker en mere indgaende forklaring, haber jeg, folgende
detaljer vil veere tilstreekkelige.

Vegtproblemet

Efter at have bundet rebet godt fast nede ved jorden, gik jeg op pa taget, svingede traebaljen ud og
leessede mursten. Sé gik jeg ned igen og loste rebet, idet jeg holdt godt fast for at sikre en langsom og
forsigtig nedseenkning af de ca. 110 kg. mursten. Bemark, at jeg pa skadesanmeldelsen anferte, at
jeg vejer 71 kg.

Pé grund af min overraskelse over at blive revet vak fra jorden, sé pludselig mistede jeg andsnaer-
vaerelsen og glemte at give slip pa rebet. Det er vel ungdvendigt at sige, at jeg i pan fart fraesede op
langs hussiden.

Magadet med treebaljen

Omkring 3.sals hgjde madte jeg treebaljen, der var pé vej ned. Det forklarer kraniebruddet og det
breekkede kraveben. Dette mode nedsatte kun farten lidt, sa fortsatte min hurtige opstigning og stand-
sede ikke for fingrene pa min hejre hand var to knoer dybt inde i taljen. Heldigvis - pa dette
tidspunkt - havde jeg generhvervet mit &ndsnarvaerelse, og var i stand til at holde fast i rebet trods
store smerter.

Endnu et vaegtproblem

Omtrent samtidig ramte baljen med mursten jorden og bunden gik ud af baljen. Befriet for vaegten af
stenene vejede baljen nu kun ca. 20 kg.

Lad mig igen referere til min anforte veegt pa skadesanmeldelsen. Som De méske kan forsta,
begyndte jeg en hastig nedtur langs bygningens side.

I 3.sals hgjde madte jeg treebaljen pa vej op. Dette ligger til grund for de to braekkede ankler og
hudafskrabninger pa benene og den nederste del af kroppen.

Madet med baljen nedsatte hastigheden tilstreekkeligt til at mindske skaderne, da jeg faldt ned i mur-
stensbunken, og heldigvis kun braekkede tre ryghvirvler.

Andsnarverelse

Jeg er dog ked af at skulle fortzlle, at da jeg 14 der pd mursten i smerter og ude af stand til at rejse
mig, og betragtede den tomme balje seks etager over mig - mistede jeg igen andsnarverelsen...
...jeg gav slip pa rebet...

Placér markeren i andet afsnit, “Vaegtproblemet”, og velg typografien Overskrift 3.

Afsnittet “Medet med trabaljen” skal ogsd formaters med Overskrift 3.

Du gentager sidste handling med tasten F4. Skal du benytte samme typografi mange gange efter hin-
anden, valger du den blot forste gang og taster F4 de efterfolgende gange.
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Formater p4 samme made afsnittene “Endnu et vaegtproblem” og “Andsnzervzerelsen” med ty-
pografien Overskrift 3.

Prov at vaelge en anden typografi til afsnittet “Andsnzervaerelsen”. Hver gang du vaelger en anden
typografi udskiftes samtlige egenskaber, som den nye typografi indeholder. Valg igen Overskrift
3 inden du fortsetter.

Nu er alle relevante afsnit formateret ens. Men det er kun én af fordelene ved typografier. @nsker du
senere at endre udseendet af f.eks. typografien Overskrift 3, vil samtlige overskrifter, formateret med
denne typografi, blive @&ndret. Dette sikrer et ensartet layout i hele dokumentet.

AEndre typografier

Du kan @ndre typografiernes egenskaber pa flere mader. Den letteste er, at rette direkte i et afsnit,
formateret med pageldende typografi, og derefter anvende den nye formatering til at omdefinere ty-
pografien. Vi prover:

1. Markér teksten i et af afsnittene, som er formateret med typografien Overskrift 3.

2. Vealg en anden skrifttype, -farve og/eller -storrelse.

3. Stadig med teksten markeret, klikker du pa typografiens navn i selve Ty- DEEMIIEE v
pografiboksen pa varktejslinjen. Klik ikke pa rullepilen i hejre side, da vi
jo ikke skal veelge en ny typografi. Hele typografiens navn markeres, nar du klikker pa det.

4. Da vi gnsker at @&ndre typografien, ikke at oprette en typografi med et andet navn, skal du taste
ENTER nu for at acceptere det samme navn. En dialogboks beder dig angive, om du vil omdefine-
re typografien ud fra den markerede teksts egenskaber, eller om du vil anvende den eksisterende
typografi pa teksten, og dermed slette de nye formater.

Rediger typografi [ 2] x|

Typografi:  Owerskrift 3

Wil du:
* ‘Opdatere typografien, sa den afspejler de seneste andringer?

" arwende typografien pd markeringen igen?
[ Opdater typografien automatisk fremover

Ok | Annvller

5. Velg Opdatere typografien, sa den afspejler de seneste &endringer? og tast ENTER. Samtlige
overskrifter, formateret med denne typografi, er nu opdateret.

Hvis du forventer at foretage mange @ndringer pé en typografi, og ensker at se hele dokumentet med det
nye format med det samme, kan du valge Formater|Typografi knappen Rediger. Valg feltet Opdater
typografien automatisk fremover i dialogboksen Rediger typografi.

Du slar denne facilitet fra igen ved at fraveelge feltet Opdater automatisk pd samme menu.
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Ovelse 8: Typografier — Optimere dit arbejde

| denne @velse leerer du at:

redigere og oprette afsnitstypografier.
fa typografierne til at arbejde sammen.

Hvornar skal jeg oprette mine egne typografier?

Stort set hver gang du skriver et nyt brev, vil du have behov for at formatere overskrifter eller dele af
teksten, s brevet fremstar overskueligt med let laeseligt layout.

Der er ingen facitliste til hvordan et brev ber formateres; men det geelder om at gore brevet tilpas ap-
petitligt til, at leeseren ikke taber interessen. Samtidig giver det dig mulighed for at leegge vagt pa de
dele af teksten, som du finder vigtigst.

Pé billederne nedenfor ser du samme dokument i to forskellige versioner. Den venstre er uden forma-
tering, mens den hgjre er gjort lettere at laese gennem et konsekvent valg af overskrifter og punktop-
stillinger. Brevet fylder mere; men...dem selv:

Planligping afoirsiest & S0

flelgy Cne gt - vy i soit op! *Planlzgning-af-nytarsfest-ar-20001
. o lslant . Aokt ] P Ifelge G ratonet 1 Exgland vt officiele filtage I et st beboeds:
v 2000 il rden, sora ol X - Chathamopeme ud for-Hew-
”ml:rmmn ZealandDE( Tlerfarste stedd-verd plever det “.a de frr-alle-andre, vil dog
Timer Siquire i Hovr Yok ] o Ballenyr Tsland ataktis 1
Tower i Landans ] el fenbliver beromt i il ot Srefest &
TometLond e rese 2000, Folk fia
e hele verden-vil geme 2ejse-til steder sor.
lw.e 1 Tyskland og Gariz
Tarpleog Qoo i bipac + Tinus Sepuare-j: e York T
2y ranidenn  Eeypten: + Towerj Lowdon ]
m:wpomxmacmﬂn 'Eff {Paris |
" + Collossum 1 Boxe |
1 20001 i + Slotte1 Tyskland og @strig T
Bnml]x:‘ldm mene:det Frabriz o plsret p toppene of Eifeltimet ] + Templerogslotte i Japang
ey ot + Pyoanutere i Egypten]
E\glmdhzrmmplmu‘ommh\mmsk sejlade - Mgtlovzer 2000 + Alyopolis1Crekenland
L fra Brzland il bl 2 -Bostor o andre
hele wands
Ammmm mﬂ . Nedtzelimg{
Times S e e nen Mg e ot Tk Frandaig oz England har manopstillet baempestors e, der taller ned il dem 1 januar
e ; it e Do mm‘”ﬁwwﬁmm e 2000. 1 Englanvddindes uret i Grgeawich, mens det i Frankaig er plareret pi toppenal’
Trecisco Eqsmkumm 3 Las-Vegas i Hevada Eiffeltdmes.
iety i organiset D harplan: .
a— E Ear 1 Specielle-arrangementery]
i 31 dec e 1999 sdort;v % p " Englandf
ere gangs ] ! * o T England har s laer ot sn-historihssflacs-— gy faner-2000- med-herndsring ik det
gty : Yo - Mol te pilgrivare til-Amerika b dskillipe skibe vil sejle-fra
sogp 1 Ergland-til Atnsrika nganlahahl 4 Boston-og-andre destinationer-overhele verden |

usAt
Denverlenskendte Tires Squas t Hevw York il Iive-staf e tattestbefblladestedsr
wverden Ty llsreds secerveret hlpr' t

offenliz adgang 4l Emgme Sty Bulkding Hot h 1
turistattrakti booket-op. Dty gae]d.erreks mmm;
Florids, San Frangison Bay samt kasinosre i Las Vegas i Heyada
Medleraner +f The-Millewinm Saciety, snabesnugttigorganisation D, har

o planer onwat sefle med-Cygan-E heabeth Il ghmm&nﬂagyptenm enstor-
velgmmnherdsiest i forbindelse zned det nye-Artusinde. |

Behgver jeg at bruge typografier?
Nej. Du kan valge blot at formatere teksten direkte i brevet linie for linie. Skal du blot skrive et enkelt
brev, og ensker at peppe det lidt op, er det ogsa godt nok.

Forventer du derimod at skrive flere breve med samme layout, ber du planlegge udseendet og oprette
typografier til hver overskrift og format. Derefter er det en leg at sikre et ensartet udseende fremover —
og vil du sidenhen &ndre layoutet, gar det som en leg!
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Et eksempel

Forestil dig, at du er ansvarlig for udarbejdelse af en brugervejledning i en virksomhed. Du skal selv
skrive et par kapitler; men flere andre kolleger skal skrive hver et kapitel indenfor de omrader, hvor de
er specialister.

Det er din opgave at samle alle kapitler til den endelige brugervejledning. Uanset hvem, der har skre-
vet et kapitel, skal layoutet vaere ens for hele vejledningen.

Gemmer du dokumentet som en skabelon, der indeholder de nedvendige typografier, bliver det en leg
at feerdiggere opgaven. Finder du senere ud af, at layoutet ikke er helt godt nok, retter du blot typogr a-
fierne. Vi lerer lidt om skabeloner pa side 46.

1. Du skal bruge et dokument med en del tekst til denne opgave. Har du selv et passende dokument,
sé er det fint. Ellers kan du, som jeg, bruge filen Events.rtf fra ovelse 5.

2. Abn dokumentet og skift il visningen Udskriftslayout ( Sidelayoutvisning). Nulstil
alle formateringer i dokumentet ved at markere hele dokumentet (CTRL+A), taste
CTRL+MELLEMRUM (alle tegnformater er vaek) og CTRL+Q (alle afsnitsformateringer, der ikke er
en del af typografierne, fjernes).

3. Velg typografien Normal for hele dokumentet.

4. Forste afsnit skal formateres med typografien Overskriftl. Denne typografi er defineret med luft
for og efter afsnittet, hvilket er fint.

5. Skriftsterrelsen er dog lidt for stor. Markér et ord i overskriften, og velg 14 punkt skrift-
storrelse.

6. Typografien skal omdefineres, sa du klikker pa navnet Overskrift 1 i ty-
pografiboksen pé varktejslinjen og taster ENTER. -

7. Dialogboksen Rediger typografi dukker op. Velg Opdatere typografi-
en, sa den afspejler seneste 2endringer? og tast ENTER. Hele overskriften er nu i 14 punkt ster-

relse..
I -|-1-%2-|-3-|-4-|-5

o Yenstre indrykning

8. Tekst, baseret pa typografien Normal, skal indrykkes 1,5
cm fra venstre margin. Vi prover at endre typografien pa
samme mdde som for:

Traek venstre indrykningsmeerke ind til 1,5 cm, klik pa
navnet Normal i typografiboksen og tast ENTER.
Ups...Afsnittet vender tilbage til 0 cm indrykning!

Typografien Normal er lidt speciel, da de fleste andre typografier er baseret pa denne typografi.
Microsoft har derfor valgt, at lade Normal vare mere besverlig at endre.

Nér en typografi baserer sig pa en anden typografi betyder det, at alle egenskaber, der ikke er specielt
defineret for typografien, vil have samme egenskaber som den typografi, den er baseret pa.

Vi ma derfor veere forberedt pa, at typografien Overskrift 1 vil endre indrykning, nér vi om lidt
@ndrer typografien Normal.
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1. Vi gér derfor en anden vej, nar typografien Normal skal @ndres. Valg Formater|Typografi og
check, at Normal er valgt i venstre rude af dialogboksen Typografi.

Typografi

Typografier: Eksermpel p& afsnit

1 Brgdtekstindrylkning |
a Kommentarhenvisning
1 Kommentartekst

1 Owerskrift 1
» &8 Standardskrifttvpe i afsnit

Der er mange informationer i denne dialogboks. I hgjre rude vises et lille eksempel af typografi-
ens afsnitsformatering. Under feltet Eksempel pa tegn vises en udfoerlig beskrivelse af typografi-
ens egenskaber.

2. Under ruden Typografier kan du vaelge mellem typografierne i skabelonen. Der ber std Anvend-
te; men vaelger du Alle, kan du se samtlige typografier i skabelonen.

3. Klik knappen Rediger...
Du kan nu redigere navnet og samtidig angive hvilken typografi, der skal gaelde i efterfolgende
afsnit. Denne funktion vender vi tilbage til lidt senere.

Bemark feltet Opdater automatisk i dialogboksen Rediger typografi. Velger du dette felt, vil typo-
grafien automatisk blive opdateret hver gang, du endrer formatet af teksten i et afsnit formateret med
denne typografi.

Det lyder meget smart; men jeg bryder mig absolut ikke om denne funktion. Méske er jeg lidt gam-
meldags indstillet pa dette punkt; men jeg vil selv have lov at bestemme hvornar en typografi endres.
Ofte “leger” jeg lidt med forskellige formateringer inden jeg bestemmer mig for at @ndre selve typo-
grafien...denne arbejdsmetodik besverliggeres nér feltet Opdater automatisk er valgt.

Feltet Faj til skabelon sikrer at &ndringerne gelder for alle dokumenter, baseret pd denne skabelon.

1. Klik knappen Formater og valg Afsnit pa rullelisten.

2. Angiv at indrykningen skal veere 1,5 cm i feltet Venstre. Vealg ogsa 6 pkt. afstand i feltet
Afstand Efter.

PAS PA: Her er en alvorlig fejl i Word2000. Sletter du teksten pkt. i et af felterne Afstand For
eller Efter, vil programmet ga ned med et brag!!! Brug derfor s& vidt muligt kun de sma pile-
knapper i hgjre side af felter, eller ret kun tallet uden at rore teksten pkt.

Forhabentlig er fejlen rettet i den version af Word2000 du har !!!?
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Dialogboksen Afsnit er den samme som du har til

radighed med kommandoen Formater|Afsnit. Indrykning og afstand ‘ Line- og sideskit |

Jeg benytter ofte denne dialogboks til at justere afs-

nitsformateringen i dokumenter. F.eks. finder jeg det Justering: Wensre ~| Dispositionsrniveat
langt bedre at veelge afstand for eller efter et afsnit i TEfaming

stedet for at indtaste ekstra linjer. Viser det sig senere, yenstre: LScm Spmaicich

at afstanden mellem afsnittene er lidt for stor séledes, Haire: e A (ngen) =~
at dokumentet méske slutter med tre linjer pa en ny

side, reducerer jeg blot afstanden mellem alle afsnit. sfotard

Derved tilpasses leengden af hele dokumentet samti- -
dig med, at en ensartet afstand mellem alle afsnit bi- Eer: O Pkt 2 neaftand: ¢

beholdes. B B pit. ﬁ Enkelt -l

1. Klik OK for at acceptere endringerne og check, at
typografiens beskrivelsen indeholder @ndringerne. Klik OK igen.

2. Klik Anvend eller Luk for at returnere til dokumentet.

Tilpasse dokumentet til typografierne

Hele dokumentet er nu formateret som gnsket; men de ekstra linjeafstande skal vaek, og Overskrift 1
skal starte helt ude ved venstre margin. Det retter vi med det samme:

1. Klik i ferste afsnit formateret med Overskrift 1 typografien. Trek indrykningsmerkerne ud til 0
cm. Klik i typografiboksen og tast ENTER. Tast ENTER igen for at omdefinere typografien.

2. De ekstra linjeskift sletter vi med funktionen Seg & Erstat. Valg Rediger|Erstat.

3. Ifeltet Seg efter skal du ikke skrive noget — det er jo ikke tekst vi sgger. Klik i stedet pa knappen
Flere. Nu kan du meget precis definere sagningen.

4. Klik knappen Speciel og valg Afsnitstegn. Det vi sgger er forekomsten af to afsnitstegn efter
hinanden, sé klik Speciel igen og valg Afsnitstegn endnu engang. Koden ~p reprasenterer altsa
et afsnitstegn (p’et star for Paragraph).

5. Ifeltet Erstat med skal vi have et enkelt afsnitstegn. P4 den made finder programmet alle de gan-
ge vi har tastet ENTER to gange og erstatter dem med et enkelt ENTER. Luften mellem afsnittene
klares derefter med de 6 pkt. afstand, vi valgte at have efter hvert afsnit.

Sdg og erstat HE

Sgq Erstat ‘ =4 il ]

Sgq efter: |"p"p j

Erstat med: |’*p j
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6. Klik Erstat alle. I dokumentet Events.rtf blev foretaget 10 erstatninger.

Nu vil vi oprette en typografi til listen af stednavne. Det ber vare en punktopstilling, sa der er ogsa
tale om en afsnitstypografi.

R A L =7 Wt Y NPV gy R ¥ R S

rejse-til-ste der-som

1. Marker alle afsnit, der skal indgé i punktopstillingen.
2. Klik pa knappen Opstilling med punkttegn.

3. Hajreklik opstillingen (den skal stadig veere markeret) og velg
Punktopstilling pa objektmenuen.

4. Vealg en anden type punkttegn. Klik eventuelt pa knapperne Bil-
lede eller Tilpas for at fa flere muligheder. Klik OK for at ac-
ceptere de nye punkttegn.

5. Hejreklik opstillingen igen og veelg Afsnit. Valg en anden indry-
kning fra venstre end resten af dokumentet.

6. Velg eventuelt ogsé en anden afstand mellem afsnittene i punk-
topstillingen.

7. Nér alle &ndringer er som du ensker, klikker du i typografibok-
sen pa varktoejslinjen og skriver et passende navn, f.eks. Punk- Overskrift 1 =
ter. Tast ENTER. _

Overskrift 2 3, '

Opstillingen er ikke helt klar, da der skal vaere mere luft over og under Overskrift 3 1
opstillingen men ikke mellem de enkelte punkter. Det klarer vi med i3 pkt.
endnu to typografier: Punkter 7o pkt1.]

Standardslnfttype 1 afsmt = =

1. Haojreklik opstillingens forste linje og velg Afsnit pa objektme-
nuen.

2. Velg 6 pkt. afstand for afsnittet og tast ENTER.

3. Klik i typografiboksen og skriv navnet PunkterFerste. Tast ENTER for at gemme den nye typo-
grafi.

4. Afstanden til forste linje i punktopstillingen er nu 9 punkter (3 pkt. fra Normal typografien for
punktopstillingen og 6 pkt. i PunktFerste). Denne afstand skal ogsa vere efter sidste linje i
punktopstillingen. Hojreklik den sidste linje i punktopstillingen og vaelg igen Afsnit.

5. Vealg 9 pkt. afstand efter afsnittet og tast ENTER. Punkter TD pktq.]
6. Klik i navne boksen og skriv PunkterSidste og tast ENTER. PunkterForste | pkt',“

) ) ) . PunbterSidste TD pktﬂ

Det kan virke lidt besveerligt at oprette s& mange typografier; men :

nar vi i naeste gvelse far typografierne til at arbejde sammen, bliver det hele meget enklere.

Pé naste billede ser du min opstilling, som den ser ud nu:
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Planlgning-af-nytarsfest-ar-20001]
Ifalge-Creenwich-obhservatoriet--Englan d---ver dens-officielle-tidtager---wil- det-forste-heboede-ste d-1-ver den, -som-

aplever-det-nye-rtusinde, -vere-i-n®rheden-af-Chatham-eerne-ud-for-Mew Zealand - Det-allerfarste-sted- - verden, -
sorn- oplever-det-nye-artusinde-for-alle-andre -wil- dog-v&re-in@rheden-af-Balleny-Island-i- Antarktis -

Ower-hele-werden-hliver-heromte-turistattralctioner-reserveret-til-nytarsfest-ar- 2000 -Folk-fra-hele-ver den-wil-gerne-
rejze-til-steder-som

—+ Times-Square--New- ¥ orkeq
—+ Tower-1-London-y

- Eiffeltirnet-i-Paris-|

—+ Collozeum-1-Rom-|

—+ Slotte--Tyskland- og-@istrigy
—+ Templer-og-zlotte-i-Tapan-9
—+ Pyramideme-1-E pypten-y

-+ Aloropolis-r Grekenland-|

I'hdde-Frankrig og-England-har-man- opstillet- kempestare-ure, - dertzller-ned-til- den- 1. -januar-2000.-1-England-

PR, ERNUFERNINE (- TRpuynouuuy R RSB PEERS ) SR PR PRS- S S ——— v r o S - -

Hvordan kan jeg skifte mellem typografierne hurtigt?

Neste gang du skal skrive et dokument med samme layout, som det vi er gang med nu, starter du med
Overskrift 1. Dernest skriver du videre med Normal. Sa hvorfor ikke fa programmet til selv at skifte
mellem disse to typografier? Skiftet fra Overskrift 1 til Normal gor programmet sandsynligvis allere-
de, men lad os se hvor det defineres:

1. Klik i dokumentets overskrift og valg Format|Typografi...

2. Check, at Overskrift 1 er markeret i venstre rude af dialogboksen Typografi og klik knappen
Rediger.

3. Valg Normal i feltet Typografi i neeste afsnit.

Rediger typografi
Nawvn

|Overskrii’t 1 ‘ J
Baseret pd: Typografi | naeste afsnit:

| 1 Harmal j Wj

4. Tast OK og Luk for at acceptere valget. Prov at ga til slutningen af dokumentet og tast ENTER.
Velg Overskrift 1, skriv en tekst og tast ENTER. Nu skal Normal typografien vere valgt.

5. Klik i punktopstillingens forste linje. Velg Formater| Typografi...

6. Typografien PunkterFeorste skal vare valgt. Klik knappen Rediger. Angiv, at typografien i
naste afsnit skal veere Punkter. Tast ENTER to gange for at acceptere.
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7. Klik i punktopstillingens sidste linje og veelg Formater|Typografi...
Typografien PunkterSidste skal vere valgt.

8. Klik Rediger og angiv naste typografi til Normal. Tast ENTER to gange for at acceptere.

Rediger typografi HE
Mawt:

|Punktersidste ‘ J
Baseret pd: Typografi | naeste afsnit:

| 1 Punkter j | 1 PurkterSidste -

. Mormal
1 Mormal {web)
1 Mormal indrykning
1 Noteoverskrift
1 Cpstilling
1 Cpstilling - forts,

Eksernpel

9. Gé til slutningen af dokumentet, indtast et par linjeskift og velg typografien PunkterForste.

10. Skriv en tekst og tast ENTER. Typografien Punkter er nu valgt. Indtast et par punkter og velg ty-
pografien PunkterSidste.

11. Indtast en tekst og tast ENTER. Du er tilbage til Normal typografien.

12. Gem nu dokumentet som Events.doc men lad det blive pa skeermen.

Virker det besveerligt?
Sa taenk pa hvor lang tid det havde taget, hvis du skulle have formateret hver linje igen og igen.

Med lidt gvelse finder du hurtigt ud af, hvorndr du ber gemme en formateret tekst som en typografi,
mens du skriver dokumentet. Det er jo blot at klikke i typografiboksen og angive et navn. Nar du sene-
re i dokumentet skifter mellem de enkelte typografier, viser det sig hurtigt, hvordan de ber aflgse hin-
anden.

I gvelse 10 lerer du at tildele typografierne genvejstaster, hvilket yderligere vil gore arbejdet nemme-
re.

Men foerst ser vi nermere pa tegntypografier.
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Ovelse 9 — Oprette tegntypografier

| denne @velse leerer du at:

oprette og redigere tegntypografier.

Hvorfor bruge tegntypografier?

Tja — det behever du i princippet heller ikke. De mest benyttede typografier er uden tvivl af typen af's-
nit; men ind imellem er det nu alligevel pé sin plads med tegntypografier. Et eksempel er dette hefte.
For hurtigt at teste et stort dokument med forskellige formateringer, ber sa vidt muligt alle formaterede
tekster vaere gemt som en typografi. Sa vidt muligt — det skal naturligvis ikke overdrives.

I korte breve uden det store behov for fast layout kan du i stedet blot formatere et ord, markere 'ﬁ
det, og veelge knappen Formatpensel. Derved har programmet “kopieret” ordets formatering;
men ikke teksten i sig selv. Det ord du derefter klikker pa, bliver formateret pd samme méade.

Dobbeltklikker du knappen Formatpensel forbliver den aktiv indtil du klikker den igen eller taster ESC.
Pa den made kan du let overfore formatet til mange ord.

I denne gvelse skal stednavne i Events.doc fremsta fremhavet, og vi opretter en tegntypografi til for-
malet.

. I feltet Type veelger du Tegn.

. Markér forste stednavn, veelg Kursiv og en markant skriftfarve, f.eks. rod.

. Du kan ikke blot klikke i typografiboksen pa varktejslinjen, da denne udelukkende benyttes til at

oprette afsnitstypografier.
Stadig med ordet markeret skal du vaelge Formater|Typografi... og klikke knappen Ny.

. Skriv et passende navn i feltet

Navn, f.eks. “Stednavn”. Ny typografi e
WEYISE Type:

Teksten i feltet Baseret pa [Stechan Wﬂ

betyder, at en afSnitstypografi  poceret pa:

St'adig vil geelde i samme afs- | 4 Standardskrifttype i afanit j | J
nit. Eksempel
. Velg OK og Luk for at ac- L o P

ceptere. Klik i de andre stednavne i dokumentet, og tildel dem din nye typografi (husk, at du kan
gentage sidste handling med tasten F4).

. Markér derefter et vilkérligt stednavn, formateret med tegntypografien Stednavn, og velg en an-

den farve. Stadig med navnet markeret, klikker du i typografiboksen og taster ENTER. Accepter at
omdefinere typografien pa baggrund af det markerede ved at taste ENTER igen.
Alle stednavne vises nu i den nye skriftfarve.

Nu er det pludselig blevet nemt at endre tegnformateringen i et stort dokument.
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Ovelse 10 — Genvejstaster til typografier

| denne @velse leerer du at:

tildele genvejstaster til dine mest benyttede typografier.

Hvorfor genvejstaster?

Brugen af typografier virker forst rigtig enkel og naerliggende, nér de kan valges ved hjeelp af enkle
logiske taste kombinationer.

Windows og Windows programmer benytter CTRL—tasten sammen med en anden tast som genvej til
ofte benyttede funktioner. Derfor anbefaler jeg, at du benytter andre kombinationer, f.eks.
ALT+BOGSTAV eller CTRL+ALT+BOGSTAV,.

Overskrift typografierne Overskrift 1, Overskrift 2 og Overskrift 3 kan f.eks. tildeles genvejstaster-
ne ALT+1, ALT+2 og ALT+3. Sadan ger du:

Stadig med dokumentet Events.doc pa skaermen valger du Funktioner|Tilpas.
Der er tre faneblade:

1. Pa forste faneblad kan du veelge at fa vist flere verktejslinjer. Der er ganske mange, som alle kan
tilpasses.

2. P& fanebladet Kommandoer kan du blandt andet vaelge mellem stort set alle menuernes kom-
mandoer. Hgjre rude viser et ikon ud for de kommandoer, der er reprasenteret af en knap pa en af
de mange vearktgjslinjer, som du sé pé fanen Vaerktejslinjer.

Alle kommandoerne kan treekkes til en eksisterende varktgjslinje eller menu péa skaermen. P& den
méde kan du tilpasse dine verktgjslinjer og menuer til dit personlige arbejde.

3. Fanen Indstillinger lader dig tilpasse den made menuer og verktejslinjer vises pa.

Lag maerke til punktet Menuer viser de senest anvendte kommandoer forst. Det er
den funktion, der holder gje med, hvordan du arbejder, og prioriterer hvilke menupunkter du ser nar
en menu abnes. Slar du den fra, virker menuerne som de tidligere versioner af Word.

. ° . . A Egorier . FRITITIANUEr
1. Klik pa fanen Kommandoer. Venstre rude, Kategorier, inde- Gt —
; Ramimer 2l [A swisr21 mc
holder alle menuernes navne samt en raeekke andre muligheder. Brevfleming :
. . . Forrularer A Swis721 Th
Rul ned til bunden af listen. Her kan du vaelge objekter, som o e e e A Swicsall X
normalt ikke ses pa menuer eller som skal vaelges pa lister. Bru-  |alie kommandoer A Syribol
ger du f.eks. en bestemt skrifttype ofte, kan du leegge den op pé ae
e . SKFiTyper
en verktejslinje som en knap. Autoekst A Tempus Sar
Typografier :
Incbyggede menuer x| e Wiin=9 (Eng

Knapper kan kun tilfejes vaerktejslinjer ndr dialogboksen Tilpas er aben. Derimod kan du altid fjerne
en knap ved at holde ALT—tasten nede, og trekke den enskede knap ned og veek fra verktejslinjen.
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1.

Klik pé knappen Tastatur nederst i dialogboksen Tilpas..

En ny dialogboks, kaldet Genvejstast, viser nu programmets mange funktioner og kommandoer
pa en lidt anden made. Venstre rude inddeler kommandoerne i kategorier; mens hgjre rude viser
kommandoerne som tekst. Kommandoerne er skrevet pd samme méde som i makroer (Visual
Basic). Klik pé forskellige kommandoer og bemark feltet Nuvzerende taster. Her vises taster,
som allerede er tildelt kommandoerne. Her har jeg fundet kommandoen IndsztDato fra menuen
Indszet med den nuverende genvejstast ALT+SKIFT+D:

Genvejstast
Kategorier: kKommandoer
- Luk
Guidenkorvalut -]
GuUidenPostort —
IndsatantalSider
IndsztBillede
IndszatBilledtekst
IndsatDatabase
Tryk pa ny genvejstast: Muvasrende faster: Mulstil alle... |
Alt+Skift+D
Beskrivalse : -
Indsatter et datafelt Gam sndringer i:
‘NORM:&L.DOT j

Bemark, at alle eendringer gemmes i NORMAL skabelonen hvilket betyder, at de vil vere til-
radighed i alle nye dokumenter. Skal dine genvejstaster kun galde i et bestemt dokument, skal
dokumentet vaere abnet. Valg dokumentets navn i feltet Gem @endringerne i. I denne ovelse ber
du gemme i EVENTS.DOC (eller navnet pa det dokumentet du bruger til denne ovelse).

. I ruden Kategorier valger du Typografier. Kun de typografier, som du al- Ksmgffr?’ N
lerede har benyttet i dokumentet, vises i ruden Typografier. Klik pd Forralaror
Overskrift 1 og klik i feltet Tryk pa ny genvejstast: Konirolelementer

Alle komrmandoer

. Hold ALT—tasten nede og tast 1. Du far nu at vide, om genvejstasten allerede Makroer

Skrifttyper
er benyttet til en anden kommando (og om kommandoen eventuelt allerede Autoiekst

er tildelt genvejstaster):

Tryk pa ny genvejstast: Muvzerende taster:
|ait+1]

Aletuel tildeling:
[ingen tildeling]
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4. Klik knappen Tildel i hejre side af dialogboksen.

Kun allerede benyttet typografier i dokumentet kan tildeles genvejstaster. Vi ma derfor vente lidt
med Overskrift 2 og Overskrift 3 typografierne.

5. Vealg typografien PunkterFerste, klik i feltet Tryk pa genvejstast og valg en genvejstast, f.eks.
ALT+F. Check, at genvejstasten ikke er benyttet i forvejen — ellers mé du velge en anden. Klik
Tildel.

6. Tildel pa samme made genvejstaster til typografierne PunkterSidste (f.eks. ALT+S) og tegntypo-
grafien Stednavn (f.eks. ALT+Q som er god, fordi den let kan vealges med venstre hdnd — om du
sé& kan huske den, er en anden sag). Typografien Punkter behover ingen genvejstast, da den jo
automatisk vaelges efter PunkterFeorste.

7. Klik Luk og Luk for at vende tilbage til dokumentet. G4 til slutningen af dokumentet og afprev
de nye genvejstaster. Skriv f.eks. folgende tekst og formatér teksten med de nyoprettede genve-
jstaster mens du skriver:

Planlagning-af-sommerferie-ar-20001

Sommeren-ar-2000-bliver-ogsd-ganske-speciel -Ower-hele-verden-restaureres-sevar dighe der-o g-alle-forventer-stor-
rejselyst-hlandt-hefollmingerne i~ desndustrialiserede-lande -

Mogle-af-disse-severdigheder-ligger-i-hyer-1-5kandinavien -Lad-os-hlot--flengnewne g
—+ EgberhoavstDanmarkd]
—+ Stockhalnei-Sverige]
-+ OsloNorge|
—+ Helsingirs-Finlandy

8. Prov at indtaste et par andre overskrifter, og formatér dem med typografierne Overskrift 2 og
Overskrift 3.

Pa billedet til hgjre ser du et udsnit af mit dokument, hvor jeg har ‘éa"?‘""]! S

. . oye t. e . - - . t
brugt Overskrift 3 til teksterne Japan og Brasilien, mens Plan- pg.rsff;tiﬁifd;;‘é’f'f?defei;r;iﬂér;;e.;
laegning af... er formateret med Overskrift 2. detnye-drtusinde-flere- gange.§

9. Tildel nu Overskrift 2 og 3 genvejstasterne ALT+2 og ALT+3. Brasisilien]
Prov at skifte mellem overskrifttypografierne ved holde ALT nede IBrasilien-vil-der blive-arrangeret-et ko
X enrmusikfestival-i-forbindelse-med-inde

og taste henholdsvis 1, 2 og 3. kempebal

10. Luk alle dokumenter inden du fortsetter med naste ovelse. Planlaegning-af-somme.

Sommeren-ar-2000-bliver-ogsd-ganske-

Ingen kan veere i tvivl om, at Microsoft betragter typografier som no- rejselystblandtbefolkningemeidz-ind

get meget grundlaeggende i Word Mogle-af-dizze-severdigheder-ligger-ih

Naste ovelse bekraefter denne antagelse. ~ Kabenhavrrt Danman
—+ Stockholm-1-Sverige

—+ COsla--Norge
—+ Halsingiars1-Finland
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Ovelse 11 — Dokumentvisninger

| denne @velse leerer du at:

forsta fordelene ved forskellige visninger af dokumenter, formateret ved hjaelp af typo-

grafier.
redigere dokumentets afsnit i dispositionsvisning.

Normal visning

Word har siden tidernes morgen (hmmm, kan man sige det om edb software?) varet designet
til at starte i Normal visning. Denne visning viser spalter og billeder under hinanden, og du

kan ikke se papirets marginer

Hvorfor opfandt man i det hele taget Normal visning?

Oprindelig var computerne ikke kraftige nok til at vise grafik og spalteskrift tilstreekkelig hur-

@ |

tigt. Derfor var det nedvendigt med en visning, der var mindre kraevende for computerens ressourcer,
nar tekst skulle indskrives. Men i dag er computerne sa kraftige, at det anbefales at arbejde i Visning

af udskriftslayout ( Sidelayoutvisning).

Er der s& nogen grund til stadig at have denne visning?

Ja! Microsoft har nemlig endret mulighederne i Normal visning, sa den stadig er relevant.

1. Abn filen Events.doc og klik pa ikonet Normal visning nederst til venstre pa skaermen.

2. Velg Funktioner|Indstillinger, fanen Vis.
Nederst kan du veelge at se den sékaldte

Indstillingerne Disposition og Mormal

[ Tilpas til vinduesstgrrelse

“Typografiskakt” ved at angive en sterrelse til [ Kladdeskrifttype

den.

3. Typografiskakten kan kun ses i visningerne Normal og Dispo-
sition og er god til at fa overblik over store dokumenter, hvor
der er benyttet mange typografier. P4 billedet her til hgjre har
jeg indsat et par passende overskrifter og formateret dem med
Overskrift 2 og 3 typografierne.

En anden god ting ved Normal visning er, at du ved visning af koder
(1) kan se spalteskift, sektionsskift og sideskift meget tydeligt. Disse
kan til veere besverligt at styre 1 Visning af udskriftslayout

( Sidelayoutvisning), hvis de ligger meget taet pa en fysisk
sides begyndelse eller slutning.

Med andre ord: Skift jeevnligt til Normal visning mens du layouter,
for at f& det bedst mulige overblik over komplekse dokumenter.

Crverskrift 3

Mormal

Crverskrift 3

Mormal

Crverskrift 2

Mormal

Mormal

Typografiskakt:

2,03cm 3:

Japan{

Etrejsebures
pa-slaget-tols
det-nye-drtus

I-Brasilien-wi
enrmusikfest
kempebal

Planlzaec

Sormmeren-&
rejselyst-blar

Nogle-af-dis:
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Web-layoutvisning

i Word2000 aflgser visningen Onlinelayoutvisning i Word97. Onlinelayoutvisning var ifelge
Microsoft en optimering af dokumentets visning saledes, at du hurtigt kunne navigere fra et sted til
andet. Samtidig vises dokumentets tekst forsterret og med en linjeombrydning, der passede til skeer-
mens bredde. Tilsyneladende har brugerne ikke brugt denne funktion, da den er forsvundet i
Word2000 til fordel for Web-layoutvisning.

Web-layoutvisning viser dokumentet som det vil se ud i en Internet browser. Det er specielt animeret
grafik og flotte baggrunde, der vil tage sig godt ud i denne visning...og det er jo meget oppe i tiden.
Men om vi brugere vil bruge Word2000 til at oprette hjemmesider — tja, det vil tiden sikkert vise. Jeg
vil tillade mig at tvivle!

Dispositionsvisning

Denne visning er nermest genial. Har du formateret dokumentet med overskriftstypografier, kan du
nemt flytte rundt pé afsnit og kapitler.

1. Abn et dokument med mange overskriftstypografier, eller benyt Events.doc. Klik pa = |
knappen Dispositionsvisning.

2. En ny veerktejslinje, kaldet Disposition, markerer, at du kan noget specielt her.

Klik pa knappen Vis overskrift 1. Kun overskrifter, formateret med Overskrift 1 typo- -"I
grafien, vises, mens al afsnitstekst (kaldes brodtekst) skjules.

3. Klik nu pa knappen Vis overskrift 2. Alle afsnit, formateret med Overskrift 1 og 2, vises. Som
du ser, kan op til syv overskriftsniveauer vises pa denne méade.

Pa billedet herunder har jeg klikket knappen Vis overskrift 3:

& g &+ F £+ =|1 2 3 45 6 7 ae="alE = B >
Crwverskrift 1 . = — 3
yerskri 0 PI&H.I@!WS overskrift 2 (ﬁlt+#)i»[.$t§§t~ﬁtz—ogoﬂ
Cwverskrift 3
i Englandy....mmm
Overskrift 3 T USAY
COrverskrift 3
Cwverskrift 3
COrverskrift 2

4. Knappen Alle viser al tekst igen, mens knappen Vis kun forste linje skjuler al afs- Alle
nitstekst ud over den ferste linje. Du fir pa den made overblik uden at miste for- -
staelsen.

5. Fylder overskrifterne for meget pa skeermen pé grund af deres formatering, kan du vise 'E'-'_,"H_
dispositionen uden formatering. Klik knappen Vis formatering for at sli den fra. —
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6. Klik pa knappen Vis overskrift 3. Hver overskrift styrer teksten “under sig”. Vil du se oL
den underliggende tekst, skal du markere overskriften og klikke pa knappen Udvid. Mar-
kér afsnittet med overskriften USA og klik pa knappen Udvid.

7. Bemark at alt teksten inklusive overskriften er markeret. Det
betyder, at flytter du en overskrift til en anden position i do-
kumentet, folger teksten, der herer til overskriften, automatisk
med. SMART!

8. Luk detaljerne igen med knappen Skjul (eller dobbeltklik pa
det store plus ud for overskriften. Musmarkeren er et lille
kryds med pilespidser nar du peger det rigtige sted).

9. Tagnu fat i det store plus ud for overskriften USA og traek
mod venstre. Nar markaren er ud for niveauet hgjere
(Overskrift 2), vises en lodret stiplet streg. Dette angiver, at
hvis du slipper overskriften her, vil den veere formateret med
Overskrift 2 og dermed vere et niveau hgjere i1 dispositionen.

Prov det.
Cverskrift 1 ¢k Planl 1 : af. CAT.
Cwarskrift 2 ) ) l
Cwerskrift 3 i
Owerskrift 3
Cwarskrift 2
Owerskrift 2 ¢k

10. Klik nu igen pa det store plus uf for overskriften USA. Nu er alle efterfolgende overskrifter, der
har et lavere niveau (Japan og Brasilien.), markeret.

Tekst formateret med overskriftstypografier styrer automatisk efterfolgende tekst indtil naeste
overskriftstypografi pd samme niveau eller hgjere. Du opretter med andre ord automatisk et hierarki i do-
kumentet, nar du bruger overskriftstypografier.

V1 fortsatter lidt med samme tekst.

1. Tag fat i plusset ud for teksten USA og ip
treek det mod hejre for at “senke”
overskriften til Overskrift 3. De underlig-
gende overskrifter folger med til et niveau
lavere. I mit dokument gik overskrifterne
Japan og Brasilien fra Overskrift 3 til 4.
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2. I stedet for at treekke 1 de store plusser ud for overskrifterne, kan du ogsé benytte
knapperne Haev og Seenk. * *’

3. Klik i overskriften Japan og klik knappen Heev for at zendre til Overskrift 3.

4. Gentag proceduren for Brasilien.

Du kan meget nemt flytte rundt pa afsnittene i dispositionsvisning.

1. Tag fat i en af overskrifterne. Track den op eller ned saledes, at der dukker en vandret streg op
mellem overskrifterne. Nar du slipper, bytter de involverede afsnit plads.

2. Du kan ogsa benytte knapperne Flyt afsnit op og Flyt afsnit ned En metode jeg * 1"_
finder mere precis.

Tenk over dispositionsvisningens fordele, nar du planlaegger et stort dokument.

Kapiteloverskrifter bar f.eks. formateres med Overskrift 1. Alle overskrifter under et kapitel formateres
med en lavere overskriftstypografi. P4 denne made er det let at flytte rundt pé kapitlerne ved senere redi-

gering.

Du kan jo altid endre udseendet af overskriftstypografierne som du har lyst... Overskrift 5 kan altsa
sagtens vaere mere fremhavet og storre end Overskrift 1, hvis det er det, du ensker!

Overskriftstypografierne bruges ogsa af Word nar du generer en indholdsforte gnelse.

Det prover du i nzste gvelse.

1. Luk nu alle abne filer. Gem gerne @ndringerne, da du kan benytte samme fil til naeste ovelse.
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Ovelse 12 — Indholdsfortegnelse

| denne @velse leerer du at:

lade Word generere en indholdsfortegnelse automatisk ved brug af overskriftstypogra-
fier.

tilpasse indholdsfortegnelsens layout.

Automatisk indholdsfortegnelse

Brugen af overskriftstypografier nasten beder om at blive udnyttet til at genere indholdsfortegnelser.
Microsoft har da ogsé vearet hurtige til at belenne brugere, der forstar at bruge netop disse optimalt.

1. Abn filen fra forrige ovelse. Jeg benytter stadig events.doc.
2. Vealg at se dokumentet i Visning af udskriftslayout (Word97: Sidelayoutvisning).

3. Placér markeren der, hvor indholdsfortegnelsen skal genereres. Jeg velger at oprette den pa en si-
de for sig i starten af dokumentet.

4. Tast CTRLTHOME og velg Indszet, Sideskift m.m. og valg Sektionsskift pd Neeste side. Klik
OK. En ny side bliver indsat forrest i dokumentet.

5. Tast CTRL+HOME for igen at flytte markeren til starten af dokumentet.
6. Velg Indszet, Indeks m.m. og klik pa fanen Indholdsfortegnelse.

Indeks m.m. HE

Indeks  Indholdsfortegnelse l Eigurer l

Eksempel pd udskrift Eksempel pé Web-side
Overskrift 1. ... 1 i‘ Overshrift 1 i‘
Ovwerskrft 2. 3 Crwerskenft 2
Owerskerift 3. 5 Owerskrift 3
W wis sidetal

W Hgjrejuster sidetal og henvisningsr

Tabulatorfyldtegn: |....... -

Generelt

Eormater: |Fra skabelon - Yis niveauer |3 EI:

Indstillinger... | Rediger... |

Elegant

Smart
Waoderne oK | Annuller |

Farrmelt

7. Pa fanen Indholdsfortegnelse kan du bestemme layout af indholdsfortegnelsen. Nederst kan du
vaelge mellem forskellige formater og hvor mange overskriftstypografier, niveauer, der skal med.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

. Som du ser pé forrige billede har jeg valgt at benytte tre niveauer (overskriftstypografier) og for-

matet fra skabelonen.

. Hvis du vil &ndre vaesentligt pa definitionen, kan du klikke knappen Indstillinger og velge hvil-

ke andre typografier, der skal danne grundlag for indfortegnelsen.

Klik OK for at acceptere og generere indholdsfortegnelsen.

Planlzoning-af-nytarsfest-2r-2000..... e, T e A
ERGLAId oo RO O P UE PO PP U PP PP Al
USA .. T ————————————— all
JAPEIL Lo e LT PO P PP TP P PP Al
Brastsilien ... USRS ||

Planlzeningaf-sommerferie-dr-2000 TR A
Selktionsskift (neeste side)
Flyt markeren ind i indholdsfortegnelsen med piletasterne. Hele fortegnelsen bliver markeret grat.

Der er altsa tale om et felt, der lader sig opdatere ved @ndringer. Du skal derfor ikke @ndre di-
rekte 1 indholdsfortegnelsen, men derimod @ndre de relevante overskrifter og derefter opdatere
indholdsfortegnelsen.

Peg med musen et sted i indholdsfortegnelsen. Markeren bliver til en hand. Klik pa
f.eks. USA hvorefter markeren lynhurtigt flyttes til den padgaeldende overskrift i dokumentet.
Dette kaldes en “Hyperlink” (kan redigeres med hgjreklik, velg Hyperlink).

Musen virker som normalt.

Ret nu overskriften til De Forenede Stater.
Tast CTRL+HOME for at g til starten af dokumentet igen.

Flyt markeren ned i indholdsfortegnelsen med piletasterne.

Tast F9 for at opdatere indholdsfortegnelsen. Opdate- MiSSaE UM RIENEIRLEULE IETS

ringen sker sikkert uden videre. Nar du andrer andet Word apdaterer indholdsfortegnelsen. Valg en af
end selve overskriftteksten, sparger Word om du vil i g = ieRdligEr

opdatere sidetal alene eller hele indholdsfortegnelsen &0
(inklusive formater): " Opdater alt

Du @&ndrer nemt opsatningen ved at placere markeren oK | Annuller
et sted i indholdsfortegnelsen og valge Ind-
seet|Indeks m.m. Velg et andet format eller indstilling og klik OK.

Klik OK til at overskrive den oprindelige indholdsfortegnelse.

Formatet i indholdsfortegnelsen er defineret ved hjelp af typografier, som du naturligvis kan rette som
normalt. Se de foregaende ovelser. Det er nerliggende at gennemgé oprettelsen af stikordsregister,
kaldet Indeks, nu, hvilket du introduktionsvis prever i naeste gvelse.
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Ovelse 13 — Stikordsregister

| denne @velse introduceres du til at:

markere ord til et stikordsregister.
oprette stikordsregister.

Markere stikord

Nu du har set hvor let det er at oprette en indholdsfortegnelse, forventer du sikkert, at det er ligesa
nemt at oprette stikordsregister.

Det er det ikke !

Nu er du ikke leengere hjulpet af overskriftstypografier, der jo geelder for et helt afsnit ad gangen. Du
er nadt til selv at definere hvilke ord, der skal indga i stikordsregisteret. Vi prover:

1. Jeg fortsaetter med filen events.doc. Markér et ord, som skal med i stikordsregisteret, f.eks. Gre-
enwich.

2. Velg Indseet]Indeks m.m. og fanen Indeks.
3. Klik pa knappen Marker opslagsord i bunden af dialogboksen.

Marker opslagsord HE
Indeks
Owverordnet:
LUnderordnet:
Indstillinger
—

Overordnet betyder, at stikordet placeres i alfabetisk orden i registeret mens underordnet betyder,
at det placeres under et overordnet stikord. Du ser det i slutningen af gvelsen.

4. Klik Marker alle hvilket betyder, at alle forekomster i hele dokumentet bliver registreret. I sti-
kordsregisteret forekommer ordet Greenwich kun én gang, men ud for ordet vil der vere sidehen-
visning til alle sider, hvorpa ordet forekommer.

5. Klik Luk og lad os se lidt, hvad der egentlig skete. Hvis du har slaet koderne til (), vil du se sti-
kordets definition siledes: = CreamwickfEE:" GresmwickF-

6. Velg igen Indszet]Indeks m.m., klik Marker opslagsord og markér overskriften England. Klik
Marker for at markere denne ene forekomst af ordet.

7. Ordet England blev markeret som overordnet stikord. Dialogboksen Marker opslagsord forbli-
ver dben, s& du kan fortsaette markeringen af andre ord.
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I samme afsnit markeres endnu et par ord, men denne gang skal de vere underordnede til stikordet
England. Det er lidt besvaerligt, men prov selv:

1.

. Markér hele opslagsordet i feltet Over-

Hver gang du klikker Marker til et opslagsord (stikord), indsettes det i feltet Overordnet. Du er
derfor nedt til at flytte det til feltet Underordnet selv. Det gores nemmest sédan her:

Marker opslagsord

ordnet, tast CTRL+X for at klippe det ud.  Indeks

Tast TAB for at gé til feltet Underordnet Overordnet: England
og tast CTRL+V for at indsatte ordet. Pa

billedet herunder har jeg gjort opslagsor- Underorsinet: |  Mayfower 20
det Mayflower 2000 til underordnet ops-
lagsord for England (du vil om lidt se
hvad det indeberer).

Trds=tillinner

| Sa

. Naste ord jeg markerer er overskriften De Forenede Stater. Det skal vaere Overordnet.

. Dernaest markeres endnu et ord i dette afsnit, f.eks. Times Square. Markér teksten i Overordnet.

Klip den ud og s@t den ind i Underordnet. Skriv De Forenede Stater i feltet Overordnet. Det
skal staves pd ngjagtig samme méde som det overordnede stikord. Klik Marker.

. Fortsat pé denne, ret besvearlige, méde med at markere flere ord til stikordsregisteret.

Synes du denne fremgangsmade er besverlig, kan jeg kun give dig ret.

Du kan oprette en sékaldt konkordansfil, der indeholder de ord, der skal indga i stikordsregisteret; men
det finder jeg egentlig ikke nemmere, nar det kommer til stykket...sog eventuelt mere information i
Hjeelp pé ordet konkordansfil.

Men alt i alt — en ikke tidssvarende funktion...den kan kun blive bedre med tiden!

Naér alle ord er markeret, genereres stikordsregisteret pa samme made som indholdsfortegnelsen:

B

. Klik det sted hvor stikordsregisteret skal oprettes, typisk pa en ny side sidst i dokumentet.

Velg Indszet|Indeks m.m. og fanen Indeks.

Velg format og antal spalter (to til tre spalter er normalt passende) og klik OK.

Stikordsregisteret oprettes og viser underordnede ord indrykket un-

. A . ) EDe-Fnrene de-Stater; 2
der de overordnede ord. Her ser du et lille udsnit af mit register. 1

Empire-State-Building, 29

Bemark, at formatet i hvert niveau af stikordsregisteret er defineret Tanessquae 20
ved typografierne Indeks. Disse kan redigeres som alle andre typo- oo
grafier.

. Luk til sidst alle &bne filer og gem @&ndringerne, eventuelt under et nyt navn.
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Ovelse 14 — Skabeloner

| denne @velse introduceres du til at:

gemme og redigere dine personlige skabeloner.

Gemme et dokument som en skabelon

Du kender sikkert problemet: Du har gemt et brev af en bestemt type, f.eks. et modereferat. I dette re-
ferat har du oprettet overskrifter og andre formateringer, der passer til netop denne type dokument. Du
skal nu skrive endnu et medereferat med samme layout som det forste. Hvad ger du ?

Det mest narliggende er, at abne det oprindelige referat, slette indholdet og skrive det nye referat. Til
sidst gemmes dokumentet under et nyt navn.

Men...har du oprettet typografier, autotekster, autokorrektioner osv., sa er det meget mere fleksibelt at
gemme det som en skabelon. Du kan derefter abne en kopi af skabelonen og starte indtastningen. Nar
du gemmer, vil systemet bede om et navn — du kan derfor ikke komme til at overskrive skabelonen
utilsigtet.

Nér du @ndrer i selve skabelonen, vil endringerne treede i kraft i alle dokumenter, baseret pa denne
skabelon. Vi prever:

1. Abn dokumentet fra de tidligere ovelser. Jeg fortsztter med events.doc.

2. Marker al tekst med CTRL+A og tast slet det.

3. Velg Filer|Gem som (F12) og angiv filtypen til Dokumentskabeloner (*.dot).

4. Word skal nu automatisk skifte til den mappe, som indeholder alle skabeloner

5. Opret en ny mappe ved at klikke pa AL K
knappen Opret ny mappe. Giv den aktuel mappe:
E;\;r;f;.ﬁvelser til Word og tast CAWINDOWSApplication DataiMicrosoftiSkabeloner annuller

. . Mawn: |[Zjve Iser til Wiord
6. Giv skabelonen navnet Seveerdigheder

og tast ENTER.

7. Luk skabelonen.

Den mappe Word peger pé, nar du velger Dokumentskabelon, er defineret i menuen Funktio-
ner|Indstillinger, fanen Filplaceringer. Du ber gemme alle dine egne skabeloner i en mappe i under
denne mappe. Hver undermappe vises pa et separat faneblad, nar du velger Filer|Ny.

En skabelon er i princippet blot et helt almindeligt dokument, der indeholder alle ngdvendige formate-
ringer, standardtekster, autotekster m.v. til at lose en bestemt opgave, f.eks. modereferater.

Den eneste umiddelbare forskel fra almindelige dokumenter er, at du ikke kan komme til at overskrive
skabelonen... Word &bner blot et dokument baseret pa skabelonen. Vi prover:

1. Velg Filer|Ny, fanen @velser til Word.
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2. Marker skabelonen Seveerdig- Lk [2]x]
heder 0g bemaerk’ at f'eltet hge Generelt l Andre dokumenter ] Breve & fax ] Rapparter ] YWeh-sider ]
over OK knappen angiver, at Office 95-skabelaner ] Office 97-skabeloner | izvelsar til Wiord
du vil oprette et nyt dokument ”“'

baseret pa den markerede ska-
belon. Klik OK.

Eksempel

|

Sevaerdigheder dot

3. Du har nu et friskt nyt doku-
ment. Havde du efterladt den
originale tekst i dokumentet, da du gemte det som en skabelon, havde teksten ogsé veret i det nye
dokument. Skriv et par ord og klik knappen Gem. Dialogboksen Gem som beder om et navn — du
kan altsé ikke overskrive skabelonen.

4. Tast ESC og luk dokumentet uden at gemme.

Redigere en Dokumentskabelon

Du skal specifikt bede om at abne en skabelon. Séledes gor du:

1. Velg Filer|Abn. I feltet Filtype vaelger du Dokumentskabeloner (*.dot).

2. Nu burde Word springe til den mappe, hvor alle skabelonerne er placeret...men ak...det ma du
selv klare (tabeligt!). Det kan vaere nedvendigt forst at se placeringen i Funktioner|Indstillinger,
fanen Filplaceringer. Hos mig ligger de i C:\Windows\Application da-
ta\Microsoft\Skabeloner...og det er jo meget nemt at huske...?

il Seveerdigheder dot - Microsoft Word

Filer Rediner oo o

3. Nar du har fundet den rette mappe (@velser til
Word), markerer du skabelonen Sevzerdighe-
der.dot og taster ENTER. Bemeark filnavnet.

4. Alt hvad du foretager af eendringer nu bliver en del af skabelonen, nar du gemmer dokumentet.
Du kan f.eks. &ndre typografierne, tilfoje genvejstaster eller skrive en standardtekst, der skal vises
hver gang et dokument baseret pa skabelonen &dbnes. Luk skabelonen igen.

Naste gang du vaelger Abn (uden at have lukket Word i mellemtiden) er filtypen stadig sat til *.dot.
Velg filtypen til *.doc for at &bne almindelige dokumenter.

Skabeloner kan meget meget mere...men det kraever det meste af et haefte alene at beskrive det bare
nogenlunde detaljeret.

Hvad sa nu...

Jeg har i dette heefte valgt emner, som de fleste, der arbejder meget med Word, vil have gavn af at
mestre. Indholdet af et hafte som dette kan altid diskuteres, men jeg har ofte set hefter, der overfla-
disk bererer emne efter emne uden at komme under overfladen...det har jeg onsket at undga.

Sidder du nu tilbage med folelsen af, at der er emner du meget gerne vil dykke dybere ned i, sa send
mig en e-mail. Min e-mail adresse finder du forrest i heeftet. Er der tilstreekkelig mange, der ensker
samme emner, kan det danne basis for endnu et “@velser til Word” hafte...der er nok at skrive om!
Til sidst lidt genveje, der kan gere hverdagen lidt nemmere...
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Tastaturgenveje Word2000

| dette afsnit finder du de tastaturgenveje i Word2000, som jeg finder mest relevante. Der er
endnu flere, som du selv kan sgge efter i Hjaelp pa sggeordet “tastaturgenveje”.

Teksten er taget direkte fra programmet Hjaelp i Word2000. Jeg har tilfgjet kommentarer pa
steder, hvor jeg har fundet det ngdvendigt. Enkelte genvejstaster forekommer gentagne
gange under forskellige overskrifter.

Genvejene er stort set identiske i Word97, men der kan vaere enkelte afvigelser.

Det vil veere for pladskraevende at vise tastaturgenveje for begge versioner i dette hzefte.
Prov tasterne som beskrevet her — som sagt, langt de fleste er identiske.

Almindelige taster
Tryk pa For at

CTRLA+SKIFT+MELLEMRUM Indsette et hardt mellemrum (ord bliver ikke delt)

CTRL+BINDESTREG Indsette en hard bindestreg (ord bliver ikke delt)
CTRL+F, K, U Skifte til fed skrift, kursiv eller understreget

CTRL+Q Fjerne afsnitsformatering

CTRL+MELLEMRUM Fjerne tegnformatering

CTRLA+C Kopiere den markerede tekst eller det markerede objekt
CTRL+X Klippe den markerede tekst eller det markerede objekt ud
CTRL+V Indseette tekst eller et objekt

CTRL+Z Fortryde den seneste handling

CTRL+Y Annullere den seneste handling (annullerer Fortryd)
CTRL+P Abner dialogboksen Udskriv

AEndre skrifttype eller skriftstorrelse

Tryk pa Hyvis du vil

CTRLA+SKIFT+S Zndre skrifttypen

CTRLASKIFT+P Zndre skriftstorrelsen
CTRLASKIFT+X Forege skriftstorrelsen (2 punkter)
CTRLA+SKIFT+Y Formindske skriftsterrelsen (2 punkter)
CTRLA8 Foroge skriftsterrelsen med 1 punkt

CTRL+7 Formindske skriftsterrelsen med 1 punkt
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Anvende tegnformater
Tryk pa
CTRL+D
SKIFT+F3
CTRL+SKIFT+A
CTRL+F, K, U
CTRL+SKIFT+W
CTRL+SKIFT+D
CTRL+SKIFT+H
CTRL+SKIFT+I
CTRL+LIGHEDSTEGN
CTRL+PLUSTEGN
CTRL+MELLEMRUM

Angive linjeafstand
Tryk pa
CTRL+1
CTRL+2
CTRLA+5
CTRLA0 (nul)

Justere afsnit
Tryk pa
CTRL+E, L, R
CTRLHJ
CTRL+M
CTRL+SKIFT+M
CTRL+T
CTRL+SKIFT+T

Hyvis du vil

Zndre tegnformateringen (dialogboksen Skrifttype)

Udskifte store bogstaver med sma eller omvendt

Formatere tekst som store bogstaver

Anvende og fjerne fed, kursiv eller understreget formatering

Understrege ord, men ikke mellemrum
Formatere tekst med dobbelt understregning
Anvende eller fjerne skjult tekst (udskrives ikke)
Formatere tekst som kapitaler

Anvende senket skrift (f.eks. H,O)

Anvende hzvet skrift (f.cks. m?)

Fjerne manuel tegnformatering

Hyvis du vil angive
Enkelt linjeafstand
Dobbelt linjeafstand
Halvanden linjeafstand

Tilfeje eller fjerne én linjes afstand foran et afsnit

Hyvis du vil

Centrere, venstre- eller hgjrejustere et afsnit
Justere et afsnit (lige margener)

Indrykke et afsnit fra venstre

Fjerne afsnitsindrykning fra venstre

Oprette en heengende indrykning

Formindske en hangende indrykning
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Anvende afsnitstypografier

Tryk pa

CTRLA+SKIFT+S

CTRLASKIFT+N
ALT+1
ALT+2
ALT+3

Slette tekst og grafik
Skal du trykke pa

TILBAGE

CTRL+TILBAGE

DEL

CTRL+DEL

CTRL+X

CTRL+Z

CTRL+F3

Hyvis du vil

Anvende en typografi (skriv derefter navnet pa typografien og
tast ENTER)

Anvende typografien Normal
Anvende typografien Overskrift 1
Anvende typografien Overskrift 2

Anvende typografien Overskrift 3

Hyvis du vil

Slette ét tegn til venstre

Slette ét ord til venstre

Slette ét tegn til hajre

Slette ét ord til hejre

Klippe markeret tekst til Udklipsholder

Fortryde den seneste handling (gentag for at fortryde flere
handlinger)

Klippe til Samling (sog Hjaelp for mere information)

Kopiere og flytte tekst og grafik

Skal du trykke pa
CTRL+C
CTRL+C, CTRL+C
F2

ALT+F3
CTRL+V
CTRLA+SKIFT+F3

Hyvis du vil
Kopiere tekst eller grafik
Vise Udklipsholder

(flyt derefter indsaetningspunktet og tast pA ENTER)
Flytte tekst eller grafik

Oprette Autotekst
Indsette indholdet af Udklipsholder

Indsette indholdet af Samling
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Indsaette specialtegn
Skal du trykke pa

CTRL+F9

SKIFT+ENTER
CTRL+ENTER
CTRL+SKIFT+ENTER
CTRL+BINDESTREG
CTRL+SKIFT+BINDESTREG
CTRL+SKIFT+MELLEMRUM
ALT+CTRLAC
ALT+CTRLAR
ALT+CTRLAT

Markere tekst og grafik
Skal du trykke pa

SKIFT+ VENSTRE PIL
SKIFT+ HOJRE PIL
CTRL+SKIFT+H@IRE PIL
CTRL+SKIFT+VENSTRE PIL
SKIFT+HOME eller END
SKIFT+PIL NED eller PIL OP
CTRL+SKIFT+PIL NED / OP
SKIFT+PGDN eller PGUP
CTRL+SKIFT+HOME / END
CTRL+A

Hyvis du vil indsaette

Et felt

Et linjeskift

Et sideskift

Et spalteskift

En bled bindestreg (ord deles kun hvis nedvendigt)
En hard bindestreg (ord deles ikke)

Et hardt mellemrum (ord deles ikke)
Copyright-symbolet

Et registreret varemarke-symbol

Et varemerkesymbol

Hyvis du vil udvide det markerede

Et tegn til venstre

Et tegn til hojre

Til slutningen af et ord

Til begyndelsen af et ord

Til begyndelsen eller slutningen af en linje
En linje ned eller op

Til slutningen / begyndelsen af et afsnit

Et skeermbillede ned eller op

Til begyndelsen / slutningen af et dokument

Til hele dokumentet

Tip! Hvis du kender den tastkombination, der skal anvendes for at flytte indsatningspunktet, kan du ge-
nerelt markere teksten ved hjelp af denne tastkombination, samtidig med at du holder SKIFT nede.
CTRL+HQ@IJRE PIL flytter f.eks. indsetningspunktet til det naeste ord, og CTRL+SKIFT+HOJRE PIL

markerer teksten til naeste ord.
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Udvide det markerede omrade

Skal du trykke pa
F8
F8, PIL VENSTRE eller HOJRE

F8 gentagne gange

SKIFT+F8
ESC

Hyvis du vil
Sl1a udvidelsestilstanden til
Markere det naermeste tegn

Foroge storrelsen pé et markeret omréde (tryk flere gange for at
oge markeringen.)

Formindske sterrelsen pé et markeret omrade

Sl1a udvidelsestilstanden fra

Flytte indsatningspunktet

Skal du trykke pa

VENSTRE eller HOJRE PIL
CTRL+VENSTRE / HOJRE PIL
CTRLAPIL OP eller PIL NED
SKIFT+TAB

TAB

PIL OP eller PIL NED

HOME eller END
ALT+CTRLA+PGUP eller PGDN
PGUP eller PGDN
CTRL+PGDN eller PGUP
CTRL+END eller HOME
SKIFT+F5

Hyvis du vil flytte

Et tegn til venstre eller hajre

Et ord til venstre / hgjre

Et afsnit op eller ned

En celle til venstre (i en tabel)

En celle til hejre (i en tabel)

En linje op eller ned

Til begyndelsen eller slutningen af en linje
Til toppen eller bunden af vinduet

Et skeermbillede op eller ned

Til begyndelsen af den neste eller forrige side
Til slutningen eller begyndelsen af et dokument

Til et tidligere indsetningspunkt

Oprette, vise og gemme dokumenter

Tryk pa

CTRL+N

CTRL+O

CTRL+W eller Ctrl+F4
CTRLAS

Hyvis du vil

Oprette et nyt dokument
Abne et dokument
Lukke et dokument

Gemme et dokument
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Gentage, fortryde og annullere fortrydelse af handlinger

Tryk pa
ESC
CTRL+Z
CTRL+Y
F4

Hyvis du vil

Annullere en handling

Fortryde en handling

Annullere fortrydelse af eller gentage en handling

Gentage sidste handling (meget anvendelig genvejstast)

Skifte til en anden visningsindstilling

Tryk pa

ALT+CTRL+P
ALT+CTRL+O
ALT+CTRL+N

Indsaette specielle felter
Tryk pa

ALT+SKIFT+D

ALT+SKIFT+P

ALT+SKIFT+T

Arbejde med felter
Tryk pa

F9

CTRL+SKIFT+F9
SKIFT+F9

ALT+F9

F11

SKIFT+F11

CTRL+F11
CTRL+SKIFT+F11

Hyvis du vil
Skifte til visning af udskriftslayout
Skifte til dispositionsvisning

Skifte til normal visning

Hyvis du vil indszette et
DATE-felt
PAGE-felt
TIME-felt

Hyvis du vil

Opdatere markerede felter

Frigere et felt

Skifte mellem en feltkode og feltresultatet
Skifte mellem alle feltkoder og feltresultater
Ga til det neeste felt

Ga til det forrige felt

Lase et felt

Lase et felt op
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Taster til udferelse af brevfletning

Tryk pa Hyvis du bruger kommandoen Brevfletning og vil
ALT+SKIFT+K Se et eksempel pa et flettet brev

ALT+SKIFT+N Flette et dokument

ALT+SKIFT+M Udskrive det flettede dokument

ALT+SKIFT+F Indseette et fletfelt

Flytte rundt i eller blandt dokument- og programvinduer

Tryk pa Hyvis du vil

ALT+TAB Skifte til det naeste program eller vindue
ALT+SKIFT+TAB Skifte til det forrige program eller vindue
CTRLA+ESC Vise menuen Start i Microsoft Windows
CTRL+F6 Skifte til det neeste vindue med et dokument
CTRLA+SKIFT+F6 Skifte til det forrige vindue med et dokument

Flytte omkring i en dialogboks

Tryk pa Hyvis du vil

CTRL+TAB Skifte til den naeste fane i en dialogboks

CTRL+SKIFT+TAB Skifte til den forrige fane i en dialogboks

TAB Flytte til den naeste indstilling eller gruppeboks

SKIFT+TAB Flytte til den forrige indstilling eller gruppeboks

Piletasterne Flytte mellem indstillingerne pa en liste

MELLEMRUM Udfere den handling, der er tildelt den valgte knap; markere
eller fjerne afkrydsningen i et felt

ALT+PIL NED Abne den valgte liste (nér en liste er valgt)

ESC Annullere kommandoen

ENTER Udfere den handling, der er tildelt standardknappen

Dette var et pent udpluk af de genvejstaster, Microsoft har dokumenteret i Word. At der findes sa
mange er et udtryk for, at musen er et begranset vaerktej. Vil du formatere et dokument effektivt sam-
tidig med at du skriver teksten, kommer du ingen vegne uden at kende en god del taster...

...jeg haber derfor du vil bruge disse sider flittigt...god forngjelse!
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Adresseetiketter. Se Brevfletning

Afsnitsformatering, 18
Forskel pa tegn- og afsnitsformatering, 18
Hvad er afsnitformatering, 18
Nulstille formateringer, 20

Autoformatering, 20

Brevfletning, 4
Adresseetiketter, 16
Dataformular, 6; 10; 11
Etiketter, 16
Feltet FILLIN, 13
Feltnavne, 5
Flet, 9
Flethjelper, 4
Forespergsler, 10; 12
Hjeelp til andre felter, 15
Hvad er brevfletning?, 4
Konkordansfil, 45
Konvolutter, 16; 17
Opret datakilde, 5
Opret hoveddokumentet, 8
Prompttekst, 13
Rette i datakilden, 10
Standardbreve, 5
Standardtekst, 13
Start brevfletning, 11
Tilpasse felter, 14
Udvelge data, 11
Vis Kilde, 10

Dataformular. Se Brevfletning

Datakilde. Se Brevfletning

Dispositionsvisning, 39

Dokumentskabeloner. Se Skabeloner

Dokumentvisninger, 38
Dispositionsvisning, 39
Normal visning, 38
Web-layoutvisning, 39

Etiketter. Se Brevfletning
Feltnavne. Se Brevfletning
Flet. Se Brevfletning
Forespergsler. Se Brevfletning
Formatpensel, 34
Hjeelp

Hvad er det?, 19
Hoveddokument. Se Brevfletning
Hyperlink, 43
Indeks. Se Stikordsregister

Indholdsfortegnelse, 42
Automatisk, 42

Koder, 19

Koder pa skarmen, 8
Konkordansfil, 45
Konvolutter. Se Brevfletning
Normal visning, 38
Nulstille formateringer, 20
Prompttekst. Se Brevfletning
Sektioner, 21; 22
Automatiske sektionsskift, 23
Manuelle sektionsskift, 23
Sidehoved og sidefod, 23

Skabeloner, 46
Gemme skabelon, 46
Redigere, 47

Spalter, 21
I eksisterende tekst, 22
I nyt dokument, 21

Standardtekst. Se Brevfletning

Stikordsregister, 44
Markere stikord, 44

Tastaturgenveje, 48

Tegnformatering, 18
Forskel pa tegn- og afsnitsformatering, 18
Nulstille formateringer, 20

Typografi
Hvad er en typografi?, 24

Typografier, 24
Bruge overskriftstypografier, 24
Et eksempel, 28
Genvejstaster, 35
1 naeste afsnit, 32
Opdatere typografien, 26; 28
Oprette tegntypografier, 34
Optimere dit arbejde, 27
Typografiboksen, 26
Zndre typografier, 26

Udvzlge data. Se Brevfletning
Web-layoutvisning, 39





