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Kort Word 2003 introduktion

Word 2003
(et tekstbehandlingsprogram)

Du finder det lille “ikon” (billede) for “Word” ved at flytte
musen og pege pa det med pilen.

Derefter klikker du to gange hurtigt efter hinanden
(dobbeltklikke) pa venstre museknap.

Programmet kommer nu frem pa skaermen og ser

2 .
sadan ud:
W Microsoft Word - Dokument 1 =l A T e Y e 0 I = s e S [ 1 [2d. IS S
@ Filer Rediger Yis Indssst Formater Funkkioner Tabel Yindus Hiselp == 5[|
DEdesRy el - ew|EEE= 8B T o - @
Normal < TmeshewRonean =10 < F & U |== |= = g§g§|-!-é.|
. ERICENREEONRSCONRY: a

2]
o]
=]
=|e[=kz]4] 3
[side 1 B 1j1 [Pos 3em L1 Kol 1 i e ) i
g Start| 2 Pain oo R | Zpdobe PageMaker 50 |[357 Microsatt word - Dok... B 2250

Peg pa det lille billede i nederste venstre hjgrne, hvor
\den lille gule fane viser "Visning af udskriftslayout” — _

| (en lodret streg = skrivemarker) - det er det sted,
hvor du skriver naeste gang.

Pa Tastaturet:
IEI (en pil opad = shift) - holdes nede og skifter til
store bogstaver

(pil til venstre = backspace)
- sletter tegnet til venstre

Delete - sletter tegnet til hgjre

Mellemrumstast (lang tast) - laver mellemrum (tomme
| | pladser) mellem ord -
tryk kun “en gang

~

= EE K

5 (a8 o oo o
"g_m?isning af udskriftslayout
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Kort Word 2003 introduktion

Du har nu en blank skaerm (“et stykke blankt papir”).
Du skal skrive teksten nedenunder som "ra-tekst":

Husk mellemrum efter tegn som punktum og kommal

Du skriver teksten uden at bruge linjeskift (enter-
tasten)!

Prinsessen pa eerten af H.C. Andersen. Der var engang en prins.
Han ville gerne have en prinsesse, men det skulle vaere en rigtig
prinsesse. Sa rejste han hele verden rundt for at finde en
prinsesse, men det gik ikke sa godt. Der var prinsesser nok,
men ikke rigtige prinsesser. Hver gang han mgdte en

prinsesse, var der noget , som ikke var rigtigt. Sa rejste han hjem
igen og var meget ked af det, for han ville sa gerne have en
rigtig prinsesse. En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og
tordnede. Det regnede og stormede. Pludselig bankede det pa
byens port, og den gamle konge gik hen for at lukke op. Uden for
porten stod der en prinsesse. Men hun sa frygtelig ud. Vandet lgb
ned ad hendes har og hendes tgj. Det Igb ind ad neesen pa
hendes sko og ud ad heelen, og sa sagde hun, at hun var en
rigtig prinsesse. “Ja det ved vi i morgen,” taeenkte den gamle
dronning, men hun sagde ikke noget. Hun gik ind i sovevaerelset
og lavede en fin seng til prinsessen. Farst lagde hun en eert pa
bunden af sengen. Sa lagde hun tyve madrasser oven pa zerten.
Bagefter lagde hun tyve dyner oven pa madrasserne. Der skulle
prinsessen ligge om natten. Naeste morgen spurgte dronningen
prinsessen, hvordan hun havde sovet. “Oh, frygteligt darligt,”
sagde prinsessen. “Jeg har ikke lukket et gje hele natten. Jeg
har ligget pa noget hardt, og jeg er gul og bla over hele kroppen".
Nu vidste de, at det var en rigtig prinsesse, fordi hun kunne
meerke gerten gennem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen
giftede sig med prinsessen, og aerten kom pa museum, hvor du
kan se den, hvis den er der endnu. Se det var en rigtig historie.

Opgave:
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Kort Word 2003 introduktion

Gem tekst _| Filer Rediger Wis Indssst Gem
~
_ - [ my... Chr+h
Nu skal du gemme din tekst - = &bn...  ctrl+o
~
Klik pa "Filer' i menulinien (tekstlinjen) — Luk
Klik pa ""Gem..." i funktionen i rullegardinet — — __ __ Em|
Gem sam. ..
Kan du ikke finde menulinjen ''Gem..." @em som HTML, ..
sa klik pa de to sma pile i bunden Wersioner. ..
afrullegardinet — __ - sideopsastring...
~— - & Wis udshrift
~ &h Udskriv... Ctrl+P
S~ =
S~ ~ -
~ < Send kil k
S~
~ Egenskaber
S~

~
= &fslut

S~

KIlik pa firkanten under "Filnavn:"
Marker med venstre mus det filnavn, (gﬂrlblﬁ) hvis du gnsker

at lave filnavnet om
Prgv at gemme hvor maskinen foreslar
I Dokumenter C:\ -drevet

N
I@ Dokumenter | o e - Funkfioner -

SEm i

\_v\{@

\

|
| ¥
\
\
\

\
\
\
\

}
|
|
|
/

\
Filnavn: IPrinsessen pazrtenaf HY \ ‘\ =l I

ieb-mapper Filtype: IWord—dokument ‘\ ‘\\ _I H F\nnull_ler

Nar den store firkant (dialogboks) ser ud som {1erm@{

Tryk pa '""Gem'' - knappen —— —— ——— \ — _\T [ Gem som
\ \\
\ \ , Iﬁ Rediger Vis Indsst Formaker Funkbioner

Hyvis du gnsker at gemme under et nyt navn (filnavn) \A\ | O .. Chri4n
eller et nyt sted f.eks. C:\ eller Disketten A:\ — — — ﬁ’- &bn... 40
eller som en @ldre '""Word-fil" - filtype — — — — — — A’ W [Z -1

N H e Cirs
Filer, Gem som ... og lav om pa "Filnavn:" eller ’ m&em ——
' 'Filtype: " ersioner,.,

I 0 2007

Tryk sapa '"Gem' - knappen —— — — — — — — — —
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Kort Word 2003 introduktion

. Udskriv tekst
Udskriv tekst
/| Filer Rediger s Indsast
Pl =
_ - Ol by, Corln
° . — 1 ']
Vi vil gerne se resultatet pa et stykke papir. - (& A colO
Klik pa "Filer" i menulinjen — — — — — — — | Lk
Klik pa "Udskriv..." i funktionen i rullegardinet & cem Chrls
N N GEm som. ..
En dialogboks kommer frem N Gem som HTML. ..
Den kan se ud som denne nedenfor: N ~ Yersianer ...
Det kan vaere at der skal skiftes - Printer N
. 0 N Sidenpsastning. ..
Valg af printer pa - Navn: \\ (feks. Lexmark S605) N _ _
Tryk pa"OK" - knappen — — \ N LR s
_\\ \ NI Lskoiv. o |
Hent din udskrift pa printeren. \ \ Send ki v
Egenskaber
Prinker \ 5 Afslut
WERH _;_:_a Viprt-014EDES YUC Skanderborg \
Status: Ledig =
Type: HF Laserlet 4200 PCL 6 \
Huar: ECES WL Skanderborg \ [ Skriv kil Fil
Kommentar:  217.61.213.27 \ ] Manuel duplex
Sideomrdde Kopier \
) Alle sider Antal kDDiB"\ il =
) Aktuel side \
O Sider: .11 i!ﬂ Sastyis
Skriv sidetal ogfeller sideomr&der adskilt af ko )
FIEIL\;.SIIJESJ?S_DIQZJIE & SIdedmrader ads al mimasct, 1 1
Zoorm \
Udskriftsomrdde: | Dokument hs -
Udskriv: Alle sider i omrdet 3 st Er-l a"k:. 1 ide : : - Afslut program
Skalet il papir: Ingéc tilpasning b
\ ),Eiler Rediger Wis Indssst
Lo [ Annuer | 7 O ... ChrHHM
pa = fbr...  Chl4o
/ Luk.
7/
Afslut programmet e Hem  culis
/ GEM S0, ..,
, / Gem sam HTML. ..
/ Mersioner. ..
7/
Afslut '""Word 2003 - programmet'' : / Sideopsatning. ..
Klik pa ''Filer' i menulinjen — — — — — [ &, vis udskrift
KIlik pa "Afslut'' i funktionen i rullegardinet ~ - & Udskriv... Chr+P
~
S - Send il 3
™~ - Egenskaber
\ ~
N~ -
~
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Kort Word 2003 introduktion

Find tekst (din fil)

Du skal nu prgve at finde din tekst igen: IF_J | Fler Rediger Vis Indsset
< "oy My... Chel+h

Dobbeltklik pa '"Word''- ikonet, og programmet kommer frem J
Klik pa ""Filer" i menulinien ———— —————— — w

KIik pa "Abn..." i funktionen i rullegardinet — — — — — — —

Prgv at se om du kan finde dit E Gem Chrl+5
Hjemme-drev C:\ -drevet (Dokumenter)- pa samme made som GEm SO, ..
da du gemte. (se side\ 5) 3em som HTHL. .
\
\
\
\

N\
Dialogboksen ser maske sadan \\ud, som nedenfor.

I[:l Dokumenter H - | @ > ﬁ + Funkkioner -

Foretrukne

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

(o8 tnen| | = B A ]
“Web-mapper .
SRR Filbype: ’ Inlle Word-dokumenter (*.dac; *.dat; . htrn; * . html; *.0rl; vI Annller |
\

f

|

| \
|
| \

KIik pa navnet: '"Prinsessen pa srten af H'' (marker det)

Klikpa"Abn" ———————————— — —— — — — — —
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Kort Word 2003 introduktion

Udseende (lay out)

Vi skal nu lave om pa ""udseendet' (lay out) af teksten:

Vi bruger KUN MUSEN, nar vi laver om pa vores tekster

Rakkefolge:

1) Fortal maskinen, hvad det er, du gnsker at ggre noget ved
(Marker - "ggr sort'')

2) Bagefter - Hvad vil du lave det om ¢til?

Stgrre bogstaver

Vi skal have markeret (''gjort sort'') det, vi gnsker at ggre noget ved.
Det er hele teksten, vi gnsker at ggre stgrre.

(Flyt musemarkgren op i gverste venstre hjgrne af teksten.

Den skifter udseende pa skzermen fra en I tilen A

| old venstre musetast nede og traek pilen langs skaermens venstre side.
Slip forst tasten i bunden, nar hele teksten er sort / hvid.

| (som nedenfor)

CSSEN FI=4 grten af H.C, Andersen, Der var F'r'll'Hr'll'1 en pring, Han ville geme have en
, men det skulle vaere en rigtia prin a rejste han hele --Hrj r ruru_it Tl it at TIHIJI-'

Frins
Jtin

| 21 pF 2, men det giki godt, Dervar prir

| Hver gang han madte en prinsesse, var der nog et, sam ikke var rigtigt

| inen og var medet ked af det | for han ville & gerne have en riglig prinsesse. En -:-Iﬂt‘fl .jr det
NV et fregteliot vejr. Det lynede og tordnede. Det regrede og stormede. Pludselio bankede det p &

_ nort, o den damle konge gik hen e at lukke op. Udenfar porten star der en prin
Men hun 53 frvgtelig ud. Wandet 16b ned ad hendes har og hendes tej. Det lab ind ad ha
nog ud ad haelen, og €8 sagde hun, at hun var en rigtig pring
kie dl-'n IHHI|I-' drunrnru: men hur'l :=4|'1dF' II-I-F r||||1Ht HIJrl |1||- |r||_1

agde
H rne I::uz r

F OVENRS 3 :
Fi licio e arm rI:lﬂI:'rI. H__ z] ]
ret. "Coh, frygteligt darliot" sagde prin._._
hatter. Jeg har ligy et t'l-gl I'll'll'jF't h g”'l:” ag jed er gul og bls
det Yar en r‘iE_:ltig ;:lr' 2, andl hurl I-urlrn- falsz] rH:e r:t'l'tl—'ll I1I—'Hf|l—'”| t'""l-' rrl-ujr'
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Kort Word 2003 introduktion

Skrifttype

Klik pa ,,Formater" i menufeltet
Klik pa ,,Skrifttype... i funktionen i rullegardinet
En dialogboks kommer frem

—_—
—_—
—_—

r Klik pa ,,Arial" i "Skrifttype:"
| Lav "Stoerrelse:" om til "14", ved at klikke pa det

H A ] ] "w -]
| Klik pa "OK \ (nar den ser ud som herunder)
I =
I Skrifttype EHE
I Skriftbype I Afstand og placering I TehsteFFeRtsr,L
I Skriftbype: | Twpografi: ~ ~ _Starrelse:
I ).ﬁ.rial N INc\rmaI
Almanac MT Q
I andale Mono \ 10 |
i i 11
| 12
L7 =
SkriftFarve: \ Understregning: Farwe:
I Automatisk vI \l(ingen} ;I I Autanatist LI
Effekker \\
[ @ennemstreget \ I~ Skyage [ Kapitz=ler
[T Dobbelk gennemstreget ‘F Eaonkur [~ Store bogstaver
[~ Hezvet skrift \Rel_ieF I~ Skiult
[~ Szenket skrift I ngrageret
Eksempel \\
Arial
Crette et en TrueType-skrifttype, Den wil blive brogt béd\ pd skzermen og printeren.
Standard. .. I (] I annuller I

Klik et sted udenfor det sorte. Teksten bliver igen ,,hvid“.

( Marker teksten ( gor sort ):

»Prinsessen pa arten af H.C.Andersen®.

Stil markeren foran "P" i ordet "Prinsessen"”

og traek din marker I hen over teksten

(hold venstre museknap nede).

Slip forst museknappen, nar teksten er sort / hvid.

|
|
|
|
|
.

Br war engang en prins
Hinsesse. 58 rejste han

ville nerne have en prinsesse, men det skulle vaere en rintig
verden rundt for at finde en prinsesse, men det gik ikke sa godt. Der war prinsesser n
ilkklka rintine nrinepccar Huwar nand han madte an ninsesce var dar nnnet cam ikl

Klik pa knappen "Storrelse” - lav den om til "18"
Dette gor overskriften storre.

Skrifttype
Formater Funkhioner Tabel Wind

| — A RN
=4 Afsnit.,,
i= Punktopstiling, ..

Rammer og skygge...

£E spalter...
Tabulatore, ..
1reial, .

l.ﬁ

T Tekstretming)

=

store og smé bogstaver. .,

?@ Autaformat...
Typografigalleti...
Typografi,..

@ Baggrund...

% Entmater aubafiguriede

Skriftstgrrelse
Stgrrelse:
15
12 -
14 o
16
= -

_—

Copyright © 2007
jc-data



Kort Word 2003 introduktion

10

Afsnit

Vi skal have teksten inddelt i afsnit:

Stil din skrivemarkgren foran teksten:

Tryk pa ,.enter-tasten” |<_-_|_| 2 gange

»,Der var engang....... ¥
,En aften var det ..... “\ T~ —
Ja, detved vi....* \ N
(13 \ \
~Naeste morgen ...." '\ N
AN
,Oh, frygtelig ....“ \\ AN
,NUu vidste de ....“ \\
\
\
Stil din marker foran teksten: \
- ,,af H.C. Andersen.

Tryk pa ,.enter-tasten” E'

1gang — __

Prinsessen pa arten|_
af H.C. Andersen.

%;nfr war Bngang en prins. Han w
rigtig prinsesse. 53 rejste hz
det gik ikke sa godt. Der wvar pri
gang han medte en prinsesse,
hjern igen og var meget ked af (

'En aften var det et frygeligt v

stormede . Pludselig bankede o
Iukke op. Uden for porten storc
lgb ned ad hendes har og hend
ad hzelen, og 53 sagoe hun, at|

"Ja detwedwvii morgen," teenkte
Hun gik ind i sowvewaerelset og |z
en =t pa bunden af sengen. S
Bagefter lagde hun tywe dyner C
om natten.

Centrering

Marker teksten (gor sort)

“Prinsessen pa arten af H.C. Andersen.”
Find knappen for "centreret"” og klik. -~ __

~

S~
—
«|u|4-|F ===

[eial = [z = F|
|E|

IR R IEE NI B S B N N

Pede e 8 U3 i Penpreret]'

Prinsessen pa aren
af H.C. Andersen.

Copyright © 2007
jc-data



11

Kort Word 2003 introduktion

Dit resultat skulle gerne se sddanud - Gem og udskriv din tekst:
Prinsessen pa eerten
af H.C. Andersen.

Der var engang en prins. Han ville gerne have en prinsesse, men det skulle
veere en rigtig prinsesse. Sa rejste han hele verden rundt for at finde en prin-
sesse, men det gik ikke sa godt. Der var prinsesser nok, men ikke rigtige prin-
sesser. Hver gang han madte en prinsesse, var der noget , som ikke var rigtigt.
Sa rejste han hjem igen og var meget ked af det , for han ville sa gerne have
en rigtig prinsesse.

En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og tordnede. Det regnede og stor-
mede. Pludselig bankede det pa byens port, og den gamle konge gik hen for
at lukke op. Uden for porten stod der en prinsesse. Men hun sé frygtelig ud.
Vandet lgb ned ad hendes har og hendes tgj. Det lgb ind ad nasen pa hendes
sko og ud ad heelen, og sa sagde hun, at hun var en rigtig prinsesse.

~Ja det ved vi i morgen,“ taeenkte den gamle dronning, men hun sagde ikke no-
get. Hun gik ind i soveveerelset og lavede en fin seng til prinsessen. Forst
lagde hun en eert pa bunden af sengen. Sa lagde hun tyve madrasser ovenpa
aerten. Bagefter lagde hun tyve dyner oven pa madrasserne. Der skulle prin-
sessen ligge om natten.

Naeste morgen spurgte dronningen prinsessen, hvordan hun havde sovet.

,Oh, frygteligt darligt,” sagde prinsessen. ,Jeg har ikke lukket et gje hele nat-
ten. Jeg har ligget pa noget hardt, og jeg er gul og bla over hele kroppen.

Nu vidste de, at det var en rigtig prinsesse, fordi hun kunne maerke serten gen-
nem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen giftede sig med prinsessen, og
aerten kom pa museum, hvor du kan se den, hvis den er der endnu.c§py§gmd©%’g7var
en rigtig historie.
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