Tekstbehandling med Microsoft Word 2007
GRUNDLAGGENDE INTRO (PC)

Nar du starter Word 2007, sa ser du "normal-skabelonen” og kan straks
begynde at skrive tekst. Normal-skabelonen indeholder bl.a. indstillinger vedr:

v’ Skrifttype og stgrrelse
v' Margener

v Linjeafstand

v Papirstgrrelse

Disse ting kan du selvfglgelig selv indstille, som du vil. Og du kan ogsd gemme

dem som standard-indstilling i din “egen” normal-skabelon pa din private
computer. Du laerer ogsa her at indszette billeder og tegninger.

Skrifttype og stgrrelse

Du indstiller skrifttype og stgrrelse ved at benytte felterne i omradet "Skrifttype”
pd fanen "Startside”:

o3
e Startside Indsaet Sidelayout Referencer

j - Tahoma vi12 | AT AT |4

set F & U ~abe x, X* Aa~|[2?~ A ~
indv -

dklipsholder = Skrifttype » la

Ved at klikke pd den lille pil i hjgrnet, far du flere muligheder vedr. skriften !
Hvis du dobbeltklikker pa et ord, sa bli'r ordet automatisk markeret.
Smarte genvejstaster:

v' Control+7 Ggr den markerede tekst mindre

v' Control+8 Ggr den markerede tekst stgrre

v Control+A Markerer hele dokumentet, og du kan f.eks. sendre
skrifttypen pd én gang, sa det hele bli'r ens

v Control+P Abner printer-boksen, hvor du kan veelge printer og udskrive
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Margen

Du indstiller margen for hele dokumentet ved at veelge fanen “Sidelayout” og
klikke pa pilen ved knappen "Margener”.

-— Startside Indsaet Sidelayout Referencer
Azl B BB skt
i A ‘ =) ¥ Linjery

Temaer Margener Retning Stoerrelse Kolonner

@ & & > be  Orddd
Temaer Sideopsatning

Sa kommer denne “dialogboks” hvor du nederst kan veelge:
"Brugerdefinerede margener” og indstille dem praacis, som du vil:

Fide Indsaet Sidelayout Referencer Foi

[ l Ny Y=, Skift ~
1 =) I—j ] Linjenumre
Margener|Retning Starrelse Kolonner 5 -
- - - - bc Orddeling
Sidste brugerdefinerede indstilling
Top: 2 Bund: 2 .
s s Hoe:  2em | Hvis du kan bruge en af de andre
] —t muligheder, sa er det méske ogsa
— ?‘0‘;’,"‘3' s g s OK. Men de baerer jo preeg af, at
| || Venstre 2cm Hajre:  2cm Word er lavet af et amerikansk
s firma (Microsoft) — og i mange
Top: 1,27em  Bund:  1,27cm | engelsk-talende lande benytter man
Venstre: 1,27 Hajre: 1,27 .

L || e Rean o marE s REAN 50 méle-enheden “tommer” ...
Moderat
Top: 2,54 cm Bund: 2,54 cm —

| Venstre: 1,91 cm Hajre: 1,91 cm 1 tomme = 2’54 cm
Bred 2 tomme = 1,27 cm
Top: 2,54 cm Bund: 2,54 cm

= Venstre: 5,08 cm Hajre: 5,08 cm

Spejlet .
I_‘ Top: 254cm  Bund: 254cm | Lidt skaeve madl for en dansker ...

Indvendig:3,18 cm Udvendig: 2,54 cm

Brugerdefinerede margener...

Nar du skal vurdere indstillingen af margener, sd er det ofte en fordel at kunne
se "linealen” (det er det altid). Du kan “taende den” ved at veelge fanen "Vis”
og saette hak i feltet Lineal.
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Linje-afstand

Sproglaerere vil ofte gerne have dobbelt linjeafstand i skriftlige opgaver, sa de
kan skrive rettelser og kommentarer mellem linjerne ... med rad kuglepen :-)

I andre dokumenter kan man bedre bruge enkelt linje-afstand eller lidt mere.

3= - = - |2 == M 1)

zgvi, {1,) v B

Afsnit @ \

Linjeafstanden indstilles ved farst at klikke her
- 0g det geelder for den markerede tekst (Control+A marker hele teksten)

r =
Afsnit PR
Indrykning og afstand | Linje- og sideskift |
Generelt
Justering: Venstre IEI
Dispositionsniveayu: |Bradtekst |E|
Indrykning
Yenstre: Dcm = Speciel; Med:
Hajre: Oam (= (ingen) IEI =

. [ speiling af indrykninger

Afstand i

3 Opkt, = Linjeafstand: pd:

Opkt, |2 Enkelt | 2

[ Tilfwj ikke mellemrum mellem afspit med sa E'"kt
1,5 limjer

Dobbelt
Mindst
Praeds
Flere linjer

Eksempel

Sproagiamar Wil ofe garme Mae Coobalt injasfstang | seifflige oogaver, o on ke sirle rateloar of
KoeTmariErer mallam injame.

o] (o |

o — 3 T— d

Saet evt. felterne "For” og “Efter” til 0 pkt. (det er praktisk)
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Papirstgrrelse og retning

Normalt er Word indstillet til at udskrive pd A4-papir, som er en standard i
Europa. Papiret méler 21 cm i bredden og 29,7 cm i hgjden.

Hvis man vil bruge andre stgrrelser papir, sa kan det indstilles ved at klikke p
fanen “Sidelayout” > og knappen "Stgrrelse”

el st Sidelayout Men man kan ogsd veelge at "vende papiret”
] = - og skrive pa den anden led = Liggende
e N E

Margener'Retning:StorreIse KOIovn Det ggres pa fanen "Sidelayout" > 0g knappen

v - v

== "} | "Retning”, som du kan se her ved siden af :-)

" —] Staende [
= |

|
jj Liggende
_,Ti

Redigering

Redigering handler om indholdet — formatering handler om udseendet.

Nar du skal redigere i en tekst, sd er det nogle gange ngdvendigt at flytte rundt
pa raekkefalgen i noget af teksten. Altsa klippe noget tekst ud og indszette det
et andet sted.

Disse genvejs-taster er nyttige:

v" Control+C Kopierer det markerede
v Control+X Klipper det markerede ud (gemmes i “udklipsholder”)

v" Control+V Indseetter det som er klippet ud eller kopieret
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Punktopstilling

En punktopstilling inddeler teksten pd en mere overskuelig mdde. Nar du bruger
punktopstilling, sa vil det gaelde pa de markerede afsnit. Og hvert "afsnit”
far sit eget "punkt” !!

q OBS: Et afsnit i Word er den tekst, som
1 ~Tag'cyklen-opaf-keeldereny ligger mellem 2 tryk pd ENTER-tasten.
2.+Seetdig'pa-cykleny Punktopstillingen kan enten vaere
3.+Korforsigtigty] "nummereret” eller blot med
4 .+Husk-at l3se"deny] “punkttegn”. Denne punktopstilling er

q nummereret.

Hvis punktopstillingen IKKE er nummereret, sd kan du selv bestemme, hvordan
punkttegnet skal se ud ved at klikke pd den lille pil til hgjre for knappen for
punktopstilling med punkttegn:

&
“se
P
11
4
]
II
4
At

Der dbner sig en boks med valgmuligheder:

| Punkttegnsbibliotek Du kan straks vaelge én af disse

i ‘. D " O - | muligheder for punkttegn — eller
' veelge et specielt tegn blandt flere
|| % 5 s tusinde muligheder:
I . ) §
([ R Definer nyt punkttegn @l_]i"j_
| Punkttegn
| ‘/ * q Symbal. .. } | Billede. .. | | Skrifttype... |

= » Justering:
I Venstre |Z|

= Eksempel
>> Klik nederst i boksen pd "Definer .
nyt punkttegn ...” s& kommer denne .
dialogboks” frem — hvor du kan indstille
tingene personligt. *
Klik pa knappen "Symbol ..."” og kig
videre pd naeste side !! pr—
Ok | Annuer |
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'Symbc:! lili:_hj
Slsrifttw@ I~
atin - "
o | W m— o |+ || > | o] 8 ] ¢
- Ei‘::;gl?i:lﬁgilcssimbulsh S SH p @ (‘B Qj D
WP IconicSymbalsB
D QZurichCaIIiEaJhic '® @ ™ H ‘\J‘I =AY
ol M=ol @™z |UT]]]L
(LU [T YT
dpii= -
Senest benyttede symboler:
-V ORI E £ Y O®™ | <|2X%
Symbal: 183 Tegnkode: | 183 fra: | Symbol (decimal) E|
[ Ok, ]I Annuller I

|

Dialog-boksen herover viser tegn og symboler fra skrifttypen “Symbol” — men
som du kan se pa rulle-listen, sa kan du veelge mellem alle dine skrifttyper. Du
kan ligeledes (nederst i boksen) se en raekke af de senest benyttede punkttegn
— de er ogsa lige til at veelge.

@

Der er nogle saerlige skrifttyper, som faktisk ikke indeholder bogstaver men
derimod utallige symboler og sma “tegninger”, som kan indszettes i
dokumentet. Herunder kan du se symboler fra skrifttypen Wingdings:

[ symbol SR
Skrifttype Wingdin@ [~
= EHGEREETEEE=E R s Bl
dle|s==d|p | T OO 6B 6 E RBIR> &
N EE RSN EDD
QM |2 Vo|2a| X |er|& e OO0 ¢
¢ 2 XHE N “" 000006
®@Ie0 0006 e o6 netonuw.
Senest benyttede symboler:
=~ |V OQ =€ LY O®™ x| 22X
Wingdings: 54 Tegnkode: |54 fra: | Symbol (decimal) |E|
[ ok || Aonuler |
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Indsaet grafik: billeder, tegninger o.lign.

Det er ikke svaert at kopiere noget og veelge “Saet ind” — men det er en lille
smule sveerere at fa tekst og grafik til at sta helt, som man gnsker det. Hvis
man vil ha' tekst ved siden af billedet, sd kraever det nemlig et saerligt trick :-)

Lgsningen hedder tekstombrydning — og det forklares om lidt. I Word er der
2 meget almindelige méder at indsaette grafik pa:

v' Indsaet > Billede
v Indsaet > Multimedieklip

Begge dele foregdr pa fanen "Indsaet”, som du ser her:

=
> Startside Indsaet Sidelayout Referencer Forsen delser Gennemse

Vis
[ Forside ~ j Elg L ) - i.ﬂ 9, Hyperlink j j j A J 14:1 | &% Signaturlinje ~ gning
[ s 4:= =
] Tom side el e — = A Bogmzerke = & (3} Dato og klokkesl=t | §2 Symbol ~
= Tabel | Billede Multimedieklip Figurer SmartArt Diagram Sidehoved Sidefod Sidetal | Tekstboks Hurtige WordArt a
¥= Sideskift 2 = ') Krydshenvisnin, g = = S > AEaETE ’$4 Objekt ~
Sider Tabelter’ \Qramner Keeder Sidehoved og sidefod Tekst Symboler

Indszet Billede

Denne mulighed gér mest ud p3, at du selv har skaffet billedet i forvejen og
gemt det pa harddisken. Det kan f.eks. veere:

v’ Et digital-billede, som du har taget med dit eget kamera
v’ Et foto eller en tegning, som du har gemt fra Internet
v En tegning el.lign. som du selv har lavet i et tegne-program

Nar du klikker pa knappen “Billede”, sa skal du finde frem til det billede, som du
vil indseette.

TOMT HVIDT OMRADE

I fgrste omgang bliver billedet indsat der, hvor markgren
stod forinden. Billedet vil opfare sig “som et stort bogstav” — og der er méske et
stort "hvidt omrade ved siden af billedet” (uden tekst).
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Hvis du gerne vil have teksten rykket op ved siden af billedet, s skal du hgjre-
klikke pa billedet og veelge:

"Formater billede” > fanen "Layout” > Firkantet

Formater billeds - ‘ &lg
| Farver og streger | Stﬂrrelse([ Layout Billzde | Tekstboks | Alternativ tekst |
Ombrydning NU Smutter
— teksten op og
b o rt = b & :
lzegger sig rundt
P2 linje med tekst Firkantet Teet Bag tekst Foran tekst om b|"edet
Vandret justering
) Venstre () Centreret ) Hejre @ Andet

Avanceret...

[ oK ]’ Annuller ]

Du har lavet det, som hedder "tekst-ombrydning” (se herunder)

mmmmm@mmmmmmmm
mmuSﬂwmmmmm

= mmmmmm vontco micome anikgy lotgclom
MWWWMWWWWQWW
okgvlzet rdtf gpi7gmo yutconp6g masiyvagmpyi Ymopu ...
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OBS: ndr du hgjre-klikker pa billedet, sd kan det veere, at der dukker et punkt
op i menuen, som hedder "Tekstombrydning” — s& klikker du pa det og
veaelger "Firkantet” i den ekstra menu ved siden af:

e}
[ =

& | Kip
53 Kopier
| [ Setind

| 5 skift billede...

| | S i galy laalh dlhyl hvivl hyvtivvti vigvl hyylbl
avklgcklgay = e Klighvk gcvkack! jhgvknad gckligyl
jacvimbyyl H 2] Inds=tbiliedtekst..  falyq kitfloyy khb havibhrd uSflky uheeu
b[lls(itflul»@v P3 linje med tekst
nkditionay =

{/Y/ Formater billede...

Starrelse...

Taet

Bag ved tekst
Foran tekst
@verst og nederst

Igennem

B2 R E EEE

Flere layoutindstillinger...

Hvis punktet "Tekstombrydning” IKKE dukker op i genvejs-menuen, sa klikker
du nederst p& "Formater billede” o.s.v. (se side 8).

Nar du har lavet denne indstilling (tekstombrydning) pa billedet, sa kan du
flytte det praecis hvor du vil med musen eller med piletasterne.

Og du kan naturligvis altid aendre stgrrelse pa billedet ved at "treekke” i
hjgrnerne med musen.

OBS: Denne mulighed “Indsaet billede” duer kun, hvis du allerede har billedet
GEMT pa din harddisk.

Hvis du har brug for et specielt billede, sd kan du sgge efter det pa Internet
og gemme det: Hgjreklik pd billedet > Gem billede som ... 0og sd indszette det,
som beskrevet her pa side 8+9.
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Indsaet multimedieklip

Hvis du ikke har et passende billede selv — og du Malfiriedierip o
IKKE har adgang til Internet ... sd kan du indsaette A% cear.

et multimedieklip fra den store samling, som fQiIger< computer Sag
med Office-pakken. Der er bdde fotos og Spa:

tegninger, og oftest kan man finde noget, som er Alle samlinger
bedre end ingenting. Resultater skal vaere:
Alle typer mediefiler E

[«]

Du indsaetter Multimedieklip sdledes:

Vzlg fanen "Indsaet” > klik pa knappen
"Multimedieklip” ... s& kommer der et nyt
sggefelt frem helt ude i hgjre side af skaermen >>

I det gverste felt kan du skrive et “sgge-ord”
(naesten lige som i Google) og klikke pa knappen
S@G. Her er sggt pd ordet COMPUTER.

[

Sa finder Word (méske) en masse tegninger
og/eller fotos til dig indenfor dette emne.

Mdaske finder Word ingenting — sa@ m& du prgve
med et andet sgge-ord.

Hvis du vil indsaette et af billederne, - _ 4

sd "peger” du pa det med musen, 18] Organiser multimediekip. ..
s& der kommer en lille ”bjaelke” 073 Multimedieklip p& Office Online
med en pil pd — klik pa pilen. @ Tip ti at soge efter multimedieklip

Sa kommer denne lille menu frem, hvor du klikker pa

"Indszet” { 7l
\ @
Kopier

Nu hopper billedet ind preecis der, hvor markgren stod | =~ S
i forvejen. ' '

Indsast

7.

[ Gertilgaengelig offline...

Lo

Hvis du vil lave "Tekstombrydning” pé billedet, s& Ao ragieotd.

skal du blot fglge vejledningen pd side 8+9. [ e Tp—
ﬂ Eksempel/Egenskaber

HAVE FUN !!
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