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Word 2010
(et tekstbehandlingsprogram)

Du finder det lille “ikon” (billede) for “Word” ved at flytte
musen og pege på det med pilen.
Derefter klikker du to gange hurtigt efter hinanden
(dobbeltklikke) på venstre museknap.

Programmet kommer nu frem på skærmen og ser sådan
ud: Det kaldes Brugerfladen   Vis, Sidebredde

Peg på det lille billede i nederste højre hjørne, hvor den
lille gule fane viser "Udskriftslayout"

ô (en lodret streg = skrivemarkør) - det er det sted,
hvor du skriver næste gang.

På Tastaturet:
  (en pil opad = shift) - holdes nede og skifter til

store bogstaver

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

 Delete - sletter tegnet til højre

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

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

Husk mellemrum efter tegn som punktum og komma!

Du skriver teksten uden at bruge linjeskift (<,Enter>-
tasten)!
Maskinen skifter selv linje, når der ikke kan være mere

Prinsessen på ærten af H.C. Andersen. Der var engang en prins.
Han ville gerne have en prinsesse, men det skulle være en rigtig
prinsesse. Så rejste han hele verden rundt for at finde en
prinsesse, men det gik ikke så godt. Der var prinsesser nok,
men ikke rigtige prinsesser. Hver gang han mødte en
prinsesse, var der noget , som ikke var rigtigt. Så rejste han hjem
igen og var meget ked af det , for han ville så gerne have en
rigtig prinsesse. En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og
tordnede. Det regnede og stormede. Pludselig bankede det på
byens port, og den gamle konge gik hen for at lukke op. Uden for
porten stod der en prinsesse. Men hun så frygtelig ud. Vandet løb
ned ad hendes hår og hendes tøj. Det løb ind ad næsen på
hendes sko og ud ad hælen, og så sagde hun, at hun var en
rigtig prinsesse. “Ja det ved vi i morgen,” tænkte den gamle
dronning, men hun sagde ikke noget. Hun gik ind i soveværelset
og lavede en fin seng til prinsessen. Først lagde hun en ært på
bunden af sengen. Så lagde hun tyve madrasser oven på ærten.
Bagefter lagde hun tyve dyner oven på madrasserne. Der skulle
prinsessen ligge om natten. Næste morgen spurgte dronningen
prinsessen, hvordan hun havde sovet. “Oh, frygteligt dårligt,”
sagde prinsessen. “Jeg har ikke lukket et øje hele natten. Jeg
har ligget på noget hårdt, og jeg er gul og blå over hele kroppen".
Nu vidste de, at det var en rigtig prinsesse, fordi hun kunne
mærke ærten gennem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen
giftede sig med prinsessen, og ærten kom på museum, hvor du
kan se den, hvis den er der endnu. Se det var en rigtig historie.

Opgave:
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??? (H)

Når den store firkant (dialogboks) ser ud som herover
Tryk på  "Gem" - knappen

Hvis du ønsker at gemme under et nyt navn (filnavn)
eller et nyt sted f.eks. C:\ eller USB-stikket E:\
eller som en ældre "Word-fil" - filtype

SÅ:
Filer, Gem som ...    og lav om på "Filnavn:" eller
 "Filtype:"
Tryk så på  "Gem" - knappen

Gem

Gem som

Gem tekst

Nu skal du gemme din tekst
Klik på "Filer" i øverste venstre hjørne
Klik på "Gem..." i funktionen i rullegardinet
(klik og dobbeltklik er altid med venstre mus)

Klik på firkanten under "Filnavn:"
Marker med venstre mus det filnavn, (gør blå)
hvis du ønsker at lave filnavnet om

Hjemme på din egen computer gemmer du dokumentet,
der hvor programmet selv foreslår
Det er i mappen "Dokumenter"
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Udskriv tekst

Vi vil gerne se resultatet på et stykke papir.
Klik på "Filer
Klik på "Udskriv..." i funktionen i rullegardinet

En dialogboks kommer frem - Den kan evt. se
ud som denne nedenfor:
Det kan også være, at der skal skiftes - Printer -
SPØRG DIN LÆRER  - eller
Vælg af printer  - Navn:

Tryk på "OK" - knappen
Hent din udskrift på printeren.

Ønsker du ikke at udskrive  Klik

Afslut programmet

Afslut "Word 2010 - programmet" :

Klik på "Filer"
Klik på "Afslut " i venstre kolonne nederste

Udskriv tekst

Afslut program
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Klik på navnet: "Prinsessen på ærten af H" (marker det)
Klik på "Åbn"

Find tekst (din fil)

Du skal nu prøve at finde din tekst igen:

Dobbeltklik på "Word"- ikonet,
og programmet kommer frem
Klik på "Filer"
Klik på Filen
Findes den ikke under "Seneste dokumenter"

Klik på "Åbn..." i funktionen i rullegardinet
Kan du finde den der - ellers -
Prøv at finde mappen "Dokumenter" (se side 5)

Dialogboksen ser måske         sådan ud,  som nedenfor.

Åbn
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Udseende (lay out)
Vi skal nu lave om på "udseendet" (layout) af teksten:

Vi bruger KUN MUSEN, når vi laver om på vores tekster

Rækkefølge:

1) Fortæl maskinen, hvad det er, du ønsker at gøre noget
ved

(Marker - "gør blåt")

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

Større skrifttyper - bogstaver
Vi skal have markeret ("gjort blåt") det, vi ønsker at gøre noget ved.
Det er hele teksten, vi ønsker at gøre større.

Flyt musemarkøren op i øverste venstre hjørne af teksten.

Hold venstre musetast nede og træk pilen langs skærmens venstre
side.
Slip først tasten i bunden, når hele teksten er blå / hvid.
(som nedenfor)
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Skrifttype

Klik på „Skrifttype... Fanen og pilen

En dialogboks kommer frem

Klik på „Arial" i "Skrifttype:" - Marker den

Lav "Størrelse:       " om til "14", ved at klikke på det

Klik på "OK"                         (når den ser ud som herunder)

VIGTIGT! (markeringen skal væk)

Klik et sted udenfor det "blå". Teksten bliver igen „hvid“.

Marker teksten ( gør blå):

„Prinsessen på ærten af H.C.Andersen“.

Stil markøren foran "P" i ordet  "Prinsessen"

og træk din markør    IIIII     hen over teksten

(hold venstre museknap nede).

Slip først museknappen, når teksten er "blå".

Klik på knappen "Størrelse" -  lav den om til "18"

Skrifttype

Skriftstørrelse
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Afsnit

Vi skal have teksten inddelt i afsnit:

Stil din markør foran teksten:

Tryk på <enter-tasten>  ¿ ¿ ¿ ¿ ¿     2 gange

„Der var engang.......“

„En aften var det .....“

„Ja, det ved vi .....“

„Næste morgen ....“

„Oh, frygtelig ....“

„Nu vidste de ....“

Stil din markør foran teksten:

-  af H.C. Andersen.

Tryk på <Enter-tasten>  ¿ ¿ ¿ ¿ ¿
1 gang

Centrering

Marker teksten (gør blå)

“Prinsessen på ærten af H.C. Andersen.”

Find knappen for "centreret" og klik.

Afsnit -
Linjeskift

Centrering



Dit resultat skulle gerne se sådan ud   -    Gem og  udskriv din tekst:

Prinsessen på ærten

af H.C. Andersen.

Der var engang en prins. Han ville gerne have en prinsesse, men det

skulle være en rigtig prinsesse. Så rejste han hele verden rundt for at

finde en prinsesse, men det gik ikke så godt. Der var prinsesser nok, men

ikke rigtige prinsesser. Hver gang han mødte en prinsesse, var der noget ,

som ikke var rigtigt. Så rejste han hjem igen og var meget ked af det , for

han ville så gerne have en rigtig prinsesse.

En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og tordnede. Det regnede og

stormede. Pludselig bankede det på byens port, og den gamle konge gik

hen for at lukke op. Uden for porten stod der en prinsesse. Men hun så

frygtelig ud. Vandet løb ned ad hendes hår og hendes tøj. Det løb ind ad

næsen på hendes sko og ud ad hælen, og så sagde hun, at hun var en rig-

tig prinsesse.

„Ja det ved vi i morgen,“ tænkte den gamle dronning, men hun sagde ikke

noget. Hun gik ind i soveværelset og lavede en fin seng til prinsessen.

Først lagde hun en ært på bunden af sengen. Så lagde hun tyve madras-

ser ovenpå ærten. Bagefter lagde hun tyve dyner oven på madrasserne.

Der skulle prinsessen ligge om natten.

Næste morgen spurgte dronningen prinsessen, hvordan hun havde sovet.

„Oh, frygteligt dårligt,“ sagde prinsessen. „Jeg har ikke lukket et øje hele

natten. Jeg har ligget på noget hårdt, og jeg er gul og blå over hele krop-

pen.

Nu vidste de, at det var en rigtig prinsesse, fordi hun kunne mærke ærten

gennem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen giftede sig med prinses-

sen, og ærten kom på museum, hvor du kan se den, hvis den er der

endnu. Se det var en rigtig historie.


