Word-2: Formatering af teksten (XP)

HUSK: nar du kommer ud i enden af en linje, sa skal du IKKE trykke
pa Enter-tasten, med mindre du VIL have nyt afsnit !! Programmet
skifter automatisk til ny linje for dig. Det vil senere vise sig, hvorfor
dette er ret vigtigt. Normalt skal du blot skrive videre !!

Formatering
At "formatere” teksten betyder at bestemme fglgende:

v Skrifttyper og skrift-starrelse (f.eks. vil man ofte lave overskrifter
med en anden eller stgrre skrift.)

v’ Attributter (normal skrift, kursiv, fed og understreget)

v" Justering kan ogsa godt hgre med under formatering. Se eksempel
herunder. "Venstre-justering” er naturligvis det mest normale.

NB: Tag dig ikke af selve teksten herunder — det er blot noget vragvl !

Venstre-justeret Centreret Hgjre-justeret
Please Note the animated and Please Note the animated and Please Note the animated and
themeset libraries have moved to | themeset libraries have moved to | themeset libraries have moved to
CD#2 CD#2 CD#2
Please note that the following Please note that the following Please note that the following
files have been renamed within files have been renamed within files have been renamed within
the photos collection. the photos collection. the photos collection.
These changes may not be These changes may not be These changes may not be
reflected in your Libraries reflected in your Libraries reflected in your Libraries
Catalog if purchased: Catalog if purchased: Catalog if purchased:

Det er yderst let at lave disse "formateringer” med Microsoft Word — men
du skal huske én ting, som er vigtigt hele vejen igennem:

1. Farst markerer du teksten, som du vil eendre formatering pa
2. Derefter foretager du dit valg (kan ALTID sendres igen bagefter)

Forskellige computere kan have helt forskellige skrifttyper installeret, og
skrifterne har egne navne. Du kan dog som regel veere sikker pa, at en
computer som kgrer med Windows i hvert fald har de 3 skrifter "Arial” —
"Times New Roman” og "Courier”. Eksempler:

v Times New Roman har sma " fgdder” palinjen og bevirker, at gjnene |ettere
falger linjen i lange tekster.

v" Arial har ikke nogen fadder (god til f.eks. overskrifter)

v’ Courier ligner den gamel dags skrivemaski ne-skrift

Husk websitet: www.noah2900.dk




@velse med formatering:

Start Word og skriv fgrst teksten herunder UDEN at taenke pa formatering
(og lad veere med at trykke pa Enter i slutningen af linjen ...!)

Andorra

Andorra er det hgjeste og sterste onrade for skilagb i
Pyrenaerne. Der er 6 skionrader: Arinsal, Pal, La Rabassa,
Ordino-Arcalis, Pas de |a Casa-G au Roig og Sol deu, som
til sammen har 155 pister nmed en sam et | angde pa 255 km

Frankrig

De fleste franske skionrader er placeret i den sydgstlige
del af Frankrig gramsende op nod Schweiz og Italien. De
mest kendte onrader er Tignes, Val Thorens, Avoriaz, Val
d Isere og Alpe d Huez. De franske skisportssteder er
typi sk "satellitbyer”, som udel ukkende er opstaet pga.

ski sporten.

ol ysni ngerne stamer fra Internet: ww. skisport.dk

Q

Nar du har skrevet teksten feerdig, sa skal du gemme den pa dit M-drev.
Kald filen for skilgb-1

Nu skal du formatere teksten v.h.a. veerktgijslinjen:

Arial * 13 | F &£ 0O

Farst skal du s@rge for, at hele teksten far skrifttypen Times New Roman i
starrelse 14:

1. Du skal farst markere hele teksten saledes:

2. Klik med musen foran det allerfarste ord i teksten.

3. Hold sa venstre museknap nede og "treek” ned over hele teksten, sa
alt bliver markeret.

4. Slip sa den venstre museknap og lad veere med at klikke andre steder

pa "papiret” ! For ellers forsvinder markeringen igen — og du ma lave

den om

Klik pa den lille gra pil til hagjre for skrifttype-feltet pa veerktgijslinjen.

Nu kommer der en liste ned med alle de skrifter, som du kan benytte

pa den computer, som du sidder ved lige nu.

7. Huvis der er mange skrifter, sa er der evt. et lodret rulle-panel i hgjre
side, sa du kan fa endnu flere skrifter frem (de star i alfabetisk orden
efter deres navne).

8. Klik pa skrifttypen Times New Roman

o g
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Nu skulle hele teksten gerne have faet den rigtige skrifttype — hvis ikke
den allerede havde det i forvejen ...

Nu skal du indstille stgrrelsen pa hele teksten:

1. Marker igen hele teksten

2. Klik med musen pa den gra pil til hajre for tallet pa veerktgjslinjen, som
angiver skriftens stgrrelse (i sakaldte "punkt”)

3. Veelg starrelse 14 med musen

Nu burde hele din tekst veere formateret rigtig i farste omgang !

Overskrifterne skal veere tydelige

1. Marker den farste overskrift med musen (Andorra)

2. Veelg skrifttype i skrifttype-feltet: veelg Arial

3. Og mens overskriften stadigvaek er markeret sé veelger du ogsa lige
starrelse 18 i feltet ved siden af

4. Mens overskriften stadigveek er markeret, sa klikker du ogsa lige pa
knappen med F. Sa bliver overskriften lavet med "fed skrift”

5. Klik et andet sted i teksten, sa markeringen forsvinder

Nu ser overskriften tydelig ud i forhold til resten. Det som ikke er
overskrifter kaldes normalt for "brgd-tekst”.

Ggr det samme med den anden overskrift (Frankrig) !!

Alle bynavne skal skrives med kursiv

Man kan markere et enkelt ord ved at dobbelt-klikke ovenpa det — men
man kan ogsa markere det ved at "traekke” med musen, ligesom du
gjorde med overskrifterne.

Nar flere ord lige efter hinanden skal markeres, sa kan det ofte betale sig
at markere dem alle sammen i en "blok”. Prgv det.

Nar det (de) rette ord er markeret, sa klikker du med musen pa knappen
med K pa veerktgjslinjen — og ordet (ordene) bliver skrevet med kursiv.

Nar du har gjort det med alle ordene, sa burde teksten se ud som pa
naeste side !!

Husk at gemme teksten igen ved at klikke pa knappen med den lille

diskette, sa dokumentet bliver "opdateret” med de fornemme
formateringer !
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Andorra

Andorraer det hgjeste og starste omrade for skilgb i Pyrenaeerne. Der er 6
skiomréder: Arinsal, Pal, La Rabassa, Ordino-Arcalis, Pas de la Casa-
Grau Roig og Soldeu, som tilsammen har 155 pister med en samlet laangde
pa 255 km.

Frankrig

De fleste franske skiomrader er placeret i den sydestlige del af Frankrig
graansende op mod Schweiz og Italien. De mest kendte omréder er Tignes,
Val Thorens, Avoriaz, Val d’lsere og Alpe d'Huez. De franske
skisportssteder er typisk " satellitbyer”, som udel ukkende er opstaet pga.
skisporten.

Oplysningerne stammer fra Internet: www.skisport.dk

@

OVELSE:

Prgv nu at formatere teksten med andre skrifttyper i "bragd-tekst” og
overskrifter. Og vend til sidst tilbage til den udgave, som du ser herover.

Gem sa opgaven igen (klik pa diskette-knappen) og luk dokumentet via
menu-linjen: Filer > Luk

Programmet Word kgrer stadigveek !

OVELSE:

Skaermen er nu gra og trist, men du klikker straks pa knappen yderst til
venstre pa veerktgjslinjen. Den forestiller et nyt blankt "stykke papir” — og
det er preecis hvad du far: et nyt dokument, hvor du skal skrive fglgende
tekst UDEN at teenke pa formatering i fgrste omgang:

Kgbenhavn d. 22.10.98

Kex e Bgrge-Far !

Sidste ar var vi i Tignes i de franske alper. Du ville
hel l ere have veaget til Ischgl i @strig, sa det kan vi jo
gere i ar. Haber der er masser af sne og ingen |aviner.

Mange hil sner fra Benny
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Gem teksten pa dit M-drev, nar du er feerdig. Og kald den "Bgrge-far” ...
Dernaest skal du formatere teksten, sa den ser ud ligesom herunder:
Den gverste linje med dato o.s.v. skal sta paent hele ude ved hgjre
margen. Det klares elegant ved at markere den pageeldende linje og
klikke pa veerktgjslinjen pa knappen, som "hgjre-justerer” teksten.

HUSK at hvis du lader musen pege pa f.eks. en knap (uden at klikke), s&
kommer der efter et sekund et lille skilt frem, som forteeller hvad denne
knap betyder. Smart.

Brug knapperne pa veerktgjslinjen til at lave kursiv og fed skrift !!

Kgbenhavn d. 22.10.98

KexeBgarge-Far !

Sidste ar var vi i Tignesi de franske aper. Du ville hellere have vaget il
Ischgl | Dstrig, sa det kan vi jo garei ar. Haber der er masser af sne og
ingen laviner.

Mange hilsner fra Benny

Gem teksten igen ved at klikke pa knappen med disketten, men behold
teksten fremme pa skaermen !

Slette og rette fejl

Har du selv fundet ud af, hvordan man f.eks. retter en fejl eller sletter et
ord i teksten ?? Det er meget Leth ! (ha-ha)

Viskelaederet (ogsa kaldet "Backspace”) er den aflange knap med en
"venstre-pil”, som sidder gverst til hgjre pa tastaturet (lige over Enter-
tasten). Den sletter simpelthen det, som star lige til venstre for det sted,
hvor muse-markgren befinder sig.

Hvis du vil slette et ord, sa klikker du altsd med musen lige efter ordet (s&
markaren kommer pa plads), og sa trykker du x gange pa viskeleederet !
Bagefter kan du skrive det nye ord (eller bogstav).

| teksten fra far skal du nu rette lidt:

v Tignes rettes til les Arcs

v’ Ischgl rettes til St. Anton
v' Laviner rettes til ingen strejker i barerne  (Gem og luk dokumentet !)

Noah's A4-Ark Word-2 (XP) (formatering) Sde5



Indstilling af margen (sideopsaetning)

Computere og printere er her i landet normalt indstillet til at bruge alm.
A4-papir, sa det skal man ikke bekymre sig s& meget om.

Til gengeaeld er det muligt at indstille margen ! Altsa den hvide kant rundt
om teksten, som der ikke skrives pa.

Margen indstilles i det som hedder "Sideopsaetning”.

Klik i menuen pa Filer > Sideopseetning. Sa ser du falgende "dialog-
boks” hvor du kan "tale” med programmet:

=

Som du ser er der 3
"fane-blade”

Ax]

Sideops@tning

Margener l Papir l Layout l

Margener

Indbindingsmargen: (0 cm 3:

Retning

\

A)

Blacering af indbindingsmargen: |'u'enstre -

Hele dokumentet

[~

Standard. ..

L

: 1Y

annuller |

(Margener, Papir og
Layout), som kommer

Gverst: 2 =] Bund: |2 = gverst nar du klikker
Yenstre: 3 3: Hgire: |3 El: pa fanen.

Her ser du altsa fane-
bladet "Margener”
gverst — hvor du kan
indstille starrelsen pa
margen i top og bund
samt i venstre og

Skdende Liggende
Sider hgjre side af siden.
Flere sider: |NDFI'I'IEI| ﬂ Og du kan indstille
Word til at udskrive
Eksempel pa "Liggende papir”
Srvend pa:

Den normale
indstilling er cirka,
som du ser herover,
men du kan altsa
a&ndre den som du
vil.

| neeste gvelse skal du indstille margen til 4 cm (bare for gvelsens skyld)
pa alle 4 sider (top/bund og hgjre/venstre) og ellers formatere teksten pa

samme made:

Overskrifter: Arial, fed (24 punkt). Brgd-tekst: Times New Roman (16)
Samme attributter (fed, kursiv og understreget) som pa neeste side.

Gem teksten allerede efter fa ord (kald den "annonce-1") og skriv videre !
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Jyderup d. 12.6.97

Kaae Folke Tidende

Vi vil hermed gerne indrykke f@l gende annonce bade
tirsdag og onsdag i nasste uge:

Damecykel

Aldrig brugt, lysegren og med 3 gear og handbremse.
Der er godkendt 13s pa, men vi kan desvaare ikke finde
ngglen ... Pris: 750,00 kr

Spisestel

Fornemt 11 personers spisestel, kun lettere brugt fa
gange (vi har ikke gasster satit). Hvidt med beige
menster (som ligner sovse-rester). Pris: 600,00 kr

Henvendel se hos:

Tinaog Frank Doppelhagen

Skovbrynet 1

4420 Jyderup

Telefon: 99 99 99 99 (hverdage inden ki. 23)

Nar din annonce er faerdig, sa gemmer du igen med diskette-knappen og
beholder den fremme pa skeermen.
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Udskriv pa printer
Nu kan du prgve at udskrive den pa papir. Det er ogsa nemt !!

Klik i vaerktajslinjen pa den lille knap, som ligner en printer. Det er sikkert
nummer 4 eller 5 fra venstre.

Sa udskrives HELE det aktuelle dokument — altsa det som du har fremme
pa skeermen lige nu. Hvis det indeholder flere sider, sa kommer de alle
sammen i reekkefalge.

Du behgver KUN at klikke én gang.

Hvis der ikke kommer noget papir ud til dig pa printeren, sa kan det have
flere arsager. Men det hjeelper altsa IKKE at blive ved med at trykke pa
knappen ...

Arsagerne kan veere:

Printeren er ikke taendt

Der er ikke mere papir i printeren

Der er valgt en forkert printer

Der er mange der har givet besked til den samme printer om at fa
udskrevet noget. Maske har printeren faet et nervgst sammenbrud ...
det sker nogen gange.

AN

OVELSE:

Skriv et lille brev til en du kender og forteel, hvad du har leert om
tekstbehandling pa Niels Brock.

Husk at benytte de ting, som du har lsert om:
v’ Skrift-typer og starrelse
v’ Attributter (fed, kursiv, understreget)

v Tekst-justering (venstre-justeret, centreret og hgjre-justeret)
v" Udskrivning pa printer

Slut for denne gang !!
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