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Værktøjerne i

Visningspanelet

Åbn filen    Cykeltur.doc

Der mangler et afsnit i dit dokument. Afsnittet finder du i dokumentet
Parfumenatur.doc.
Åbn dette dokument, markér hele teksten (evt. med tastaturgenvejen
<CTRL>+ <A>) og kopiér den.
Da du ikke skal bruge dette dokument mere, lukker du det . Så kan det

ikke skaber forvirring!   Filer, Luk       eller

Den kopierede tekst skal sættes ind. som et selvstændigt afsnit efter ordet
Picasso.
Vælg Fanen:    Startside     Knappen:    Søg

Indtast i Navigation:    Picasso

Hvis ordet findes i dokumentet, finder Word nu  Picasso til dig.
og markerer de steder det findes.

Placér markøren efter punktummet efter Picasso og tryk <ENTER>.

Klik på Sæt ind, og afsnittet er på plads!
Vælg Fanen:    Startside     Vælg nu knappen:    Erstat

Vælg Fanen:    Søg

Du finder nøjagtigt det, du søger:    cykel,      skrevet netop som vist.
Når du klikker på       Fremhæv til   læsning , Fremhæv alle

Maskinen finder 9 steder i teksten, (Markeret med gult)
hvor der står noget med cykel  f.eks. cykeltur, cykelcomputere osv.

Klik på   Find næste   for at finde de 9 steder

Indsæt fra andet

dokument

Søgning
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Nu finder søgningen kun cykel e´n gang - hverken ordet Cykel eller
cykeltur er med.

Der kan også søges på   Skrifttype (f.eks. kursiv)  - giver
søgningen intet resultat

Prøv at sætte Vis koder på                  Fanen: Startside

Husk at sætte sætte Skrifttype på Normal

Og klik på  (specialtegn) og  Afsnitsmærke.

Vælg   Søg i:     Hoveddokument

Vil det tydeligt fremgå at søgningen finder

Afsnitstegn. 51 gange

Avanceret søgningEn mere nøjagtig søgning foretages ved at klikke på  -
knappen. - Søgekriterier kommer frem - sæt flueben i
Dialogboksen angiver en mere præcis søgning Find næste
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Hvis du har brug for at erstatte et ord med et andet (eventuelt mange
steder i teksten), kan du kan vælge:      Erstat: Fanen: Erstat

Så får du denne dialogboks ved at trykke på   Flere:

Skriv Provence i både Søg efter:-feltet og i Erstat med:-feltet.

Med markøren stående i Erstat med-feltet klikkes på 

Vælg Skrifttype... og markér for Fed Kursiv.

Nu kan du se under Erstat med:-feltet, at der erstattes med Fed Kur-

siv.

Klik nu enten på Erstat alle (hvis du er helt sikker i din sag) eller klik
Find næste eller Erstat, alt efter om du ønsker at bevare eller erstatte
formatet på de enkelte forekomster af ordet Provence.
Hvis du valgte Erstat alle  - foretog maskinen 13 erstatninger

Hvis du f.eks. ville erstatte ordet Provence med Sydfrankrig, kunne det
gøres her.
Med markøren stående i Søg efter: -feltet klikkes på 
Vælg Skrifttype... og markér for Fed Kursiv.

I Erstat med-feltet:, at der erstattes med  Sydfrankrig kursiv.

Her vil det være en fordel at vælge:    Overalt

Erstat
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På samme måde kan man søge efter filnavne på harddisken:
Klik på Startknappen med højre mus
Vælg    Søg...

Eller:
Startknappen (Venstre mus), Søg

Vælg:   Alle filer og mapper

Prøv at skrive
calc

som søgeord

Og søg på den
Lokale Harddisk:
C:\-drevet

Klik på
Søg

Søgeresultaterne:

Kommer frem
i højre side af
skærmen - alle de steder, hvor „calc“ indgår i filnavnet

Vil man have åbnet en af filerne, dobbeltklikker man bare på den.
Prøv at åbne calc (calc.exe)      -   Lommeregneren dukker op!

Prøv at søge efter filer, du ved, du har liggende på dit Hjemmedrev (I:\)
Enten ved at    Skift Filnavn eller nøgleord

eller ved at trykke   Tilbage

eller   Start ny søgning

Eller man kan   afslutte sin søgning

Det er også muligt at søge på ord eller
sætninger i filen

Søgning på

Harddisken

(Windows XP)



Søg - Erstat

Word 2010

6

Copyright  © 2012
JC-data

December 2012 - JAC

På samme måde kan man søge efter filnavne på harddisken:
Klik på Startknappen

Vælg    Søg i alle programmer og filer

Skriv dit søgeord  Prøv:    calc

Resultatet af din søgning kommer frem
ovenfor -
hvis du ikke kan finde det, du søgte

Hvis du ved på hvilket drev
eller hvilken mappe filen er i -
klikker du på dervet eller mappen
Og søg på den Lokale Harddisk:
C:\-drevet
Prøv at skrive    calc

som søgeord i øverste venstre hjørne
Klik på:   Søg

Søgeresultaterne:

Kommer frem
i højre side af skærmen -
alle de steder, hvor „calc“ indgår i filnavnet
Under   Se flere resultater  kommer der også filer frem, hvor calc er
med i indholdet i selve filen

Vil man have åbnet en af filerne, dobbeltklikker man bare på den.
Prøv at åbne calc (calc.exe)      -   Lommeregneren dukker op!

Søgning på

Harddisken

(Windows 7)


