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Indledning

Om dette heefte ...

Formalet med dette heefte er at forklare dig,
hvordan du anvender Word 97, nar du arbejder
med store dokumenter. Maske skal du skrive et
eksamensprojekt, en lang rapport pa din ar-
bejdsplads eller sgar en bog. Sa er dette hefte
lige noget for dig!

Du finder mange oplysninger om formatering
og typografier i haeftet. Synes du, det ser uover-
skueligt ud? Det er det ikke, og den tid, du an-
vender pd at sette dig ind i tingene, sparer du
allerede pa dit farste dokument. Og sa er du pa-
rat til det neeste!

Men har du ikke tidligere anvendt Word, skal
du sikkert laegge heeftet til side et stykke tid.
Heeftet er beregnet til personer, der arbejder
med store dokumenter, har anvendt Word et
stykke tid og kender de mest almindelige tek-
nikker.

Du finder ikke meget om de mest elementzere
funktioner i Word i dette hefte. Til gengeeld
finder du mange gode oplysninger om de mu-
ligheder, Word har for at hjeelpe dig, nar du ar-
bejder med store dokumenter.

Er du ikke vant til at anvende Word 97, er det
en god idé at laese haefterne Word 97 for alle eller
Avanceret Word 97 fra IDG Forlag.

Det er nemlig, nar du arbejder med store doku-
menter, at en tekstbehandler viser sin styrke.
Skal du skrive et brev pa fem linjer er det naes-
ten lettere med en skrivemaskine...

Om indholdet ...

Kapitel 1 forteeller om nogle af de ting, du skal
veere opmaerksom pa, inden du starter med sto-
re opgaver i Word.

Kapitel 2 forteeller om de elementer, der indgar i
formateringen af sider i Word.

Kapitel 3 beskriver grundigt en stor del af de
omfattende formateringsmuligheder, der kan
anvendes pa afsnit.

Kapitel 4 handler om tegnformatering.

Kapitel 5 er et af de vigtigste kapitler: Det forkla-
rer nemlig, hvordan du opretter og arbejder
med skabeloner og typografier.

Kapitel 6 forklarer, hvordan du opretter ind-
holdsfortegnelser, stikordsregistre og krydshen-
visninger.

Kapitel 7 forteeller, hvordan du arbejder med bil-
leder og formler.

Kapitel 8 handler om en reekke speendende mu-
ligheder, fx Autokorrektur, orddeling og stave-
kontrol.

Kapitel 9 handler om andre speendende mulighe-
der, fx eendringsmarkeringer og fodnoter.

Kapitel 10 beskriver nogle af de muligheder, der
findes for at tilpasse Word.

Bagest findes et omfattende stikordsregister.

Konventioner | heeftet

Nar der i dette haefte star Word, menes der
Word 97. Langt de fleste ting kan imidlertid og-
s& udfares med Word 95.

| heeftet her er tastenavne skrevet med kapitee-
ler, fX PRINTSCREEN eller Esc. Menu- og kom-
mandonavne samt elementer (fx ikoner og
knapper), du skal veelge, markere eller klikke pa
er skrevet med denne skrifttype.

Star der fx, at du skal veelge Funktioner = Indstil-
linger i menuen, betyder det, at du farst skal
veelge Funktioner og herefter Indstillinger.

Mappe- og filnavne er skrevet med DENNE SKRIFT-
TYPE.

Star der fx, at du skal trykke pa CTRL+V, bety-
der det, at du skal trykke pa tasten CTRL, holde
den nede, trykke pa V og slippe dem begge.

Vi haber, du far gleede af haeftet!

Virum, april 1999

Jes Nyhus
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1. Inden du starter ...

Er der forskel pa store og sma
dokumenter?

Bade ja og nej. Det er selvfglgelig de samme tek-
nikker, der anvendes, men skriver du et doku-
ment pa en side, sa er der jo ikke meget at teen-
ke over. Er det derimod et dokument pa méaske
100 sider, sa er det vigtigt, at du er klar over,
hvad Word kan gere for dig. Og det er ikke sa
lidt endda...

Grib tingene rigtigt an fra starten

Nar du skal i gang med store komplicerede do-
kumenter, er det vigtigt, at du griber tingene
rigtigt an fra starten. Er du pa forhand helt klar
over, hvad du skal skrive (det kan vere en stor
renskrivningsopgave), er det ikke sa sveert at
disponere indholdet.

Det kan ogsa veere, at du slet ikke er klar over,
hvad dokumentet i detaljer skal indeholde. Men
du har sikkert en idé om de elementer, der kom-
mer til at indga i dokumentet.

Med Word er det ikke sveert at fa tingene til at
se paene ud. Det er let at &endre et layout senere.
Du kan formatere teksten under skrivningen, el-
ler du kan formatere den senere. Formaterer du
teksten fra starten med overskrifter o.1., er det
let — allerede pa et tidligt tidspunkt i skrivepro-
cessen — at skaffe sig et godt overblik over, hvad
dokumentet skal indeholde.

Elementer i dokumentet

Du vil sikkert anvende overskrifter i forskellige
niveauer, bradtekst (selve teksten), maske nogle
punktopstillinger. Det kan ogsa veere, der skal
indseettes figurer, tabeller og maske en graf.

Elementerne (fx en overskrift i farste niveau)
skal hver iszr “ligne” hinanden, dvs. de skal an-
vende samme skrifttype og -starrelse, samme
afstand til den efterfglgende tekst osv.

Alt dette kan du indstille enkeltvis for det enkel-
te afsnit. Men er der tale om en stort dokument
— fx som dette haefte — kan det ikke lade sig gore
i praksis. Et haefte som dette indeholder mellem
1.400 og 1.500 afsnit!

Heldigvis har de teenkt over tingene hos Micro-
soft, og med Words muligheder for typografier
gar denne del af formateringen helt smertefrit. |
kapitel 5 er det udferligt forklaret, hvordan du

opretter og anvender dine egne typografier.

Nar du anvender typografier, behgver du ikke
pa forhand at bestemme, at et bestemt element
(fx en overskrift) skal anvende en bestemt skrift-
type, men strukturerer du elementerne under
skrivningen - dvs. du knytter nogle sigende ty-
pografinavne til elementerne — kan du pa ingen
tid totalt — men konsekvent — eendre dit doku-
ments layout med nogle fa tryk pa tasterne.

Elementerne i Word

For at du kan beherske Word er det ngdvendigt,
at du er klar over de forskellige elementer, der
indgar i et Word-dokument.

Sider

Sideformateringen indeholder oplysninger om
margener, herunder margener til sidehoveder
og sidefgdder, papirstarrelse, papirretning m.v.
Med andre ord: Sideformateringen bestemmer
hvordan de udskrevne ark kommer til at se ud.

Alt dette fastleegges i dialogboksen Sideopseet-
ning. Det ser vi pd i kapitel 2 Sideformatering, der
udfgrligt forklarer det, du skal vide for at for-
matere dine sider.

Sektioner

Al tekst i Word er opdelt i sektioner. Nar du vil
anvende tekst i spalter eller fx anvende forskel-
lige sidehoveder i forskellige dele af dokumen-
tet, er det ngdvendigt at opdele dokumentet i
sektioner.
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1. Inden du starter ...

Det kan veere lidt sveert at gennemskue den ma-
de sektioner arbejder pa:

I den samme sektion kan der fx kun veere ét
spalteantal. Har du et dokument med tekst i en
enkelt spalte, og du herefter formaterer noget af
teksten til fx to eller tre spalter, indseetter Word
automatisk et sektionsskift far og efter.

En sektion er det, der befinder sig mellem to
sektionsskift og kan veere et helt dokument eller
et tomt afsnit.

Der kan ogsa kun knyttes et st sidehoveder
(og sidefadder) til en sektion. Har du brug for at
anvende forskellige sidehoveder eller -fadder i
det samme dokument — maske som i dette heefte
—skal der indseettes sektionsskift.

| kapitel 2 Sideformatering er det, du skal vide for
at oprette sektioner, udferligt beskrevet, sa du
kan arbejde med spalter, forskellige sidehove-
der osv.

Afsnit

Det vigtigste element i Word er et afsnit. Et af-
snit er teksten mellem to afsnitstegn. Et afsnit
kan besta af ingenting (hvis der kommer to af-
snitstegn efter hinanden) eller mange tusinde
ord. | afsnittet Vis tegn, der ikke udskrives pa side

82 kan du laese, hvordan du viser afsnitstegn pa
skaermen, sa du er klar over, hvor megen tekst
dine afsnit egentlig indeholder.

Der er automatisk knyttet en typografi til et-
hvert afsnit. Word anvender som standard ty-
pografien Normal, hvis du ikke selv ggr noget
aktivt. Men opretter og anvender du typogra-
fier, kommer hele arbejdet med at fa dine do-
kumenter til at se flotte ud til at g& meget let-
tere...

Du kan anvende utrolig mange formaterings-
muligheder pa afsnit. Hele kapitel 3 Afsnitsfor-
matering handler om nogle af de mange mulig-
heder, der findes. Kapitlet handler primart om
de formateringsmuligheder, der er relevante,
nar du arbejder med store dokumenter.

Tegn

Tegn kan vere bogstaver, tal og alle gvrige tegn
(herunder mellemrum), som Word kan udskrive
- 0gsa de tegn, der ikke findes pa tastaturet, fx
blgde og harde bindestreger.

Kapitel 4 Tegnformatering leerer dig at formatere
tegnene, sa dit dokument far det rette udseende.

6
Copyright 1999-2001 IDG Forlag - ISBN 87-7843-273-1 - http://www.idgforlag.dk



2. Sideformatering

Lidt om layout

Nar du arbejder med lange dokumenter — en
rapport eller maske et haefte som det, du sidder
med foran dig lige nu — er det naturligvis vig-
tigt, at det, du skriver, er fornuftigt. Men det er
naesten lige sa vigtigt, at det, du skriver, er pant
at se pa, let at leese og ikke forvirrer gjnene.

Du kan veelge at anvende sidehoveder og -fad-
der, du kan sztte teksten op i flere spalter, og
du kan indstille margenerne og pa den made be-
stemme linjeleengden.

Linjeleengde

Videnskabelige undersggelser viser, at det men-
neskelige gje (eller er det hjernen?) let bliver for-
virret, hvis linjerne er for lange. En tommelfin-
gerregel siger, at der ikke bgr veere mere end 60
- 70 tegn (bogstaver, mellemrum m.v.) paen lin-
je. For at overholde denne regel kan du anvende
brede margener eller opdele din tekst i spalter,
som du fx kan se i dette haefte. Du ser det ogsa i
aviserne hver dag — morgenaviserne anvender
som regel otte spalter pa en side, og formid-
dagsaviserne (med deres mindre sider) anven-
der seks spalter.

Nar du beslutter dig for, hvordan dine sider
skal se ud, bgr du derfor overveje, om du vil an-
vende brede margener eller skrive i flere spalter
for at undga, at linjerne bliver for lange.

Sideopsaetning

De fleste indstillinger, der pavirker sidernes ud-
seende, foretages i dialogboksen Sideopseetning.

For at indstille sidernes formatering skal du der-
for veelge Filer = Sideopszetning for at dbne dia-
logboksen Sideopseetning. De veerdier, du ind-
stiller her, kan du gemme i en skabelon. Det kan
du leese mere om i kapitel 5 Skabeloner og typo-
grafier. Det kan veere en smule forvirrende med
de forskellige muligheder, men studér figur 2.2

pa side 8 lidt naermere, nar du leeser om mulig-
hederne.

Indstil margener

Pa fanebladet Margener (se figur 2.1) indstiller
du farst og fremmest de fire margener (Top,
Bund, Venstre og Hgjre). Se linjerne C, D, A og B
pa figur 2.2 pa side 8. Skriv de gnskede margen-
veerdier i felterne eller brug de sma pile til hgjre
for felterne for at forgge eller formindske verdi-
erne med 1 mm.

| Sidehoved og Sidefod i omradet Afstand fra kan-
ten bestemmer du sidehovedernes og -fadder-
nes placering. Se linjerne E og F pa figur 2.2 pa
side 8. Las mere om det i afsnittet Tilpas afstand
til papirkant og dokumenttekst pa side 14.

| feltet Indbindingsmargen kan du angive en eks-
tra margen til brug ved haftning eller indbin-
ding af dokumentet. Muligheden er praktisk,
hvis du udskriver pa begge sider af papiret.
Hyvis du setter et flueben ved Spejling af marge-
ner (se figur 2.1), tilpasses hgjre- og venstremar-
genen pa modstaende sider (venstre og hajre),
s margenerne passer sammen, nar siderne ud-
skrives. Figur 2.3 viser et eksempel pa sider
med spejlede margener.

Sideopsatning | 7] x| I

Margener | Papirst@rrelse I Papirkilde I Layout I

Top: I 5‘ ksempel

Bund: 3cm — e

Yenstre: Zem = —_—

Hgire: Zm = =

Indbindingsmargen: IU =] 5‘ —

Afstand frakanten——————

Sidehoved: |1,25 om 5‘

Sidefod: |1125 o EA Anvend p&: IHeIe dokumentet VI

™ Speiing af margener
Standard. .. | [o]4 I Annuller |

Figur 2.1: P& dette faneblad indstiller du margener-
ne.
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2. Sideformatering

A

SIDEHOYEDET STAR HER

Lidt historie

og modemer) faldet drastisk § pris.

Det er wel orkring tywe ir siden, de forste edb-netverk blew etableret. Metverk har altid veret
armngivet med en vis form for “mystlk”. De var besverlige at etablere: Der skulle installeres drive-
re ipoier med llle hukormrnelse - der skulle rodes med DO S-drivere, installeres dyre netverks-

leort, protokeller og meget mere. Der krevedes netwerksspecialister og maske endda dyre konsu-
lenter. Weteark par en videnshab for de i indoiede - det er blevet lettere !

Med fremkomsten af Windows il Worlkgroups 311 blew det il at overlomme, ogi
Windows 95 og %5 er det - bl a. pd grund af plug-undplay-teknologien - forholdswis let

for ikke-specidlister at etablere et lille netwerk. Computerne er udstyret med starre hiy
korunelse, og det besvaer, man tdligere havde med installation af drivere, klares ien
wis ndstrekning af Windows. Samtdiz er de nedwendige kornponenter (netrerkskort,

Hvad er et netvark?

Windowes 95 leveres med de nadvendige proto-
loller mri.vw., der skal anwvendes for at installers
og konfigurere et traditionelt netwerk. @nsker
du at lawe et "mininetverk” med Direkie ka-
beltilslutning ller Netvark via mod em, fin-
des disse progravumer oged pd Windows 95-
CCren.

Die drivere, der skal anvven des for at £ net-
werkskort eller modermer 1l at fungere, findes

lizeledes pd Windows 952D en. Og anvender
du netwerkskort eller modern af plag-sdplny-

typen, konfigureres disse automatisk, nar com
puteren tendes. Du skal blot serge for, at Win-
dows 98-CDren befinder sig i CD-ROM-drewet.

Har du Windows %8-2D'en og et sdkaldt nul-

rmodern-kabel [ det koster ormbring 50 k), kan
dumed det sarmme lave et lille netverk meller)
to computere!

Det hele Ivder let, men en relke spilleregler
skal overholdes. Metwerk kan installeres pi
mange forskellige mader. Felger du opslrifter-
ne her i heeftet, far du helt sikkert dit netvark -
stort eller lille - 11 at kare ilabet af kort Hid.

Hetoder

Drer findes andre metoder 1l in-
stallation af retverk, men op-
skrifterre i hefieter afprevede,
og de fungerer!

Fonmilet e d at anvende et net-
etk Hl samrmenbinding af flere
cornputere er sorr e gel atrman

rader over nogle ressourcer, sarm
rman ensker at dele.

Ressowreer 1 denne forbindelse
kan vere printere, dre (diskette-
drew, harddiske og CD-ROR-
drev), fler oz andre enheder, der
sluttes Hl en computer, = en
scannereller et roder

Der findes allerede nu enrekke
husstande, derrdder over mere
erd €n pe, hvor man ensker at
dele en printer mellen peleme.

Sarnmre situation findes i en rek-
ke mindre virksombe der.

Store virksombe derer som regel
udstyretmed dedikerede fil- og
printerservere og udstyr il
handtering af store netweerk
{masle flere hundrede pe'er). Sa-
danne virkserrhe der har sorm re-
zel ansat edb- eller netvarksfolk
- menmindre kan ogsd gare det.

Orgsd private hipm og mindre
virksomheder med maske 10 - 20
peerkanmed fordel oprette et
lille netvak - uden at oprete en
s&rlig edb-afdeling il det. Funk-
tionaliteten er irmidlerid nogen-
lunde den sarmre - dukan dele
printere, filer osv. - oghar du fx
installereten bandstaion t sik-
kerhe dskopiering, kan denne si-
kkerhe dskopiere alle maskiner
pd netrerket.

HMetrerk anvendes i store wirk-
sornheder Hl deling af printere,
diske og andet udstyr. Det
sarmmme ger sig geldende i
mindre organisationer. Der er
miske tale om en wirksomhed
med en hindfuld pe'er op et
par printers.

Der findes sikkert en rekke do
kurnenter, sorr flere brugere
anwender, og maske har man e
felles kunderegister. O miske
et skonormisystern, som et par
medarbejdere i regnskabsfunk-
Honen skal kunne anvende.

I mange private hjem findes
der flere computere. Ogsd her
er det prakisk at kunne dele
en printer, en stor harddisk
med masser af plads. Eller et
CD-ROM-drew, hvor leksikone

SIDEFODEN STAR HER

SIDE 3 af 109

Figur 2.2: Elementerne i sideopsatning.
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2. Sideformatering

Figur 2.3: Her ser du et eksempel pa spejlede
margener.

| feltet Anvend pa bestemmer du, om indstillin-
gerne skal gelde for Hele dokumentet eller Res-
ten af dokumentet. Har du markeret noget tekst,
kan du bestemme, at indstillingerne kun skal
geelde Markeret tekst.

Velger du Resten af dokumentet, er Word ngdt
til at indsaette et sideskift, fordi den samme side
ikke kan have forskellige indstillinger.

Velger du Markeret tekst, indszetter Word et si-
deskift far og efter den markerede tekst, og re-
sultatet bliver let uoverskueligt.

TIP  Har du brug for at &ndre margenindstil-
lingerne i nogle afsnit pa en side, findes der an-
dre og lettere metoder. Du indstiller indrykning
for de pageeldende afsnit i dialogboksen Afsnit.
Laes mere om det i afsnittet Indryk margenen pa
side 19.

Maske findes der nogle store tabeller eller grafer
i dit dokument, og derfor gnsker du, at en eller
flere sider skal udskrives pa den lange led. Af-
snittet Arbejd med forskellige papirretninger lidt
leengere fremme forklarer, hvordan du arbejder
med forskellige papirretninger i det samme do-
kument.

Indstil papirstarrelse

Pa fanebladet Papirstarrelse (se figur 2.4) indstil-
ler du papirstgrrelsen. Som standard er Word
indstillet til A4, men du kan veelge mange andre
stgrrelser i listen. Listens indhold afhaenger af
den valgte printer. Du finder en oversigt over

Sideopsatning | 7] x| I

Margener | P |P_apirki|de I Layout I

Papirstarrelse: ksempel
|as =l
Bredde: |21 cm 5‘

Hajde: |29,? cm E‘

apirrekning
s St8ende
" Liggende

J T

Anvend p&: |Hele dokumentet

[ o« ]

Annuller |

Standard. .. |

Figur 2.4: Velg en papirstarrelse eller angiv din
egen.

de mest almindelige danske papirstarrelser i ta-
bel 2.1.

@nsker du at definere din egen papirstarrelse,
skal du veelge Brugerdefineret nederst i listen, og
herefter angive de gnskede veerdier i felterne
Bredde og Hgjde eller bruge de sma pile til hgjre
for felterne for at forgge eller formindske verdi-
erne med 1 mm.

| omrédet Papirretning angiver du, om siden skal
veere Staende eller Liggende.

Format Starrelse

A3 297 x 420 mm
A4 210 x 297 mm
A5 148 x 210 mm
A6 105 x 148 mm

Tabel 2.1: Oversigt over de mest almindelige
papirformater.

Du har de samme muligheder i feltet Anvend pa
som forklaret i afsnittet Indstil margener lidt tid-
ligere.

Brug forskellige papirbakker

Indholdet i listerne Ferste side og @vrige sider pa
fanebladet Papirkilde (se figur 2.5) afheenger af
din printer. Har din printer flere papirbakker
(eller mulighed for manuel fadning), kan du
vealge, at farste side skal udskrives pa papir fra
én bakke, og evrige sider skal udskrives pa pa-
pir fra en anden bakke.
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2. Sideformatering

Figur 2.5: | denne dialoghoks kan du bestemme, at
nogle sider skal udskrives fra en bestemt papirbakke.

@nsker du, at forsiden skal udskrives pa serligt
papir — maske med et logo — er denne mulighed
praktisk.

Du har de samme muligheder i feltet Anvend p3,
som forklaret i afsnittet Indstil margener lidt tid-
ligere.

Sektionslayout

Mulighederne pa fanebladet Layout (se figur 2.6)
bestemmer, hvordan de enkelte sektioner skal
behandles. Husk, at en sektion kun kan indehol-
de ét st sidehoveder og -fedder og ét spaltean-
tal.

I listen Sektionsstart findes forskellige mulighe-
der: Fortsat, Ny spalte, Ny side, Lige side og Ulige
side.

Sideopsatning HE I

Margener I Papirstgrrelse I Papirkilde

Sektionsstart:

IFortsat j

’—Sidehoveder og sidef@dder

ksempel

¥ Forskelig lige og ulige
¥ Speciel Farste side

Lodret justering:
I!Zjverst j

Linjenurmre. .. |

Anvend pé: IMarkerede sekkioner VI

I~ skjul slutnoter

Standard... |

Figur 2.6: Denne dialogboks er vigtig. Her indstiller
du sektioner og sidehoveder og -fadder.

[ o 1]

Annuller |

Sideopsatning | 7] x| I Frm— fEr—
[ o

Margener I Papirstarrelse gyt I Lictt historie Huad er et netraerk?
Egrste side: ksempel

Standardbakke {AutoSelect Tray)

AutoSelect Tray e

Cassette e

fManuel Fedning LI —
iyrige sider: —_

Anvend p&: IHeIe dokumentet VI
Standard. .. | [o]4 I Annuller | e e

Figur 2.7: Sadan ser siderne ud, nar du indsatter Ny
side.

Fortsat betyder, at den tekst, der skrives efter
sektionsskiftet, fglger umiddelbart efter den fo-
regdende. Formaterer du fx noget tekst til flere
spalter, indseetter Word automatisk sektions-
skift af denne type. Ved linjerne G pa figur 2.2
pa side 8 har Word indsat sektionsskift af denne
type, fordi antallet af spalter andres.

Med Ny side (se figur 2.7) og Ny spalte (se figur
2.8) kan du bestemme, at den efterfglgende tekst
skal starte pa en ny side eller en ny spalte, hvis
teksten er formateret til flere spalter.

Lige side og Ulige side (se figur 2.9) anvender du
X, hvis du skriver en bog, hvor de enkelte ka-
pitler som regel starter pa hgjresider (ulige si-
der). Slutter et kapitel fx pa side 29, og anven-
der du Ulige side, starter den nzaeste side pa side
3L

Hvad eret
= hetusrh?

Figur 2.8: Anvender du spalter, kan du tvinge Word
til at skifte spalte.
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smaen

Liclt historie

Huad er et netvserk?

Figur 2.9: Du kan indstille Word, s& nye sektioner
altid starter pé en lige eller en ulige side.

I listen Anvend pa nederst til hgjre bestemmer
du, hvilke elementer indstillingerne skal gaelde
for.

TIP Indstillingerne i omradet Sektionsstart kan
veere lidt forvirrende at anvende. De samme
indstillinger kan foretages i dialogboksen Side-
skift m.m. (Indseet => Sideskift m.m.), og indstillin-
gen sker ved markgrens placering og er derfor
lidt lettere at overskue. Valg derfor Fortsat i lis-

Sideskift m.m. BE I
Indszst
= L; " Spalteskift
Sektionsskift
' Naeste side " Lige side
 Fartsat ™ Ulige side
OK I Annuller |

Figur 2.10: Det er lidt lettere at kontrollere sektions-
skift m.m. i denne dialogboks, end det er i den dialog-
boks, du kan se i figur 2.6.

ten Sektionsstart og indsat eventuelle sektions-,
spalte- og sideskift med dialogboksen Sideskift
m.m. som du kan se i figur 2.10.

OBS For at se de side- og sektionsskift, du
indseetter, skal du skifte til visningen Normal.
Leaes mere om det i afsnittet Dokumentvisninger i
Word pa side 81.

TIP Statuslinjen
nederst pa skeermen
viser, hvilken sektion du befinder dig i. Foruden
sektionsnummeret vises den aktuelle side samt
det samlede antal sider i dokumentet (i eksem-
plet 70).

| Side 42 ek 35 42{70

Mulighederne i omradet Sidehoveder og sidefad-
der (se figur 2.6) til venstre er sikkert de indstil-
linger, du far mest brug for. Det er her, du vel-
ger, om hgjre- og venstresider skal vere forskel-
lige, og om farste side skal vere forskellig. Side-
hoveder og -fadder kan vere drilagtige. Laes
mere om dem i afsnittet Sidehoveder og sidefadder
lidt lengere fremme.

Skal dit dokument indbindes, sa du blader i det
som i en bog, og gnsker du, at sidehovederne
skal sta til hgjre pa ulige sider og til venstre pa
lige sider, skal du markere Forskellig lige og uli-

ge.

@nsker du, at den farste side i sektionen skal
have et seerligt (eller intet) sidehoved, skal du
markere Speciel farste side.

Arbejd med forskellige papirretninger

Du kan veelge, at en eller flere sider i dit doku-
ment (med sider pa hgjkant) skal udskrives lig-
gende (eller omvendt). Du kan skrive teksten,
der skal udskrives liggende, sammen med den
gvrige tekst og formatere den senere, eller du
kan indszette en eller flere tomme sider pa den
anden led og herefter skrive teksten.

Sadan bestemmer du, at en side skal udskrives
liggende:

» Har du allerede skrevet teksten, der skal ud-
skrives liggende:

Markér teksten, veelg Filer => Sideopsaetning,
sld op pa fanebladet Papirstarrelse, veelg den
nye papirretning i omradet Papirretning og
veelg Markeret tekst i feltet Anvend pa nederst
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til hgjre. Klik pa OK for at lukke dialogbok-
sen. Word indseetter et sideskift umiddelbart
for og efter den markerede tekst, og papirret-
ningen drejes 90 grader.

» Har du ikke skrevet teksten, der skal udskri-
ves liggende, men gnsker at indsatte en tom
side til det:

» Tryk pa ENTER, markér afsnittet og falg op-
skriften herover. Word indsatter nu en tom
side med den gnskede papirretning.

Sidehoveder og sidefgdder

Sidehoveder og -fedder (ogsa kaldet top- og
bundtekster) er praktiske, nar du arbejder med
store dokumenter.

| dette heefte er kapiteloverskrifter placeret i si-
dehovedet, og sidetallet i sidefoden. De giver et
hurtigt overblik over det kapitel, der er slaet op

pa.

Husk at der kun kan anvendes ét st sidehove-
der og -fgdder i den samme sektion. @nsker du
at anvende flere seet sidehoveder og -fadder i
dit dokument, skal der indseettes sektionsskift.

Nu gelder det om at holde tungen lige i mun-
den — som ved s& mange andre funktioner i
Word: Umiddelbart ser det sveert ud, men brug
et kvarter pa at leese dette afsnit og afprave tin-
gene i praksis. Den tid, du bruger pa det, er hur-
tigt tjent hjem!

Indseet sidehoved eller sidefod

Du kan kun se sidehovederne og -fedderne, nar
du befinder dig i visningen Sidelayout. Befinder
du dig i en anden visning, nar du vil arbejde
med sidehoveder og -fgdder, skifter Word auto-
matisk til visningen Sidelayout. Nar du er feerdig
med at arbejde med sidehoveder og -fadder,
vender Word tilbage til den visning, du tidligere
befandt dig i.

For at oprette sidehoveder og -fadder skal du
meerkeligt nok ikke anvende menuen Indsaet
men menuen Vis. Velg derfor Vis = Sidehoved
og sidefod (se figur 2.11).

Sidehoved og sidefod

@ & 6F
Bo| 0|8 EF S5 wk

Indsaet autokekst -

Figur 2.11: Verktgjslinjen Sidehoved og sidefod.

Nar du ger det, flyttes du til toppen af siden,
hvor sidehovedomradet befinder sig. Omradet
er indrammet af en stiplet linje. Samtidig vises
veerktgjslinjen Sidehoved og sidefod.

Verktgjslinjen indeholder en reekke knapper,
som du kan se i tabel 2.2.

Knap Navn

Indseet sidetal

Indseet antal sider

Formatering af sidetal

o)==

Indsaet dato

19}
I

Indseet klokkeslaet

Sideopseetning

Vis/skjul dokumenttekst

Samme som forrige

|| =8| || e ||| |

Skift mellem sidehoved og sidefod

‘IE' Vis forrige

If"r Vis neeste

Tabel 2.2: Knapperne pa veerktgjslinjen Sidehoved
og sidefod.

Baseret pa dine sektionsindstillinger vises, om
der er tale om farste, lige eller ulige sidehoved
(se figur 2.14). Er der flere sektioner i dokumen-
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tet, vises sektionsnummeret ogsa. Det ger det
hele lidt lettere.

Teksten i selve dokumentet gratones for at lette
overskueligheden. @nsker du at fijerne doku-
mentteksten fra skeermen, mens du arbejder
med sidehoveder og sidefgdder, skal du klikke
pa knappen Vis/skjul dokumenttekst pa veerktgjs-
linjen.

Word anvender som standard typografien Side-
hoved, som du kan redigere som alle andre ty-
pografier. Det kan du leese meget mere om i ka-
pitel 5 Skabeloner og typografier.

Du kan nu skrive og formatere sidehovedet pa
helt samme made som al anden tekst. Men du
kan meget mere end det: Du kan indszatte auto-
tekster, der fx indeholder sidetal, antal sider i he-
le dokumentet, forfatter, filnavn og placering
m.v.

eioE - Klikker du pa knappen
Fil- g stinavn Indseet autotekst, vises
Filnavn en liste med en raekke
foruddefinerede auto-
tekstelementer, du kan
indszette. @nsker du at
indseette et element,
skal du farst anbringe
markeren pa det gnske-
de sted i sidehovedet og
herefter klikke pa det gnskede element i listen.

Forfatter, Sidenr., Dato
Fartroligt, Sidenr., Dato
Oprettet af

Oprettet den

Senest gemk af

Senest udskreset den
Side & af ¥

_aidehoved .
:c:\Dokumenter\AfhandIing.dod

Figur 2.12: Velger du den gverste mulighed i listen
med autotekster, indsatter Word dokumentets sti- og
filnavn.

Maske er du ikke tilfreds med de foruddefinere-
de elementer og gnsker at anvende din egen
tekst. Som naevnt skal du blot skrive teksten (se
figur 2.13). @nsker du sammen med din egen
tekst at indseette sidetal, antal sider i alt, dato el-
ler klokkeslzt, indeholder verktgjslinjen knap-
per til det: Tryk pa knapperne Indszet sidetall,
Indsaet antal sider, Indsaet dato eller Indsaet klok-
kesleet for at indseette den gnskede verdi.

_ Sidehoved _ .
'Korrekturkopi - udskrevet 17-03-99 kl 09:57

Figur 2.13: Du kan ogsa komponere dine egne side-
hoveder og -fedder. Datoen og klokkeslettet er indsat
ved hjzlp af knapperne pa varktejslinjen. De gvrige
ord er skrevet direkte i sidehovedet.

Nar du gnsker at arbejde med sidefoden, skal
du klikke pa knappen Skift mellem sidehoved og
sidefod pa vaerktgjslinjen for at flytte til omradet
med sidefoden. Du anvender de samme frem-
gangsmader i sidefgdderne, som du gar i side-
hovederne.

Klik p& knappen Luk eller dobbeltklik i selve do-
kumentet for at fjerne veerktgjslinjen Sidehoved
og sidefod og vende tilbage til dokumentteksten.

Forskellige sidehoveder og -fedder i samme
sektion

Har du angivet, at der skal anvendes forskellige
sidehoveder (farste, lige eller ulige), anvender
du knapperne Vis forrige og Vis naeste til at flytte
frem og tilbage mellem de forskellige sidehove-
der (sidefgdder) i szettet. @verst i den stiplede
ramme vises hvilket sidehoved (hvilken side-
fod), du arbejder med samt nummeret pa den
pageeldende sektion.

Forskellige sidehoveder i flere sektioner

Maske findes der flere sektioner i dit dokument.
Det kan veere, du har anvendt spalter, s& Word
selv har indsat sektionsskift. Men det kan ogsa
veere, at du selv har indsat sektionsskift, fordi
du vil anvende forskellige szt sidehoveder i dit
dokument. Haeftet her er et godt eksempel pa et
dokument med flere sat sidehoveder: Hvert ka-
pitel anvender egne sidehoveder.

Word overfarer automatisk den forrige sektions
sidehoveder (sidefgdder) til naeste sektion. Det
lyder indviklet. De sidehoveder, du indseetter i

_ _Ulige sidehoved -Sekkion 16-_ _ __ _ __ _ ____________ Samme som Farrige_ .
: 2. Traditionelt netvaerk:

____________________________________________________

Figur 2.14: Toppen af rammen omkring sidehovedet
eller sidefoden fortaller mange detaljer om den sek-
tion, du arbejder med.
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sektion 1, overfgres automatisk til alle efterfal-
gende sektioner (se figur 2.14). Word viser det
med ordene Samme som forrige i gverst til hgjre
i omradet med sidehoveder og sidefgdder.

@nsker du at anvende forskellige seet med side-
hoveder og -fedder i dokumentet, er det ngd-
vendigt at afbryde den automatiske keede til for-
rige sektion.

For at gere det skal du klikke pa knappen Sam-
me som forrige pa veerktgjslinjen. Nar du ger
det, fiernes ordene Samme som forrige i sideho-
vedet, men teksten bliver stdende. Umiddelbart
virker det forkert, nar du lige har fjernet kaeden,
men fidusen er, at du bibeholder formatering
osv. Det eneste, du skal ggre, er at rette teksten.

Formater sidehoveder og -fadder

Som tidligere naevnt formaterer du sidehoveder
og -fedder pa helt samme made som al anden
tekst.

Anvender du hgjre- og venstrestillede sidehove-
der som i dette haefte, er det en god idé at opret-
te en seerskilt typografi for lige hhv. ulige sider.

Redigér sidehoveder

Befinder du dig i Sidelayoutvisning, nar du har
oprettet sidehoveder og -fadder, vises de grato-
nede gverst og nederst pa siden, og det er let at
redigere dem. Det er ikke ngdvendigt at bruge
kommandoen Vis = Sidehoved og sidefod. Du
skal blot dobbeltklikke i omradet med sidehove-
det eller sidefoden for at &bne veerktgjslinjen
Sidehoved og sidefod og flytte til sidehovedet.

Tilpas afstand til papirkant og dokumenttekst

Det er pa fanebladet Margener i dialogboksen Si-
deopseetning (se figur 2.1), at du bestemmer,
hvor sidehoveder og -fadder skal placeres i for-
hold til papirkanterne.

Verdien i feltet Sideho-
ved i omradet Afstand
fra kanten angiver af-
standen fra papirkanten
til toppen af den stiplede ramme, der vises, nar
du arbejder med sidehoveder — i praksis svarer
det til toppen af teksten. Indseetter du flere

Afstand fra kanten
Sidehoved: Zm

Sidefod: I 1,25 cm 5‘

tekstlinjer i sidehovedet, “arbejder” det sig ned-
ad, sa afstanden fra papirkanten forbliver den
samme. Se figur 2.2 pa side 8.

Verdien i feltet Sidefod angiver afstanden fra
papirkanten til bunden af teksten i sidefoden.
Indseetter du flere tekstlinjer i sidefoden, “arbej-
der” den sig opad, sa afstanden fra papirkanten
forbliver den samme.

Pas derfor pa, hvis du gnsker at anvende to eller
flere tekstlinjer i sidehoveder eller -fadder.

Sidetalsformat

Klikker du pa knappen Formatering af sidetalsfor-
mat, abnes dialogboksen Sidetalsformat (se figur
2.15), hvor du indstiller forskellige forhold ved-
rgrende sidetalsformatet.

Sidetalsformat EHE I
Format; TN - |
™ Medtag kapitelnummer

Kapitlet begynder med typografien: IOverskriFt 1 j
Benyt separator; I (bindestreqg) j
Eksermpler:  1-1, 1-A

Sidenummerering

& Forkszzt Fra forrige sekkion

€ Begynd med: I 5‘
Ok I

Figur 2.15: Dialogboksen her indeholder mange mu-
ligheder for at indstille sidetallene i dit dokument.

Annuller |

| listen Format gverst veelger du, hvordan tallene
skal se ud (arabertal, romertal, bogstaver m.v.).
| figur 2.16 ser du eksempler pa to forskellige
formater.

_ Sidehoved

Figur 2.16: Sidetalsformater: @verst er der anvendt
romertal, og nederst star kapitelnummeret foran
selve sidetallet.
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@nsker du, at et eventuelt kapitelnummer skal
medtages i sidetallet, som fx 1-23, skal du mar-
kere Medtag kapitelnummer og i listen Kapitlet be-
gynder med typografien veelge den typografi,
hvert nyt kapitel starter med. | de fleste tilfalde
vil det sikkert veere Overskrift 1.

OBS For at anvende et kapitelnummer skal du
anvende Words mulighed for automatisk over-
skriftsnummerering. Laes mere om det i afsnittet
Overskriftsnummerering pa side 26.

| listen Benyt separator veelger du hvilket tegn,
der skal adskille kapitelnummer og sidetal.

| omradet Sidenummerering nederst kan du be-
stemme, at nummereringen skal fortsaette fra
forrige sektion. Det er det mest almindelige, og
betyder blot, at sidetallene er fortlgbende. Men
gnsker du fx at starte sidetallene forfra (eller
med 100), skal du veelge Begynd med og skrive
det gnskede tal i feltet til hgjre.

Sidetalsformateringen er knyttet til sektioner, og
med de muligheder, der er forklaret herover,
kan du oprette et dokument, hvor de farste si-
der (typisk en indledning) forsynes med romer-
tal, og de efterfglgende sider forsynes med ara-
bertal startende med 1.

Arbejd med spalter

Det kan forgge leeseligheden og overskuelighe-
den i dine dokumenter, hvis du setter teksten
op i spalter. Det er let at indstille Word, sa tek-
sten opstilles i spalter. Du kan endda anvende
forskellige spalteantal i forskellige dele af dit
dokument.

Du kan veelge at arbejde med spalter, inden du
starter pd dokumentet. Du kan ogsa &ndre spal-
teantallet senere. Standardindstillingen i Word
er én spalte.

Sadan opstiller du teksten i spalter:

1. Veelg Formater = Spalter for at &bne dialog-
boksen Spalter (se figur 2.17).

2. Veelg i omradet Forudindstillet om teksten
skal opstilles i En, To eller Tre spalter med
samme bredde, eller om spalterne skal have
forskellig bredde (Venstre eller Hgjre).

Spalter EHE I
~Forudindstillet
= e Bl T
En To Tre Wenstre  Hajre
Antal spalter: m [~ adskil af streg
~Bredde og afstand ksempel

Spalte:  Bredde: Afskand:

| e Hussa
| 2 [razem | =]
| | = | =

v Samme spaltebredde

IMarkeret tekst

anvend pd: j [T Begynd p& ny spalte

Figur 2.17: Her indstiller du spalterne.

Du har bedre kontrol med spalterne, hvis du
anvender de gvrige indstillingsmuligheder i
dialogboksen:

3. Angiv antallet af spalter i feltet Antal spalter.
Det hgjeste antal, du kan veelge, er 9.

4. Velg herefter nederst i dialogboksen, om

spalterne skal have samme bredde. Word an-
vender som standard en afstand pa 1,25 cm
mellem spalterne.

5. Juster spalternes bredde og/eller afstanden
mellem dem i felterne Bredde og Afstand i
omradet Bredde og afstand.

Word sgrger for, at summen af spalternes
bredde og de tilhgrende afstande svarer til
den “skrivebredde” dokumentet har, dvs.
papirbredden minus hgjre og venstre mar-
gen.

Har du bestemt, at spalterne ikke skal have
samme bredde, kan du indstille veerdierne
for hver enkelt spalte.

Nar du veelger en af mulighederne, vises i
omradet Eksempel leengst til hgjre, hvordan
spalterne kommer til at se ud.

@nsker du at adskille spalterne med en streg,
skal du veelge Adskilt af streg.

6. Veelg til sidst i listen Anvend pa, hvor megen
tekst, der skal opsettes i spalter.

Listens indhold er afhaengig af, hvad du har
markeret i dokumentet. Det mest almindeli-
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ge er at markere den tekst, der skal opstilles i
spalter og vealge Markeret tekst i listen An-
vend pa.

Har du ikke markeret noget tekst, har du
valgmulighederne Hele dokumentet og Resten
af dokumentet.

7. Klik pa knappen OK for at lukke dialogbok-
sen.

Du kan nar som helst &ndre spalteantallet, hvis
du felger den fremgangsmade, der er forklaret
herover.

@nsker du at vise spalterne pa skaeermen pa
samme made, som de udskrives, skal du anven-
de visningen Sidelayout. Anvender du visningen
Normal, vises alle linjer under hinanden pa
skeermen med den korrekte linjeleengde (spalte-
bredde).

Anvender du visningen Onlinelayout, vises teks-
ten “lgbende” uden spalter. Spalterne forsvin-
der ikke, og de vises igen, nar du skifter til vis-
ningen Sidelayout. Laes mere om de forskellige
visninger i afsnittet Dokumentvisninger i Word pa
side 81.

Balancer spalter

Pa den sidste side i et afsnit eller kapitel, hvor
du anvender mere end en spalte, gnsker du sik-
kert at balancere spalterne, dvs. dele teksten, s&

de enkelte spalter bliver nogenlunde lige lange
og slutter lige langt fra top- og bundmargenerne
(se figur 2.18).

S&dan balancerer du spalterne pa sidste side:

1. Anbring markaren allernederst pa siden — ef-
ter det sidste tegn — og veelg Indseet = Side-
skift m.m. for at dbne dialogboksen Sideskift
m.m. (se figur 2.10).

2. Veelg herefter Fortsat i omradet Sektionsskift
og klik p& knappen OK for at lukke dialog-
boksen.

Figur 2.18: P4 siden til hgjre er spalterne nu
nogenlunde lige lange.

16
Copyright 1999-2001 IDG Forlag - ISBN 87-7843-273-1 - http://www.idgforlag.dk
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Dine dokumenter bestar af afsnit. Hver gang,
du trykker pd ENTER, afslutter du et afsnit og
starter pa et nyt.

Det er derfor, at du aldrig ma anvende flere EN-
TER efter hinanden fx for at fa et afsnit til at star-
te pa en ny side. Gar du det alligevel, risikerer
du at gdeleegge formatet, hvis du fx indsatter
en ekstra linje pa den ene side, sa teksten skub-
bes, og den ekstra ENTER, du indsatte nederst pa
en side, flyttes til starten pa den naste, sa af-
standen fra papirkanten bliver forkert.

Heldigvis findes der metoder til at skabe af-
stand over og/eller under afsnit. Det ser vi ner-
mere pa i afsnittet Afstand (luft) fer og efter afsnit
pa side 20.

Den formatering, der kan anvendes pa afsnit, er
sa omfattende, at den er delt pa en raekke dia-
logbokse: Du kan indramme afsnit, du kan
nummerere overskrifter, du kan orddele auto-
matisk — listen med muligheder er uendelig
lang.

Alle formateringsoplysninger om et afsnit er
gemt i afsnitstegnet (1), som du kan veelge at vi-
se pa skeermen (laes i afsnittet Vis tegn, der ikke
udskrives pa side 82, hvordan du viser tegn pa
skaermen, der ikke udskrives pa papiret). Skal
du kopiere eller flytte et helt afsnit, er det derfor
vigtigt, at du ogsad markerer afsnitstegnet.

Nar du trykker pd ENTER og opretter et nyt af-
snit, flyttes al formatering automatisk med til
det nye afsnit.

Indrykning, justering og afstand

Dialogboksen Afsnit er en af de vigtigste dialog-
bokse, nar det drejer sig om afsnitsformatering.
Det er i denne dialogboks, du indstiller indryk-
ningen samt afstand fgr og efter afsnittet.

Dialogboksen indeholder fanebladene Indrykning
og afstand samt Linje- og sideskift.

Velg Formater = Afsnit for at dbne dialogbok-
sen, og sla op pa fanebladet Indrykning og afstand

(se figur 3.1). Pa dette faneblad indstilles de
mest “almindelige” formateringer for afsnittet.
Husk i gvrigt at et afsnit er al den tekst, der be-
finder sig mellem to afsnitstegn.

Afsnit 71|

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift I

Disposikionsniveau: IBrmdtekst vI
Indrykning

Venstre: 0 cm Speciel: Med:

Hagire: ID cm ﬁ I(ingen) j I_ =

Afstand

Juskering:

Eat: 0 pkE. = Linjeafstand: pé:
Efter: |D pkt. ﬁ IEnkeIt j I ﬁ
Eksempel
..................
Tabulakarer... | (04 I Annuller |

Figur 3.1: Denne dialogboks er sikkert den vigtigste,
nar du formaterer dine afsnit.

Justering

@verst i dialogboksen (se figur 3.1) veelger du,
hvordan afsnittets margener skal justeres. Klik
pa pilen til venstre for listen Justering for at se
mulighederne: Venstre, Centreret, Hgjre og Lige
margener.

Det mest almindelige er Venstre eller Lige mar-
gener. Centreret anvendes nogle gange i over-
skrifter. Hgjre anvendes sjeldent.

Hvis du anvender Lige margener (se C i figur 3.2
pa side 18), er det vigtigt, at du er ekstra om-
hyggelig med at orddele dokumentet, ellers risi-
kerer du floder (store hvide omrader) i doku-
mentet, og det forvirrer lesernes gjne.

Du finder forresten de
samme muligheder blandt
knapperne pa varktgjslin-
jen Formatering.
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3. Afsnitsformatering

Lidt historie

Det er vel omkring tyve ar siden, de forste edb-netweerk
blev etableret Metvark har altid weret omgivet med en A
vis form for “mystik’”. De var besvaerlige at etablere:

1. Der skulle installeres drivere i pc’er med lille
hukommelse — der skulle rodes med DOS-drivere,
installeres dyre netwveerkskort, protokeoller og meget

triere. B

2. Der krevedes netveerksspecialister og maske endda dy-
re konsulenter. Netvaerh var en videndhab for de f§ tndvrede
- deterblevet lettere nul

Mled fremkomsten af Windows til Workgroups 3.11 blev
det til at overkomme, og i Windows 95 og 98 er det - bla. C
pEﬂl grund af plug-ndplays-teknologien - forholdsvis let for

ikke-specialister at etablere et lille netverk.

Hvad er et netvark?

Windows 98 leveres med de nadvendige

protokoller m.v., der skal anvendes for at

installere og konfigurere et traditionelt net- D
werk. Bnsker du at lave et “mininetverk’

med Direkte kabeltilslutning eller Net-

vark via modem.

De drivere, der skal anvendes for at fa netverkskort
eller modemer til at fungere, findes ligeledes pa Windows E

95-CD'en.

* Har du Windows 95-CD'en og et sakaldt nul-modem-
kabel (det koster omkring 50 kr.), kan du med det F

samnme lave et lille netveerk mellem to computerel

Det hele lyder let, men en rekke spilleregler skal
owverholdes. Netvaerk kan installeres pEﬂl mange forskellige
mader. Falger du opskrifterne her i heeftet, far du helt
sikkert dit netvark til at kare i labet af kort tid.

Metoder Der findes andre metoder til installation af netwerk, men G
opskrifterne i heeftet er afpravede, og de fungerer!

Formal med Formalet med at anvende et netweerk til samnmenbinding af
sammenbinding  flere computere er som regel at man rader over nogle
ressourcer, som man ensker at dele.

Figur 3.2: Eksempler pa forskellige afsnitsformateringer.
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Indryk margenen

@nsker du at give et afsnit “lidt ekstra margen”

- maske et citat — kan du i felterne Venstre og
Hgjre angive en indrykning (se D i figur 3.2 pa
side 18).

Sadan indstiller du indrykning for et afsnit:

1. Skriv en veerdi i felterne Venstre og Hajre el-
ler brug de sma pile til hgjre for felterne for
at forage eller formindske vardierne med 1
mm.

@nsker du at “udvide” skrivebredden i et af-

snit, sd margenerne bliver mindre, kan du
ogsa gere det. Du skal blot angive negative
veerdier i felterne Venstre og Hagijre.

Feltet Speciel er lidt kompliceret. Standard-

indstillingen er (ingen), og det er den, du an-
vender, hvis du gnsker at tilpasse margenen

pa alle linjer i et afsnit. Lees afsnittet Margi-

nalnoter herunder for at laese, hvordan du an-

vender feltet Speciel.

2. Velg Farste linje i feltet Speciel og angiv en
veerdi i feltet Med hvis du gnsker, at farste
linje skal rykkes ind.

Marginalnoter

Det komplicerede kommer nu: Forestil dig at du

arbejder med et dokument, hvor du anvender
en bred venstremargen. Maske gnsker du at
bruge en marginalnote som en slags overskrift

(se G og H pa figur 3.2 pa side 18), sa dine laese-

re hurtigt kan fa et overblik over, hvad doku-
mentet indeholder.

Det er ogsa muligt; det er en anelse kompliceret,

men gemmer du indstillingerne i en typografi,
skal du kun teenke over det en gang.

Sadan opretter du en marginalnote pa en enkelt
linje i et dokument med en bred venstremargen
(se G i figur 3.2 pa side 18):

1. Anbring markgren i det afsnit, hvor du vil
oprette en marginalnote, og abn dialogbok-
sen Afsnit.

2. Angiv som en negativ veerdi i feltet Venstre i

omradet Indrykning den afstand, som margi-
nalnoten skal rykkes til venstre.

3. Velg Heengende i listen Speciel, og skriv den
afstand du angav i punkt 2 i feltet Med (her
skal veerdien ikke veere negativ).

4. Skriv nu marginalnoten, og tryk pa TAB for
at skrive resten af afsnittet.

Fylder marginalnoten mere end én linje, kan du
ikke anvende den metode, der er forklaret her-
over.

Sadan opretter du en marginalnote pa flere lin-
jer i et dokument med en bred venstremargen
(se H i figur 3.2 pa side 18):

1. Anbring markaren hvor afsnittet og margi-
nalnoten skal indszattes.

2. Klik pa knappen Indsaet tabel og indszt en
tabel med en raekke og to kolonner.

3. Velg Tabel = Marker tabel for at markere ta-
bellen.

4. Vealg Tabel = Cellehgjde og -bredde og sla op
pa fanebladet Raekke.

5. Angiv som en negativ veerdi i feltet Indryk-
ning fra venstre den afstand marginalnoten
skal rykkes til venstre.

6. Sla op pa fanebladet Kolonne og sarg for, at
der star 0 cm i feltet Afstand mellem kolonner.

7. Klik pa knappen Naeste kolonne sa indstillin-
gerne for kolonne 1 vises. Skriv i feltet Bred-
de pé kolonne 1 den veaerdi du skrev pa fane-
bladet Raekke (tallet skal ikke veere negativt).

8. Klik pa knappen Naeste kolonne sa indstillin-
gerne for kolonne 2 vises. Angiv i feltet Bred-
de pa kolonne 2 linjeleengden for selve afsnit-
tet.

Linjeleengden er papirbredden minus hgjre
0g venstre margen.

9. Klik pa knappen OK for at lukke dialogbok-
sen.

10. Tabellen forsynes ved oprettelsen med en
ramme. Velg Tabel = Marker tabel, Formater
= Rammer og skygge og velg Ingen i listen til
venstre for at fjerne rammen.

Skriv nu marginalnoten i kolonnen til venstre og
selve afsnittet i kolonnen til hgjre. Har du allere-
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3. Afsnitsformatering

de skrevet afsnittet, kan du flytte det til tabellen
med almindelige Windows-teknikker.

Afsnittene i de to celler i tabellen (marginalno-
ten og selve afsnittet) formaterer du som alle an-
dre afsnit.

OBS Du kan ikke gemme tabellen i en typo-
grafi. Men du kan gemme den som et formate-
ret autokorrekturelement. Lees mere om det i af-
snittet Fa mere fra handen med Autokorrektur pa si-
de 62.

Afstand (luft) fer og efter afsnit

Indstillingerne i omradet Afstand er vigtige. Det

er nemlig her, du angiver, hvor megen afstand —
luft — der skal veere far og/eller efter de enkelte

afsnit (se figur 3.4).

Du kan ogsa angive linjeafstanden, hvis du ikke
er tilfreds med den linjeafstand, Word automa-
tisk veelger

Du leeste tidligere, at du aldrig bgr anvende fle-
re ENTER efter hinanden for at lave luft mellem
afsnit. Hvorfor det?

Anvender du en ekstra ENTER for at skabe luft
mellem afsnit, indsaetter du en nyt, tomt afsnit.
Men set med Words gjne er et afsnit et afsnit, og
det betyder, at hvis det nye — tomme — afsnit an-
bringes gverst pa en side, sa bliver der for me-
gen afstand fra papirkanten eller sidehovedet.

Sidehoved

Hvad er et netvaerk?

Formalet med at anvende et netveerk til sam-
menbinding af flere computere er som regel at
man rider over nogle ressourcer, som man
ensker at dele.

Ressourcer i denne forbindelse kan vaere prin-
tere, drev (diskettedrev, harddiske og CD-
ROM-drev), filer og andre enheder, der sluttes

Sidehoved

Hvad er et netvaerk?

Formélet med at anvende et netveerk til sam-
menbinding af flere computere er som regel at
man radder over nogle ressourcer, som man
ensker at dele.

Ressourcer i denne forbindelse kan vaere prin-
tere, drev (diskettedrev, harddiske og CD-
ROM-drev), filer og andre enheder, der shuttes

Figur 3.3: Umiddelbart far overskriften er der indsat
en ekstra Enter for at skabe luft. Det er ingen god
idé ...

Figur 3.4: Afstanden i afsnittet far overskriften er
oprettet i dialogboksen Afsnit. Derfor placeres over-
skriften korrekt gverst pa siden.

Indseetter du derimod afstand fgr og/eller efter
afsnit med dialogboksen Afsnit, filtrerer Word
automatisk denne afstand fra, hvis den havner
nederst eller gverst pa en side. Og dokumentet
bliver paenere at se pa (se figur 3.3 og 3.4).

Afstanden males i punkt, der er 1/72 tomme. |
heftet her er der anvendt en afstand pa seks
punkt mellem de enkelte tekstafsnit.

Skriv de gnskede verdier i felterne Far og/eller
Efter eller brug de sma pile til hgjre for felterne

for at forage eller formindske vardierne med 6
punkt.

TIP Nar du planlzegger dine afsnits udseende,
er det en god idé, at du anvender afstand for el-
ler efter i alle afsnit. S& undgar du nemlig, at et
afsnit der har afstand efter og et afsnit, der har
afstand fer, stader sammen, sa den resulterende
afstand mellem afsnittene bliver for stor.

| feltet Linjeafstand vaelger Word som standard
Enkelt. | praksis er det den anvendte skriftstar-
relse + 20%.

@nsker du at anvende en anden linjeafstand, er
det ogsa muligt. Veelg mellem mulighederne i
listen Linjeafstand og angiv en verdi i feltet Pa.
Velger du Mindst, sikrer du dig en mindste lin-
jeafstand, som gges, hvis det er ngdvendigt (se
W’et i det gverste afsnit i figur 3.5).

Med Flere linjer bestemmer du “hvor mange
gange den almindelige linjeafstand”, linjeafstan-
den skal veere (se det midterste afsnit i figur
3.5).
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Der skulle installeres drivere i pc’er med lille hukomms
- der skulle rodes med DOS-drivere, installeres dyre nd

veerkskort, protokeller og meget mere.

Ller kxevedes netveerksspecialister og maske endda dv|
konsulenter. Metvaerk var en videnskab tor de ta ind+ig

—deter blevet lettere nul

Figur 3.5: Eksempler pa hvordan du kan bestemme
linjeafstanden i afsnit.

Bruger du Praecis bestemmer du linjeafstanden
helt ngjagtigt, som du kan se i det nederste af-
snit i figur 3.5).

Fanebladet Linje- og sideskift indeholder ogsa
vigtige indstillinger, der har betydning for dit
dokuments udseende.

Horeunger

En horeunge er — nar vi taler om tekstbehand-
ling — den situation, der opstar, nar den sidste
linje i et afsnit flyttes til en ny side (eller spalte,
hvis du anvender flere spalter), eller nar ferste
linje i et afsnit havner nederst pa en side (spal-
te). Det ser ikke peent ud, og det gar heller ikke

Indrykning og afstand

Sideinddeling
¥ Beskyt mod horeunger ™ Hold sammen med naeste
™ Hald linjer sammen [ Sideskift Far

™ skjul linjenumre
™ Ingen orddeling

Eksempel
..................
Tabulakarer... | (04 I Annuller |

Afsnit 71|

Har du Windows 98-CIYen og et sikaldt nul-
modem-kabel (det koster omkring 50 kr.), kan
du med det samme lave et lille netvaerk mel-

Sidefod
Sidehoved

lem to computere!

Det hele lyder let, men en reekke spilleregler
skal overholdes. Netveerk kan installeres pa
mange forskellige mader. Folger du opskrif-
terne her i haeftet, far du helt sikkert dit net-
veerk — stort eller lille — il at kere i lobet af
kort tid.

Figur 3.7: Anvender du ikke Beskyt mod horeunger,
kan du risikere en sidedeling, som den du ser her i fi-
guren.

leesningen nemmere (se figur 3.7). Du kan be-
skytte afsnit mod horeunger.

Velger du Beskyt mod horeunger i omradet Side-
inddeling sgrger Word for, at et afsnit deles, sa
der star mindst to linjer pa hver side (se figur
3.8).

Arbejder du med afsnit, hvor teksten slet ikke
ma deles pa flere sider, skal du veelge Hold linjer
sammen. Nar du ger det, sgrger Word for, at
den markerede tekst — der ikke ma fylde mere

Har du Windows 98-CI)'en og et sdkaldt nul-
modem-kabel (det koster omkring 50 kr.), kan
du med det samme lave et lille netveerk mel-
lem to computere!

Sidefod

Sidehoved
Det hele lyder let, men en raekke spilleregler
skal overholdes. Netveerk kan installeres pa
mange forskellige mader. Felger du opskrif-
terne her i heeftet, far du helt sikkert dit net-
veerk — stort eller lille — til at kere i lobet af
kort tid.

Figur 3.6: Indstillingerne pa dette faneblad er vig-
tige. Det er fx her, du kontrollerer horeungerne.

Figur 3.8: Den linje, der stod nederst pa siden i den
forrige figur, er nu flyttet til naste side, og horeun-
gen er forsvundet.
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end én side — anbringes sammenhangende pa
én side. Pas pa med denne mulighed. Du risike-
rer nemlig, at siden umiddelbart forinden kun
kommer til at indeholde lidt tekst, og det er ikke
paent.

Overskrifter

Det er heller ikke paent, hvis en overskrift star
som sidste linje pa en side — det er jo ikke me-
ningen med en overskrift (se figur 3.9).

videnskab for de fé indviede — det er blevet let-
tere nu!

Windows og netvaerk

Sidefod

Sidehoved

Med fremkomsten af Windows til Work-
groups 3.11 blev det til at overkomme, og i
Windows 95 og 98 er det —bl.a. pa grund af

Figur 3.9: Sadan kan det g4, hvis du ikke har bedt
Word om at holde afsnit sammen.

Du kan derfor bestemme, at et afsnit ikke ma
adskilles fra det nzste, hvis du markerer Hold
sammen med neaeste. | praksis betyder det, at
Word flytter afsnittet (overskriften) frem til nze-
ste side, selvom der faktisk er plads til afsnittet
nederst pa den forrige side (se figur 3.10).

mere. Der kreevedes netvaerksspecialister og
maske endda dyre konsulenter. Netvark var en
videnskab for de fi indviede — det er blevet let-
tere nul

Sidefod

Sidehoved

Windows og netvaerk

Med fremkomsten af Windows til Work-
groups 3.11 blev det til at overkomme, og i

Figur 3.10: Nar du anvender Hold sammen med nz-
ste, undgar du, at overskriften placeres pa den
forkerte side, som du sé i den forrige figur.

Muligheden anvendes i andre tilfeelde end over-
skrifter: Har du fx en figur eller en formel med
en tilhgrende forklaring umiddelbart under, er
det en god idé at sgrge for, at figuren eller form-
len ikke adskilles fra forklaringen.

Automatisk sideskift

Den sidste mulighed i omradet Sideinddeling er
Sideskift far. Anvender du denne mulighed, be-
tyder det, at Word indseetter et sideskift umid-
delbart fer det pageeldende afsnit. | heeftet her
er muligheden anvendt sammen med kapitel-
overskrifterne, sd hvert kapitel starter gverst pa
en ny side.

Orddeling

Muligheden Ingen orddeling interessant. Du kan
bestemme, om Word skal orddele din tekst, ef-
terhdnden som du skriver den. Ingen orddeling
er som standard ikke valgt, og det betyder, at
Word orddeler din tekst, efterhdnden som du
skriver den. Men det sker pa Words betingelser.

@nsker du selv at veere herre over orddelingen,
skal du markere Ingen orddeling. Orddelingen
tager lidt leengere tid, men til gengeld er det
dig, der bestemmer.

Hvilken mulighed du veelger er et spgrgsmal
om temperament. Laes mere om orddeling i af-
snittet Orddeling pa side 63.

Anvend tabulatorer

Tabulatorer anvendes, nar du skal have noget
tekst eller nogle tal til at std paent under hinan-
den. Words tabulatorfunktion er ret avanceret.
Men alting har sin pris, og det betyder, at det er
let at blive forvirret, nar du arbejder i dialog-
boksen Tabulatorer.

TIP Har du ikke markeret noget, setter du ta-
bulatorer i det afsnit, markaren befinder sig i.
Markerer du flere afsnit, saetter du tabulatorer i
alle markerede afsnit pa en gang.

Standardtabulatorer

Du skal farst vide, at Word automatisk indsat-
ter standardtabulatorer i dine afsnit. Afstanden
mellem standardtabulatorerne indstilles i feltet
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Standardtabulatorer gverst i dialogboksen. @n-
sker du, at der ikke skal veere standardtabulato-
rer i et afsnit, skal du indstille veerdien til 0 cm.

Tabulatortyper

Tabulatorerne kan justeres pa fem forskellige
mader: Venstre, Hgjre, Centreret, Decimal og
Streg. De tre farste justeringer fungerer som de
tilsvarende justeringer for afsnit.

Ablemost 1 flasker
Diasecola

eter .......... 12.500,00
ens 1.345,99

R R AN R N R RN R L I T A

Figur 3.11: Eksempler pa tre tabulatortyper:
Venstre, Decimal og Centreret. Bemark de sma
tabulatormaerker pa linealen.

Decimaltabulatorer anvendes, nar du har brug for
at skrive nogle tal med decimaler under hinan-
den. Nar du anvender decimaltabulatorer, an-
bringes decimalskillepunkterne (kommaerne)
under hinanden i de enkelte linjer (afsnit) uanset
hvor mange cifre, der er for eller efter kommaet.

Nar du anvender TAB for at flytte til en decimal-
tabulator, flyttes tallene (eller tegnene hvis du fx
starter med kr.) til venstre, indtil du trykker pa
kommaet. Herefter skrives der til hgjre. Det ser
anderledes ud, men det fungerer perfekt.

Anvender du muligheden Streg, indseettes der
en streg ved tabulatoren. Det er lidt sveert at fo-
restille sig, hvad den skal anvendes til, nar
Word har mange andre muligheder for at arbej-
de med rammer, tabeller osv.

Seet en tabulator
Sadan saetter du tabulatorer:

1. Velg Formater = Tabulatorer for at &bne dia-
logboksen Tabulatorer (se figur 3.12).

2. Angiv afstanden fra venstre margen i feltet
Position gverst og velg herefter Justering og
Fyldtegn.

Words standardindstillinger er Venstre juste-
ring og Ingen fyldtegn. Det er fornuftige ind-
stillinger. @nsker du at anvende andre ind-
stillinger, skal du blot vaelge de gnskede mu-
ligheder.

Tabulatorer EHE I
Position: Standardtabulatorer: |2,3 i 5‘
— Juskering
{* Yenstre " Decimal
i~ Centreret ™ Streg
" Haijre
Fuldtegn
LI 1 Ingen 0
(- g
Mulstil Felgende tabulatorer:
Seet | Tulstil | Mulstil alle |
o4 I Annuller |

Figur 3.12: Dialogboksen Tabulatorer indeholder
mange muligheder.

Fyldtegn er tegn, som afstanden fra teksten til
de tegn, der star ved tabulatoren, udfyldes
med. Du kan veelge blandt de fire mulighe-
der, der findes i omradet Fyldtegn.

3. Klik herefter pa knappen Seet for at szette ta-
bulatoren.

Verdien flyttes ned i listen under feltet Posi-
tion, og du kan herefter satte flere tabulato-
rer.

4. Klik pa knappen OK eller klik pa knappen
Annuller for at fortryde dine valg.

TIP Efterhanden som du satter tabulatorer,
slettes Words indbyggede standardtabulatorer.
Seetter du fx en tabulator pa positionen 5 cm,
slettes standardtabulatorerne pa positionerne
2,30g4,6 cm.

Slet en eller flere tabulatorer

@nsker du at slette en enkelt tabulator, skal du
markere den i listen under feltet Position og klik-
ke pa knappen Nulstil.

@nsker du at slette alle tabulatorer, sa du ven-
der tilbage til standardtabulatorerne, skal du
klikke pa knappen Nulstil alle.

Klik p& knappen OK, nar du er tilfreds eller klik
pa knappen Annuller for at fortryde dine valg.

TIP Du kan sette og fjerne flere tabulatorer i
samme arbejdsgang. Det er ikke ngdvendigt at
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lukke dialogboksen, nar du har sat en enkelt ta-
bulator.

De tabulatorer, du selv sztter, vises pa den
vandrette lineal, nar du befinder dig i det pa-
geeldende afsnit. De forskellige tabulatorer vises
med forskellige tegn, som du kan se i tabel 3.1.
Se ogsa figur 3.11 lidt tidligere.

Symbol Tabulatortype

EI Venstretabulator

EI Hgjretabulator

EI Decimaltabulator

Centreret tabulator

Tabel 3.1: Tabulatorsymbolerne pa den vandrette li-
neal.

Du kan ikke &ndre positionen pé en tabulator i
dialogboksen Tabulatorer. @nsker du at &endre
en tabulatorposition i denne dialogboks, skal du
slette den gamle tabulator og indseette en ny.

Heldigvis findes der en lettere metode, hvis du
vil &ndre placeringen: Tag fat i tabulatortegnet
pa linealen og treek det til den gnskede place-
ring. Holder du ALT nede, mens du traekker, vi-
ser Word afstanden fra margenerne til tabulato-
ren

Venstretabulering

Figur 3.13: Anbringer du markgren pa et tabulator-
tegn pa linealen et gjeblik, forteller Word, hvilken
type, der er tale om.

TIP Langst til venstre pa den vandrette lineal
findes en lille ikon. Nar du klikker pa den, skif-
ter den mellem de fem tabulatormuligheder.
Klikker du pa linealen, indszttes der en tabula-
tor af den pageeldende type ved markgrens pla-
cering.

Brug rammer og skygge

Med mulighederne i dialogboksen Rammer og
skygge kan du indramme afsnit eller celler i en
tabel og anvende skygge pa dem.

TIP Markerer du flere afsnit pa en gang, kan
du fgje rammer og/eller skygger til de marke-
rede afsnit pa en gang.

Nar det ikke overdrives, er rammer og skygger
gode til fremhavning af tekstafsnit, som du gn-
sker skal falde i leesernes gjne.

Rammer og skygger kan anvendes p4 savel af-
snit som tegn — det er et af de fa tilfeelde, hvor
den samme type formatering kan anvendes pa
begge niveauer.

Du kan ogsa anvende en sakaldt sideramme pa
en eller flere sider i dit dokument. Siderammer
far du sikkert ikke brug for i dine store doku-
menter.

Indram afsnit og tegn

Veelg Formater =@ Rammer og skygge for at dbne
dialogboksen Rammer og skygge. Dialogboksen
indeholder tre faneblade. Start med at sla op pa
fanebladet Rammer.

Dette faneblad indeholder mange muligheder.
Det er her, du valger, om der skal vaere ramme
pa alle fire sider — eller kun pa nogle af siderne,
Du veelger, om stregerne skal vere tykke eller
tynde, du veelger farve, og du veelger, hvad det
er, der skal forsynes med en ramme.

Vi starter med det sidste. | nederste hgjre hjgrne
findes listen Anvend pa. Afhaengigt af hvor du
befinder dig i dit dokument, og om der er mar-
keret noget eller ej, indeholder listen de mulig-
heder, der er relevante i det aktuelle tilfeelde.

Rammer og skygge [ 7] %] I

Rammer | Siderarime | Skyage |

Indstilling: Type: Eksempel

Klik p& diagrammet eller en af
knapperne for at anvende rammer

| l:l Skygge R =l _I
Earve: =
. Automatisk vI
D Tredim,
Bredde:
z—ﬂ a5 s pkt | | Anvend pd:
Brugerdef, I =
I LY AFsnit |E|L
Tekst I]

vis vaerkigjslinie | Ok I Annuller |

Figur 3.14: Det er i denne dialoghoks, du velger
rammer, skygger og siderammer.
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» Har du fx markeret et eller flere tegn i et af-
snit, indeholder listen mulighederne Tekst og
Afsnit.

» Arbejder du med en tabel, indeholder listen
mulighederne Afsnit, Celle og Tabel.

Velg det du vil indramme og bestem herefter,
hvordan rammen skal se ud:

Leengst til venstre under Indstilling findes en
rekke foruddefinerede muligheder, bl.a. Ingen,
Boks, Tredim. og Brugerdef. Ogsa her afhaenger
det helt konkrete indhold af, hvad du har mar-
keret.

Klik pa en af mulighederne for at veelge den. |
omradet Eksempel leengst til hgjre vises, hvor-
dan rammen kommer til at se ud.

Er du ikke tilfreds med de for-
uddefinerede formater, kan du
@ndre dem. @nsker du at fierne rammen pa en
eller flere sider, skal du blot klikke pa den pa-
geeldende rammeside eller en af de tilhgrende
knapper i omradet Eksempel.

@nsker du at anvende en anden linjetype end
den, der anvendes i de brugerdefinerede forma-
ter, skal du farst veelge linjetypen i listen Type
og herefter klikke pa rammesiden i omradet Ek-
sempel. Du kan ogsa anvende de fire knapper,
der findes.

P& samme méade kan du i listen Farve bestemme,
hvilken farve rammen skal have. Skal dit doku-
ment udskrives pa en sort-hvid printer, bgr du
veelge Automatisk eller Sort.

I listen Bredde umiddelbart under kan du vel-
ge, hvor tykke stregerne skal vere.

Som standard indsatter Word en afstand gverst
og nederst mellem rammen og teksten pa 1 pkt
og en afstand pa 4 pkt i hgjre og venstre side.
@nsker du at &ndre det, skal du klikke pa knap-
pen Indstillinger nederst til hgjre for at dbne dia-
logboksen Indstillinger for rammer og skygger (se
figur 3.15).

Angiv de gnskede afstande i felterne @verst, Ne-
derst, Venstre og Hgijre og brug de sma pile til
hgjre for felterne for at forage eller formindske
veerdierne med 1 pkt. Eksemplet nederst i dia-

Indstillinger For rammer og skygge ﬂﬂ
Afstand Fra bekst

1 pkt. =

Eversk: Wenstre: |4 pht,

Mederst: |1 pkt. = Hijre: 4 pkk,

Eksenpel

Annuller |

Figur 3.15: | denne dialogboks indstiller du afstan-
den fra rammerne til teksten.

logboksen viser, hvordan rammen placeres i
forhold til teksten.

Klik p& knappen OK for at lukke dialogboksen
Indstillinger for rammer og skygge og klik pa
knappen OK for at lukke dialogboksen Rammer
og skygge (eller sl& op pa et andet faneblad).
Fortryder du dine indstillinger, skal du blot
klikke pa knappen Annuller.

Indram sider

Fanebladet Sideramme (se figur 3.16) minder en
del om fanebladet Rammer. Fanebladet anven-
des, hvis du vil forsyne en eller flere sider eller
en eller flere sektioner med rammer. Rammerne
kan ogsa bestd af sma billeder, som du kan se pa
figur 3.16.

| omradet Type finder du nederst listen Grafik.
Her kan du bestemme, at rammen skal besta af
sma billeder, fx et billede af et stykke kage, en
isvaffel eller et juletrae. Du far nappe brug for
disse muligheder i dine lange dokumenter, men
de kan vere nyttige til en festsang e.l.

Klikker du pa knappen Indstillinger, vises en saer-
lig udgave af dialogboksen Indstillinger for ram-
mer og skygge, hvor du indstiller, hvordan side-
rammerne skal placeres pa papiret.
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Fomerogsbooe ————______________@H|
Rammer  Sideramme |s|ggga |
Indstilling: Type: Eksempel
Klik p& diagrammet eller en af
| knapperne for at anvende rammer
Ingen
|D Baks g@@g
| l:l Skygge @ @
Farve: @@@@
g . Automatisk vI
T .
31 pk E anvend pé:
ﬂ Brugerdef. Gafiln IHe\e dokumentet j
ggg.‘_ .(‘ ; Indstillinger... |
vis vaerkigjslinie Ok Annuller
| N | |

Figur 3.16: Indram dine sider med lagkage, isvafler,
kirseber eller andre kulinariske muligheder!

Skygge

Pa fanebladet Skygge (se figur 3.17) kan du leg-
ge skygge - eller raster, som det ogsa kaldes -
pa markerede tegn eller et afsnit.

I listen Anvend pa nederst til hgjre i dialogbok-
sen, valger du, hvilke elementer du vil anvende
skygge m.v. pa. Du velger i listen pd samme
made, som du gaer pa fanebladet Rammer (se fi-
gur 3.14).

Velg den rastertype, du vil anvende, i listen Ty-
pe, som du finder i omradet Mgnstre nederst. Jo
mindre skrifttype du anvender mgnstret p3, jo
tyndere bgr mgnstret veere, ellers bliver det
sveert at laese teksten. Nar du har valgt en veerdi

Rammer og skygge [ 7] %] I

Rammer | Sideramme | Skydas

Fyld Eksempel

Mgnstre
Type:
ID Ingen

Farve:

Ii Automatisk j
vis vaerkigjslinie |

Figur 3.17: Du anvender denne dialoghoks, nar du
vil skyggelegge et afsnit. Brug muligheden med
made!

anvend pé:

[esnic =l

L

0K I Annuller |

i listen Type, kan du i listen Farve umiddelbart
under veelge, hvilken farve skyggen skal have.
Det bedste valg - i hvert fald, hvis dokumentet
skal udskrives pa en sort-hvid printer — er Auto-
matisk eller Sort.

@nsker du at anvende en baggrund, kan du i
omradet Fyld gverst veelge en farve.

Efterhdnden som du foretager dine valg, vises i
omradet Eksempel leengst til hgjre, hvordan af-
snittet eller teksten kommer til at se ud.

TIP Pas pa med de mange muligheder, og
brug mulighederne med omhu. Dokumentet
skulle jo gerne kunne laeses, nar det udskrives

pa papir ...

Klik p& knappen OK for at lukke dialogboksen
Rammer og skygge (eller sl& op pa et andet fane-
blad i dialogboksen). Fortryder du dine indstil-
linger, skal du blot klikke pa knappen Annuller.

Punktopstillinger

Du kan veelge at forsyne afsnit med nummere-
ring, som du kan se overalt i dette haefte. Det er
praktisk, hvis du skriver nogle instruktioner,
der skal leeses i en bestemt reekkefglge.

« Du kan ogsa anvende et punkttegn for at
fremhaeve et afsnit.

Overskrifter (som kapiteloverskrifterne her i
haftet) kan ogsa forsynes med et tal.

Overskriftsnummerering

Du kan bestemme, at alle eller kun nogle af dine
overskrifter skal forsynes med en fortlgbende
nummerering.

Du vil sikkert vaelge, at alle overskrifter pa sam-
me niveau (fx Overskrift 1) — som i dette haefte
— skal nummereres. Nar du lader Word numme-
rere overskrifterne, sgrger Word selv for at &n-
dre tallene, hvis du indseetter eller fjerner en
overskrift.

Sadan bestemmer du, at Word skal nummerere
dine overskrifter:

1. Anbring markaren i en overskrift (fx Over-
skrift 1).
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Figur 3.18: Den mulighed der er markeret, nar du
abner dialogboksen, afhanger af den overskriftstype,
markaren befinder sig i.

2. Veelg Formater = Punktopstilling for at abne
dialogboksen Punktopstilling og sla op pa fa-
nebladet Flere niveauer (se figur 3.18).

Mulighederne pa fanebladet afhaenger af,
hvilket overskriftsniveau, du befinder dig
pa.

3. Klik pa den gnskede mulighed og klik pa
knappen OK for at lukke dialogboksen.

Den markerede overskrift er nu forsynet med et
nummer.

Maske er du ikke helt tilfreds med Words ind-
stillinger. Du kan a&ndre det tegn, Word indseet-
ter umiddelbart efter nummeret, du kan &ndre
afstanden mellem nummeret og selve tallet, og
du kan &ndre justering af overskriften og tallet.

Sadan tilpasser du overskriftsnummereringen:

1. Anbring markgren i en overskrift med num-
merering (fx Overskrift 1).

2. Veelg Formater = Punktopstilling, sl& op pa fa-
nebladet Flere niveauer, og klik pd knappen
Tilpas for at dbne dialogboksen Tilpas opstil-
ling med tal og bogstaver i flere niveauer (se fi-
gur 3.19).

Dialogboksen indeholder utrolig mange mu-
ligheder. Her ser vi naermere pa de mest re-
levante indstillinger.

Punktopstilling I Tilpas opstilling med tal og bogstaver i flere niveauer
iveau 5 ~Format -
Punkttean | Tal og bogstaver  Elere niveausr I - I E. T
2
3 Annuller
7. Owershrift 1 T. & 4 Typografi: Begynd med:
g |1, 2,3, 'I 7 Farre 2
] TA. * 7 Eksempel
Ingen ' :
Q . g Fortige niveau: : 7 Cerskrit 1
i EARD =l I vI Shriftbype...
a
lacering af tal og bogstawer ) M
§ VII. Overskrift 7 Owershrift 1 WL Dwerskrift 1 Kapitel 7 Overs [enstre | ustering: Joem = ‘ (a()')
i
. 1
Sektion 7.01 0 7.1 Dwerskrift 2 A Dwarshrift Ohwerskrift & lacering af tekst A
Indrykning: |1, cm E‘ ‘ i
(&) Owerskrift : 7.1.1 Dwerskrift 1. Oversk Owerskrift 3
Sammenkaed niveau og typografi: [overskrift 1 ~| I Nummerering med typografien for riveau
Mummerering Teqn efter tal eller bogstav: Mellemrum +| [T Genstart nummerering efter hajere niveau
8 Start forfra Tilpas... | Listenavn For Listhium-Felt: anvend andringer it |Hels listen -
ulskil | (0] 4 I Annuller | - . .
Figur 3.19: Denne dialoghoks indeholder mange mu-

ligheder for at tilpasse din nummerering, som du gn-
sker det.

Listen Niveau i venstre side viser det over-
skriftsniveau, du befinder dig pa.

3. Skriv i feltet Format gverst det eller de tegn,
der skal komme umiddelbart efter numme-
ret. Skal der ikke vare noget tegn efter num-
meret, skal du blot slette indholdet i feltet.

4. Velg i feltet Begynd med det tal, nummere-
ringen skal starte med.

5. Du kan ikke formatere nummeret, nar du ar-
bejder med dokumentteksten. @nsker du, at
nummeret skal anvende en anden skrifttype
og/eller -starrelse, end den der i gvrigt an-
vendes i overskriften, skal du klikke pa
knappen Skrifttype for at abne dialogboksen
Skrifttype og veelge den skrifttype og -starrel-
se, du gnsker at anvende til nummereringen.
Leaes mere om det i kapitel 4 Tegnformatering.

Omraderne Placering af tal og bogstaver samt
Placering af tekst nederst er en anelse kompli-
cerede og anvendes til at bestemme, om
nummereringen skal have samme margen
som resten af overskriften, hvis den fylder
mere end en linje. Se afsnittet Nummererings-
eksempler herunder.

6. Klik pa knappen Flere for at udvide dialog-
boksen og veelg den aktuelle typografi i lis-
ten Sammenkaed niveau og typografi, hvis du
gnsker, at dine indstillinger skal galde for
alle overskrifter med den aktuelle typografi.
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Velger du et navn i listen, opdateres typo-
grafien automatisk.

7. Velg i listen Tegn efter tal eller bogstav det
der skal falge efter det tegn, du valgte i feltet
Format gverst i dialogboksen.

8. Klik pa knappen OK for at lukke dialogbok-
sen og vende tilbage til dokumentet.

Nummereringseksempler

De to naeste figurer (figur 3.20 og 3.21) viser ek-
sempler pa overskrifter og overskriftsnummere-
ring. De sma prikker og pile er de symboler,
Word anvender, nar du viser tegn pa skeermen,
der ikke udskrives.

Med lige margen

Overskriftsnummereringen i overskriften i figur
3.20 fglger den venstre margen, og er der flere
linjer i overskriften — som i eksemplet — venstre-
justeres alle linjer.

Abn dialogboksen Tilpas opstilling med tal og
bogstaver i flere niveauer (se figur 3.19) for at
indstille nummereringen:

1. Velg Venstre i listen i omradet Placering af tal
og bogstaver og skriv 0 i feltet Justering.

2. Skriv 0 i feltet Indrykning i omradet Placering
af tekst.

3. Velg Mellemrum i listen Tegn efter tal og bog-
stav nederst i dialogboksen.

4. Klik pa knappen OK for at lukke dialogbok-
sen.

q‘u‘1-|-2-|-3-w-4‘|‘5‘|‘5-|-7-w-3-\

6.-Traditionelt-netvaerk:
spandende-ting

I-dette-kapitel: hve

cony

¢+ Sidan fungerer det— kort fortalt

Figur 3.20: Her starter overskriftsnummereringen
helt til venstre som selve overskriften.

Indrykket overskrift

Overskriftsnummereringen i overskriften i figur
3.21 er rykket til venstre, og selve overskrifts-
teksten venstrejusteres, hvis den fylder flere lin-
jer.

Abn dialogboksen Tilpas opstilling med tal og
bogstaver i flere niveauer (se figur 3.19) for at
indstille nummereringen:

1. Velg Venstre i listen i omradet Placering af tal
og bogstaver og skriv 0 i feltet Justering.

2. Skriv den veerdi, der skal indrykkes med i
feltet Indrykning i omradet Placering af tekst.

3. Velg Tabulator i listen Tegn efter tal og bog-
stav nederst i dialogboksen.

4. Klik pa knappen OK for at lukke dialogbok-
sen.

Nar du veelger Tabulator, indsaetter Word en ta-
bulator (se linealen pa figur 3.21), som selve
overskriften justeres efter.

Du har mange muligheder for at tilpasse place-
ringen af nummereringen og/eller selve over-
skriftsteksten. Eksperimenter med indstillinger-
ne og se e&ndringerne i feltet Eksempel til hgjre i
dialogboksen. Opdager du - nar du lukker dia-
logboksen — at det valgte format er helt forkert,
kan du med det samme veelge Rediger => Fortryd
Punktopstilling (eller trykke pa CTRL+Z) for at
vende tilbage til den forrige indstilling.

6. - Traditionelt:netvaerl
spandende-ting

I-dette-kapitel: hver

comy

¢ Sadan-fungerer-det-—kort-fortalt

Figur 3.21: Her starter overskriftsnummereringen
leengst til venstre, og selve overskriften er indrykket.

Andre afsnit

Du kan ogsa forsyne almindelige afsnit med
nummerering eller punkttegn, som du kan se i
figur 3.2 pa side 18 (B og F).
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Punktopstilling I
Punkttegn  Tal og bogstawver I Flere niveauer |
1. 13 l.
In gen 2. 2 .
3. )] Ml
A a) (a) i
B. 9] [{4)] ii.
C. 1 (c) iii.
Murnmerering
% =tark Forfra " Fortssst Tilpas... |
Tuilskil | [0]4 I Annuller |

Figur 3.22: Dialogboksen Punktopstilling.

Sadan forsyner du almindelige afsnit med num-
merering eller punkttegn:

1. Anbring markaren i det eller de afsnit, hvor
du vil anvende punkt- eller talopstilling.

2. Veelg Formater = Punktopstilling for at abne
dialogboksen Punktopstilling (se figur 3.22) og
sl& op pa fanebladet Punkttegn eller Tal og
bogstaver.

3. Velg blandt de gnskede eksempler eller klik
pa knappen Tilpas for yderligere muligheder.

Har du sldet op pa fanebladet Tal og bogsta-
ver og klikker p& knappen Tilpas, vises en mi-

niudgave af den dialogboks, du anvendte, da
du nummererede dine overskrifter. Foretag
de gnskede valg og klik pa knappen OK for
at lukke dialogboksen.

Har du sldet op pa fanebladet Punkitegn og
klikker pa knappen Tilpas, kan du i omradet
gverst velge et andet punkttegn eller klikke
pa knappen Punkitegn for at vise yderligere
punkttegn, du kan veelge blandt.

OBS De @&ndringer, du foretager, geelder kun
pa det (de) markerede afsnit, men typografien
opdateres ikke. @nsker du at opdatere typogra-
fien med de &ndringer, du netop har foretaget,
skal du fglge opskriften i afsnittet Formatér tekst
og giv den et typografinavn pa side 39.

Fjern afsnitsformatering

@nsker du at fierne al afsnitsformateringen og
“normalstille” afsnittet til de indstillinger, der
findes i afsnittets typografi, findes der en let me-
tode til det:

Anbring markgren i det afsnit, hvor du vil fijerne
formateringen (eller markér flere afsnit, hvis du
vil fijerne formateringen fra flere afsnit), og tryk
pa CTRL+Q.

TIP  @nsker du at se nermere pa formatering
af dine afsnit, kan du laese mere om det i afsnit-
tet Se naermere pa formateringen pa side 33.
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Nogle gyldne skriveregler

Der findes nogle gyldne regler, du bgr overhol-
de, nar du skriver. Overholder du reglerne, bli-
ver det lettere for dine leesere at overskue dine
dokumenter, og det bliver lettere for dig selv at
fa stoffet til at se peent ud.

Brug aldrig flere mellemrum efter hinanden

Skal du lave nogle pane opstillinger (fx en pris-
liste eller en telefontavle), ma du ikke anvende
mellemrum for at fa tallene til at std psent under
hinanden. Dels er det sveert, dels gdelzeegges op-
stillingen, hvis der indseettes eller fiernes et bog-
stav i et ord. | stedet skal du anvende tabulato-
rer.

Det er udferligt forklaret i afsnittet Anvend tabu-
latorer pa side 22.

Pas pa med skrifttyperne

Du har sikkert installeret mange skrifttyper pa
din computer, og nr du installerer nye pro-
grammer (fx Office 97), er Microsoft sa venlig at
levere nye skrifttyper, som du kan valge at in-
stallere.

Sarg for at anvende sa fa forskellige skrifttyper
som muligt i dokumenterne. | heeftet, du sidder
med nu, er der anvendt én skrifttype til over-
skrifter og én til bradteksten. Til gengeeld er de
varieret i stgrrelse og gjort fede og kursive. Det
er ogsa i orden at anvende en seerlig skrifttype
til fremhaevninger, som du fx kan se ved map-
penavne her i heftet.

Du bgr ikke bruge understregning! Muligheden
for understregning er en overlevering fra skrive-
maskinens tid, hvor det stort set var den eneste
mulighed for at fremhaeve tekst. Det er sjeldent,
at du ser understregning i bgger, blade og avi-
ser.

Brug de rigtige tegn

Din computer og Word rummer langt flere tegn,
end der findes pa tastaturet. Nogle tegn, som fx

copyright- og varemerketegn (© og ™), anven-

des meget sjeldent. Men der findes tegn, du of-
te far brug for, nar du arbejder med dine doku-

menter.

Tankestreger

Du skal vide, at den nederste streg pa tasten til
hgjre for punktummet er en bindestreg — ikke
en tankestreg. @nsker du at anvende en tanke-
streg — som du ser her — skal du holde CTRL ne-
de og trykke pa minusset pa det numeriske tasta-
tur. Du kan ogsa oprette et autokorrekturele-
ment, sa Word automatisk, nar du skriver to
bindestreger efter hinanden, udskifter disse
med en tankestreg. Lees mere om det i afsnittet
Autokorrektur pa side 61.

Harde bindestreger

Harde bindestreger er bindestreger, der ikke ma
anvendes til orddeling. Forestil dig ordet e-post.
Det ser ikke pant ud, hvis e- anbringes pa den
ene linje, og post anbringes pa den naste. Du
skriver en hard bindestreg ved at holde CTRL+
SKIFT nede og trykke pa BINDESTREG.

Blade bindestreger

Blade (eller skjulte) bindestreger er bindestre-
ger, der kun vises i forbindelse med orddeling i
slutningen af en linje. Lees mere om blgde bin-
destreger i afsnittet Indsat selv blade bindestreger
pa side 64.

Harde mellemrum

Et hardt mellemrum fungerer pa nogenlunde
samme made som en hard bindestreg — det har-
de mellemrum kommer aldrig til at std i slutnin-
gen af en linje.

Forestil dig navnet H.C. Andersen. Anvender du
et almindeligt mellemrum far Andersen, risikerer
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du, at H.C. anbringes pa den ene linje og Ander-
sen pa den naeste. Det ser ikke paent ud.

For at indsaette et hardt mellemrum skal du
trykke pa CTRL+SKIFT+MELLEMRUM.

Lange mellemrum

Du leeste tidligere, at du aldrig bgr anvende fle-
re mellemrum efter hinanden. Men har du brug
for at lave ekstra afstand mellem to ord (som du
kan se i dette haefte ved TIP’ene), er der ogsa
rad for det. Ud over almindelige mellemrum
kan Word arbejde med korte og lange mellem-
rum. Et kort mellemrum er leengere end et al-
mindeligt mellemrum og et langt er endnu len-
gere. Forvirret?

» Her ser du almindelige mellemrum.
* Her ser du korte mellemrum.

e Her ser du lange mellemrum.

Der er som standard ikke defineret genvejstas-
ter til disse tegn, og du er derfor ngdt til at ind-
seette dem manuelt:

Velg Indseet = Symbol for at dbne dialogboksen
Symbol (se figur 4.1), og sla op pa fanebladet
Specialtegn.

Markér herefter det gnskede tegn og klik pa
knappen Indsaet nederst. Du kan ogsa dobbelt-
klikke pa det gnskede tegn for at indseette det.
Dialogboksen forbliver dben, s& du kan indsatte
flere tegn, hvis du gnsker det. Klik pa knappen
Luk for at lukke dialogboksen, nar du er feerdig.

Symbol [7] I
Symbaler  Specialtegn I
Tean: Genyejstast:
— Lang tankestreg Alt+Cbr+Num - -
- Kort tankestreg Zkrl+Mum -
- Hérd bindestreg Chel_

= EBlgd bindestreg Chrl-

Langt mellsmrurm

Crrh-Skift-+Mellemrumn
Ale+Chrl+C
Ale+Ch+R
Ale+Cerl+T

Shift+14

Hérdt mellernrum
Copyright-symbol
Registreret varemasrke
Yaremaerke (TM)
Paragraf

Afsnit

Ellipse

A I@E e

Ale+Chri, =l

Autckorrektur. .. Genvejstast. ..

T

Figur 4.1: Markér det tegn du vil indsette, og klik
pa knappen Indsat.

Har du tit brug for at anvende disse tegn, er det
en god idé at oprette en genvejstast til dem.

For at oprette en genvejstast til et specialtegn
kan du fglge opskriften i afsnittet Opret en gen-
vejstast pa side 38.

Skrifttypeformatering

Du kan formatere tegn p& mange forskellige ma-
der. Farst og fremmest veelger du skrifttype og
skriftstgrrelse og bestemmer, om tegnene skal
veere almindelige, kursive og/eller fede.

Hovedreglen er, at tekst skal markeres, for at
man kan arbejde med den. Star indsztnings-
punktet i et ord, uden at der er markeret tekst,
formaterer Word hele ordet med de verdier, du
veelger. Har du derimod markeret et eller flere
tegn i ordet, er det kun den markerede tekst,
der bergres af dine formateringsvalg. Word er
smart.

Skrifttype
Skrifttype I Afstand og placering I Anirnation |
Skrifttype: Twpografi: Stgrrelse:
Tahoma INormaI IE
14 -
16
Jis|
15
-

[ Sasnket skrift

Understregning: Farve:

Ringen) j Ii Automatisk, j

Effekter
™ Gennemstraget ™ =kygoe ™ Kapitasler
™ Dobbel: gennemskreget ™ Kankur I™ store bogstaver
™ Hazvet skrift ™ Relief ™ Skjult

™ Indgraverst

Eksempel

Dette ar en TrueType-skiifttype, Denne skrifttype vil blive brugt bide p3 skasrmen og
printeren,

Standard. .. | ok I Annuller |

Figur 4.2: Der findes mange spandende muligheder
pa fanebladet Skrifttype.

En raekke tegnformateringer kan foretages di-
rekte fra veerktgjslinjen Formatering. Du har lis-
terne Skrifttype og Skriftstarrelse samt knapperne
Fed, Kursiv og Understregning. Men du har flere
muligheder, nar du &bner dialogboksen Skriftty-
pe (se figur 4.2).

De indstillinger, du foretager i dialogboksen
Skrifttype, kan du gemme i tegntypografier.
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Velg Formater = Skrifttype for at dbne dialog-
boksen Skrifttype, der indeholder tre faneblade.
Fanebladet Animation indeholder muligheder for
animation af tekst, der vises pa skeermen, sa den
springer vi over her.

Veelg skrifttyper

@verst pa fanebladet Skrifitype finder du de
samme tre muligheder, som du finder pa veerk-
tejslinjen Formatering. Lidt leengere nede pa fa-
nebladet kan du i listen Understregning veelge en
understregningstype (undga understregning,
hvis det er muligt). I listen Farve kan du veelge,
hvilken farve dine tegn skal have. Medmindre
du anvender en farveprinter til udskrivning af
dine dokumenter, bgr du valge Automatisk eller
Sort (disse to muligheder svarer i gvrigt til hin-
anden). Men der er ikke noget i vejen for at veel-
ge andre farver. P& din sort-hvide printer ud-
skrives de i gratoner.

| omradet Effekter findes en reekke muligheder.
Nogle af effekterne er interessante. Muligheder-
ne Haevet skrift og Seenket skrift anvender du fx,
hvis du vil skrive m?, 2° eller H,O. Det er prak-
tisk, hvis du skriver om fysik eller matematik,
fordi de tegn, du heever eller seenker, samtidigt
geres mindre, og teksten kommer derfor til at se
professionel ud.

| afsnittet Formler pa side 58 kan du leaese, hvor-
dan du skriver komplicerede matematiske og
fysiske formler.

Mulighederne Kapitaeler og Store bogstaver kan
med fordel anvendes til fremhavning af tekst.
Kapiteeler er “sma store” bogstaver, SOM DU KAN
SE HER. Store bogstaver er — som navnet antyder
— STORE BOGSTAVER, men fidusen er, at
Word gemmer teksten, som du skriver den, og
fortryder du senere, at du fx valgte Store bogsta-
ver, skal du blot fjerne tegnformateringen, som
forklaret lidt leengere fremme. Du skal altsa ikke
til at rette teksten tilbage.

Afstand og placering

Pa fanebladet Afstand og placering (se figur 4.3)
kan du “bearbejde” skrifterne.

>

Skrifttype | Arimatior |

Skalering: m

Afstand: INormaI vl pa: Iﬂ

Placering: INormaI 'I pd: Iﬂ

I Knibning: I E‘ punkk eller skarre
Eksempel

Gulvballe

Dratte er en TrueType-skrifttype. Denne skrifttype il blive brugt bide p3 skasrmen og
plinteren,

Standard. .. | ok I Annuller |

Figur 4.3: Pa dette faneblad kan du manipulere med
skrifttyperne.

I listen Skalering gverst kan du endre tegnbred-
den (men ikke hgjden) (se figur 4.4). Denne mu-
lighed far du naeppe brug for ofte. Men mulig-

heden kan anvendes til at opna szrlige effekter.

Skaleret 100% (almindelig)
Skalerect 200 26

Figur 4.4: Eksempel pa brug af muligheden
Skalering.

I listen Afstand kan du justere afstanden mellem
de enkelte tegn (se figur 4.5). Standardindstillin-
gen er Normal. Veelg Bred eller Smal, og skriv en
veerdi i feltet P& til hajre eller brug de sma pile
til hgjre for felterne for at forgge eller formind-
ske veerdierne med 0,1 pkt.

Afstand: Normal

Afstand: Smal (1 pkt)

Afstand: Bred (1 pkt)
Figur 4.5: Her ser du, hvordan teksten kommer til at

se ud, nar du bruger mulighederne Smal og Bred
(husk at 1 punkt svarer til 1/72 tomme).
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Du kan anvende denne mulighed, hvis du vil
snyde lidt: Forestil dig at din tekst er sa lang, at
et enkelt ord havner pa en ny side. “Klemmer”
du nogle af ordene pa den foregaende side, kan
det veere, der bliver plads til det overskydende
ord.

I listen Placering kan du veelge, at teksten skal
haeves eller seenkes (se figur 4.6). Standardind-
stillingen er Normal. | modsatning til haevet og
sanket skrift, som du kan indstille pa fanebla-
det Skrifttype, beholder teksten stgrrelsen, nar
du bruger indstillingerne pa dette faneblad.
Velg Heevet eller Seenket og skriv en veerdi i fel-
tet Pa til hgjre eller brug de sma pile til hgjre for
felterne for at forgge eller formindske veerdierne
med 0,1 pkt.

Placering: Normal
Placering: Haevet (3 pkt)

Placering: ggnket (3 pkt)

Figur 4.6: Mulighederne havet og seenket skrift.

Markerer du Knibning og angiver en skriftstar-
relse i feltet punkt eller starre, sgrger Word for, at
relevante bogstavpar rykkes taettere sammen,
end de ellers vil blive. Star bogstaverne A og V
ved siden af hinanden uden knibning, bliver af-
standen mellem dem for stor. Anvender du
knibning, sarger Word for, at VV’et gar ind over
A’et. Du ser det tydeligt i figur 4.7.

Figur 4.7: Nar bogstavpar knibes, kommer det til at
se panere ud.

Det er derfor en god idé at sgrge for, at der star
en flueben ved Knibning pa fanebladet Afstand og
Placering. Husk ogsa at angive en starrelse.

Fjern tegnformatering

@nsker du at fijerne formateringen fra noget
tekst — maske har du anvendt mange forskellige
attributter — skal du blot markere teksten eller
anbringe markaren et sted i ordet, holde CTRL

nede og trykke pa MELLEMRUM. Sa fjernes al
formatering, og teksten indeholder kun den for-
matering, der findes i den anvendte typografi.

Se naermere pa formateringen

@nsker du at se nermere pa formatering af
tekst og/eller afsnit, kan du markere teksten og
sld op i de dialogbokse, du anvender til forma-
tering.

Men der findes ogsa en lettere metode:

1. Tryk pa SKIFT+F1. Nar du ger det, forsynes
markeren med et spgrgsmalstegn, som du
kan se i figur 4.8.

2. Klik herefter pa et tegn eller et afsnit, du vil
se ne&rmere pa.

Det tegn, du klikker pa, indrammes, og der vi-
ses en boks, der forteeller om formateringsind-
stillingerne.

| averste halvdel beskrives afsnitsformaterin-
gen, og i nederste halvdel beskrives skrifttype-
formateringen. Har du formateret tegn og afsnit
med typografier, og ikke foretaget yderligere
formatering manuelt, er linjen Direkte i omradet
Afsnitsformatering og linjerne Tegntypografi og Di-
rekte i omradet Skrifttypeformatering tomme.

Afsnitsformatering

Afsnitstypografi: Indrykning: Yenstre 0 cm Venstrejusteret, Afstand Fgr: 12 pkt,
efter: 3 pkk., Hold sammen med naeste, Miveau 3

Direkte:

Skrifttypeformatering

Afsnitstypografi: Skriftbype: Arial, 12 pkt., Dansk
Tegntypografi:
Direkte:

2

ulvballe
Industries

Figur 4.8: Her er der ikke pillet ved den formatering,
der findes i typografierne.

Har du derimod foretager @ndringer i formate-
ringen, vises de i boksen, som du kan se i figur
4.9.
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Afsnitsformatering Er der noget ved din formatering, der driller dig

Afsnitstypografi: Venstrejusteret, Afstand Fgr: 12 pkt, efter: 3 pkt., Hold sammen — fX et afsr"t der er |nd- eI Ier ud rykket —er det
med nazste, Miveau 3 ! R
Direkte: Indrykring: verstre L cm let at konstatere, hvis du anvender denne mu-
Skrifttypeformatering I |g hed .

Afsnitstypograli: Skrifttype: Arial, Dansk o
Teantypografi @nsker du at se neermere pa andre tegn eller af-
— - snit, skal du blot klikke pa dem. Tryk pa Esc for

at afslutte denne mulighed, fjerne spgrgsmals-
tegnet fra markaren og vende tilbage til doku-
mentteksten.

7
G ulvballe

stries

Figur 4.9: Her er der @ndret i sdvel tegn- som
afsnitsformateringen.
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Det, der ggr Word til et virkeligt steerkt veerktgj,
nar du arbejder med store dokumenter, er de
indbyggede muligheder for at oprette og arbej-
de med skabeloner og typografier.

Skabeloner

Skabelonerne indeholder oplysninger om side-
opseetning og indeholder en reekke typografier.
Har du defineret genvejstaster, makroer, veerk-
tejslinjer osv., er disse ogsa gemt i skabelonen.
Pa den made kan du skraeddersy skabeloner til
de forskellige opgaver, du arbejder med.

Alle nye dokumenter, du opretter i Word, er ba-
seret pa en skabelon. Klikker du pa knappen Ny
leengst til venstre pa veerktgjslinjen Standard, an-
vender Word standardskabelonen Normal. Ska-
beloner gemmes i gvrigt som seerlige Word-fi-
ler, og de har filtypenavnet .poT.

Velger du Filer = Ny for at starte pa et nyt do-
kument, dbnes dialogboksen Ny, hvor du kan
veelge blandt de forskellige skabeloner, der fin-
des.

Det kan virke en smule besveerligt at oprette
nye skabeloner og typografier, men brug allige-
vel en times tid pa at leere det mest elementzere.
Den time, du bruger, tjener du ind mange gan-

ge.

En skabelon er som sagt et seerligt dokument,
der indeholder en raekke oplysninger om, hvor-
dan de dokumenter, du opretter med den, skal
se ud.

Nar du opretter et nyt dokument, kopieres ska-
belonens oplysninger om formatering og side-
opseetning til dokumentet (se figur 5.1). Du kan
veelge, om de eendringer, du foretager i typogra-
fierne, nar du arbejder med dokumentet, skal op-
dateres i skabelonen, s& de naeste dokumenter, du
opretter med denne skabelon, kan anvende de
nye eller &ndrede typografier. Lees mere om det
leengere fremme i dette kapitel.

SKABELON DOKUMENT
- Sideopsaetning A - Sideopsaetning
- Afsnitstypografier > - Afsnitstypografier
- Tegntypografier - Tegntypografier
Eksisterende typo- #Endring i

eksisterende
typografi

grafi opdateres i
skabelonen

Oprettelse af

Ny typografi fgjes C ' 2
ny typografi

til skabelonen <

Figur 5.1: Sammenhang mellem typografi og
dokument.

Standardskabelonen Normal.dot

Skabelonen norMAL . DOT er den skabelon, der an-
vendes, hvis du ikke valger en anden. Skabelo-
nen er meget enkel. Den indeholder typografier-
ne Overskrift 1, 2 og 3 samt Normal. Skal du
skrive et dokument pa en halv side, er den helt
fin...

Indbyggede skabeloner

Word leveres med en reekke skabeloner med
forskellige typografier. Méaske findes der en ska-
belon, du kan anvende til dine store dokumen-
ter, men du far sikkert behov for at rette nogle
elementer. | virkeligheden er det maske mere
praktisk, at du opretter din egen skabelon. Laes
under alle omsteendigheder videre.

Opret en ny skabelon

Er du klar over, hvordan du vil formatere dine
afsnit (overskrifter, almindelig tekst osv.), er det
ikke sveert at oprette din egen skabelon, nar du
falger trinnene herunder.

Sadan opretter du en skabelon:

1. Veelg Filer = Ny for at dbne dialogboksen Ny
(se figur 5.2), vaelg Skabelon i feltet Opret i
nederste hgjre hjgrne, og klik pd knappen
OK.
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Ny [21x]

Generelt |Rapporter | Breve og Fax | Notaterl Andre dokumenter | Tryksager | web-sider |

IE_

Der er ikke noget sksempsl.

Opret
& pokument ¢ Skabelan

il || Tirnes Mew Rorman
Overskrift 1 ipk:]
Overskrift 2 = pk:]
Crverskrift 3 ipk:]
Mormal i pk:]
Standardshrifttype i afsnit i pkf

Figur 5.2: Dialoghoksen Ny som du anvender, nar
du vil oprette en ny skabelon.

Word &bner nu et “almindeligt” dokument,
der som standard far navnet SkaseLon 1. Du
kan anvende de almindelige visninger, nar
du arbejder med skabelonen.

2. Gem skabelonen under et mere sigende
navn. Klik pa knappen Gem pa veerktgijslin-
jen Standard for at dbne dialogboksen Gem
som (se figur 5.3).

Som standard er der slaet op pa Words ska-
belonmappe, der indeholder en raekke un-
dermapper.

3. Velg den gnskede mappe eller klik pa knap-
pen Opret ny mappe for at oprette en ny map-
pe og klik p& knappen OK.

Som hovedregel skal skabelonen gemmes i
mappen SKABELONER eller i en af undermapper-
ne, fordi det er her, Word forventer at finde
skabelonerne. Du kan med almindelige Win-
dows-teknikker oprette nye undermapper,
hvis du gnsker det. Standardplaceringen kan
du &ndre, hvis du gnsker det. Laes mere i af-
snittet Placering af skabeloner pa side 80.

Gem som

Gemit (1 Skabelaner

ﬂ =B

Access (O Preesentationer Gem

Andre dokumenter  (Z Prassentationslayout

Breve og fax E Rapporter L‘JHHI

Databaser (Regnearksigsninger Indstlings...
Gem version...

Motater (Z Tryksaner

Office 95-skabeloner ([ Web-sider
Office-projektmapper | Hormal.dot
Qutlook (5 Office 95-skabeloner

Binavn: [#in egen skabelon =]

Fiype: - [Dokumentskabelon =

Figur 5.3: Nar du valger Gem, dbner Word skabe-
lonmappen.

Figur 5.4: Den ra skabelon indeholder disse
typografier.

4. Foretag nu de indstillinger, der kan knyttes
til selve dokumentet, og gem skabelonen
igen.

| praksis er der tale om de valg, der findes i
dialogboksen Sideopseetning. Dette er forkla-
ret i kapitel 2 Sideformatering.

Du har nu oprettet en ré skabelon. Abner du lis-
ten Typografi leengst til venstre pa veerktgjslinjen
Formatering vil du se, at der findes nogle fa ty-
pografier (se figur 5.4). Disse typografier er
standard i Word. De kan ikke slettes, men de
kan a&ndres.

Listen viser samtidigt et eksempel pa den skrift-
type, typografien anvender. Starrelsen er vist
leengst til hgjre.

Du skal nu oprette de typografier, du vil gemme
i skabelonen.

Typografier

Der findes to typer typografier: Afsnitstypografi-
er og tegntypografier. Der er en raekke fordele for-
bundet med at anvende typografier i stedet for
blot at formatere teksten manuelt.

Sagt med fa ord sarger typografierne for, at dit
dokument far et konsistent udseende, og ensker
du fx, at dine overskrifter skal have et andet ud-
seende, kan du i lgbet af et minut eller to &endre
et dokument pa flere hundrede sider og allige-
vel bevare konsistensen.

Afsnitstypografier

Afsnitstypografierne indeholder de attributter
(egenskaber), du kan knytte til et afsnit som fx
tabulatorer, justeringer, indrykninger o.l. De
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indstillinger, du foretager i dialogboksene Afsnit,
Punktopstilling, Ramme og skygge og Tabulatorer,
kan gemmes i en typografi. Herudover gemmes
én skrifttype i én “udfarelse”. Du kan altsd ikke
definere, at noget tekst skal veere fed og noget
andet kursiv. Al tekst far de samme attributter.

Nar du knytter en afsnitstypografi til et afsnit,

far afsnittet alle de egenskaber, der findes i ty-
pografien, og du er sikker pa at alle afsnit, der

anvender den samme typografi, fir det samme
udseende.

Word indeholder som standard typografier til
overskrifter i dine dokumenter (Overskrift 1 -
Overskrift 9). Disse typografier anvender
Word, nar du opretter indholdsfortegnelser.
Leaes mere om det i afsnittet Indholdsfortegnelser
pa side 44.

Overskriftstypografierne har ogsa en serlig sta-
tus, hvis du fx gnsker at indsatte en henvisning
til et afsnit. Har afsnittet en overskriftstypografi,
kan du valge overskriften direkte og indsatte
den som en henvisning. Det kan du leese mere
om i afsnittet Henvisninger til overskrifter pa side
50.

Opret og gem en afsnitstypografi

Du kan oprette afsnitstypografier pa to forskel-
lige mader: Du kan skrive en tekst, formatere
den, som du gnsker det og herefter give den et
typografinavn. Du kan ogsa definere afsnitsty-
pografien direkte.

Typografierne gemmes automatisk, nar du gem-
mer din skabelon.

Opret en ny typografi fra grunden

Som regel vil du sikkert oprette en ny typografi
helt fra grunden. @nsker du senere at oprette en
ny typografi, der minder meget om en, du har i
forvejen, kan du “kopiere den” som forklaret i
afsnittet Formatér tekst og giv den et typografinavn
pa side 39. Nar du opretter en ny typografi fra
grunden, har du fuld kontrol over alle de for-
hold, der bestemmer, hvordan typografien skal
opfare sig.

Blandt typografier er der i gvrigt et hierarki. Det

betyder, at du kan basere en typografi pa en an-
den. Anvender du fx Overskrift 1 - 3 i et doku-

ment, minder de sikkert om hinanden. Du an-
vender sikkert samme skrifttype og maske ogsa
fed skrift i alle tre overskriftstyper.

Er Overskrift 2 - 3 fx baseret pd Overskrift 1,
skal du kun @ndre skrifttypen i Overskrift 1 for
at endre den i alle tre typografier.

Med andre ord: De elementer i typografien, der
er ens, “hanger sammen” og &ndres, hvis den
typografi, de gvrige er baseret pa, endres. Det
virker lidt forvirrende, men nar du har set neer-
mere pa mulighederne i dialogboksen Ny typo-
grafi, er det lidt lettere at forsta.

S&dan opretter du en ny typografi fra grunden:

1. Start med at vaelge Formater = Typografi for
at abne dialogboksen Typografi (se figur 5.5).

Til venstre vises de typografier, der allerede
findes (det er den samme dialogboks, der an-
vendes, hvis du vil redigere en typografi).

2. Klik pa knappen Ny for at dbne dialogboksen
Ny typografi og giv typografien et navn i feltet
Navn (se figur 5.6).

Brug et sigende navn, fx Figurtekst, hvis det
er en typografi, du vil anvende til forklaren-
de tekster under figurer.

3. Velg herefter Afsnit i listen Type til hgjre.

4. Velg herefter, om typografien skal baseres
pa en eksisterende typografi eller gj.

Typoarali H I

Typografier:
1) bradhekst

Eksempel pé afsnit

sepnse

0 Overskrift 1
1 Overskrift 2

¥ & Standardskrifttype i afsnit
1 Typografil

Eksempel p8 tegn

Tahoma

;I Beskrivelse

Skrifttvpe: Tahoma, 10 pkk., Dansk, Tegnskalering
100%s, Wenstrejusteret, Linjeafstand enkelt, Beckyt
mod horeunger, Bradtekst

Assistent. .. | By...

Wis Felgende kypografier:

Rediger... | Slek |

Anvend | Annuller |

Figur 5.5: Denne dialoghoks anvender du, nér du vil
oprette en ny eller redigere en eksisterende typografi.
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Hy typograh 7] I
Mavn: Twpe:
[Figurtekst [ifsnit =
Baseret pd: Typografiinaeske afsnit:
I 11 Marmal j I 1 Figurtekst j
Eksempel
Jrase—

Beskrivelse

Marmal + %

[~ Opdater automatisk

Annuller | Farmater * | Genvejstast, ., I

Figur 5.6: Giv typografien et sigende navn i feltet
Navn.

Er det den farste typografi i skabelonen, du
vil oprette, er det en god idé at veelge (ingen
typografi) i listen Baseret pa.

| omradet Beskrivelse nederst vises de ind-
stillinger, der geelder for den typografi, du
valgte i listen Baseret pa. Valgte du (ingen ty-
pografi), vises de indstillinger, der geelder for
typografien Normal (en standardtypografi i
Word der kan &ndres, men ikke slettes).

5. Velg herefter i listen Typografi i neeste afsnit
hvilken typografi Word skal anvende, nar du
afslutter et afsnit med den aktuelle typografi.

Det kan enten vare den samme typografi,
som den du opretter eller en anden. Igen en
praktisk mulighed. Skriver du selve brgdtek-
sten i dit dokument, vil du sikkert bestem-
me, at den samme typografi skal anvendes i
naste afsnit. Men da der sjaeldent forekom-
mer to overskrifter lige efter hinanden, vil du
sikkert veelge, at du vil anvende en anden ty-
pografi, nar du afslutter en overskrift med at
trykke pa ENTER.

6. Velg muligheden Fgij til skabelon, hvis du gn-
sker, at typografier automatisk skal fgjes til
skabelonen. Sgrg for, at muligheden er valgt,
nar du opretter en ny skabelon.

Nar du senere anvender skabelonen, som du
er i gang med at oprette nu, finder du maske
ud af, at du har brug for en ny typografi. Star

der et flueben ved Fgj til skabelon, opdateres
den bagvedliggende skabelon automatisk, sa
nye dokumenter, du opretter pa basis af den-
ne skabelon indeholder den nye typografi. Er
Fgj til skabelon ikke markeret, gemmes even-
tuelle nye typografier kun i det dokument,
de er oprettet i. Se B og C pa figur 5.1 pa side
35.

7. Markér Opdater automatisk nederst hvis du
gnsker at de eendringer, du foretager, auto-
matisk rettes i typografien og hele dokumen-
tet omformateres.

Pas pa med denne mulighed. Vil du veere pa
den sikre side, sa sgrg for, at muligheden ik-
ke er valgt. @nsker du pa et tidspunkt at &n-
dre en typografi, har du bedre kontrol over
processen, hvis du foretager opdateringen af
typografien manuelt.

Nu er den ra afsnitstypografi oprettet. Typogra-
fien skal nu formateres.

1. Klik pa knappen Formater nederst for at abne
en liste med de formateringsmuligheder, der
findes.

Listen indeholder mulighederne Skrifttype,
Afsnit, Tabulatorer, Ramme, Sprog, Tekstrude
0g Punktopstilling.

Nar du veelger disse muligheder, dbnes de
helt alImindelige dialogbokse (Skrifttype, Af-
snit osv.), som du allerede kender fra kapitel
3.

2. Foretag nu de gnskede formateringsvalg i de
gnskede dialogbokse.

Opret en genvejstast

Knappen Genvejstast leengst til hgjre anvendes,
hvis du vil knytte en genvejstast til typografien.
Opretter du en genvejstast, er det ikke ngdven-
digt at veelge typografien i listen Typografi. Du
skal blot trykke pa genvejstasten, og du kan pa
den made spare megen tid.

Sadan opretter du en genvejstast til en typo-
grafi:

1. Klik pa knappen Genvejstast for at &bne dia-
logboksen Genvejstast (se figur 5.7).
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I listen Kommandoer i midten vises den typo-
grafi, du arbejder med.

2. Flyt nu markaren til feltet Tryk pa ny genvejs-
tast til venstre i dialogboksen og tryk pa den
tastkombination, der skal anvendes.

Genvejstast HE I
kategorier: Kommandoer:
Luk.
-
Tildel
LI Fiern
Tryk pd ny genvejstast: Muveerends taster: Nlstil alle, .
|
=
eskrivel
Marmal + Gem sendringer i
Irappnrtl .dot -

Figur 5.7: Udfylder du denne dialogboks og opretter
en genvejstast til din typografi, kan du spare megen
tid.

Du kan bl.a. anvende kombinationerne
CTRL+SKIFT, CTRL, CTRL+SKIFT+ALT sam-
men med tal, bogstaver og F-tasterne. Du
kan ogsa anvende F-tasterne alene.

3. Sarg for, at navnet pa den skabelon, du ar-
bejder med, vises i feltet Gem aendringer i ne-
derste hgjre hjgrne.

Er tastkombinationen allerede i brug, vises
det umiddelbart under feltet Tryk pa ny gen-
vejstast. @nsker du at anvende tastkombina-
tionen (og fjerne den aktuelle tildeling), skal
du klikke pa knappen Tildel.

@nsker du at anvende en anden tastkombi-
nation, skal du trykke pa BAckspPACE for at
fierne indholdet i feltet Tryk p& ny genvejstast
og trykke pa en ny tastkombination.

4. Klik pa knappen Tildel, nar du er tilfreds, og
klik pa knappen Luk for at lukke dialogbok-
sen.

TIP Serg for, at genvejstasterne er sa korte
som muligt og forsgg at oprette et system, der
er let at huske.

Klik p& knappen OK nederst for at lukke dialog-
boksen Ny Typografi og vende tilbage til dialog-
boksen Typografi. Klik pa knappen Ny for at op-
rette en anden typografi eller klik pa knappen

Luk for at lukke dialogboksen og vende tilbage
til dokumentet.

Klikker du pa pilen til hgjre i listen Typografi, vil
du se, at den nye typografi nu vises og kan an-
vendes. Prev ogsa din nye genvejstast: Anbring
markeren i et afsnit og tryk 