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Word 2010 - Tekstredigering

I denne manual skal du lare at lave en ratekst om - sa den star
pent:

- redigere tekst,

- gemme tekst pa harddisk og

- @ndre skrifttyper, -stgrrelse og justering.

Indtast nedenstaende tekst som ratekst. Linjeleengden vil maske
veere anderledes pa din skeerm, men det skal du ikke tage hen-
syn til.

Hvis du ggr det, bedes du omhygeligt bemarke, hvor der er brugt
<ENTER>, 0g hvor og hvorfor der er brugt <SHIFT> <ENTER>

Tast kun < ENTER > nar du vil begynde pa et nyt afsnit! F.eks. her
Brug kun <MELLEMRUM> mellem ord og kun én gang!
Du skal ikke tegne rammen omkring teksten!

Pa side 4 ser du det ferdige resultat.

Kommunalbestyrelsen i Jobbe —————
Radhusgade 123 ————"
6666 Jobbe —

Jobbe den 10. januar 2003

Fra

Rensningsanlegget ”Spild og Slam”
Kerbekken 321

6666 Jobbe

I forbindelse med uheldet pa Hans F. J. Ols gard d. 2. 3. 1998 kl. 05.00 i
nabokommunen, bad kommunalbestyrelsen os om at tage flere prgver end
normalt af stoffet "heksablyromat” i bakken ”Slynge A”.Dereri denne
uge blevet taget 4 vandprgver efter stoffet heksablyromat”. Prgverne er
taget ud for rensningsanlegget, og det er ca. 8 km fra F.J. Ols gard.

Som det fremgar af nedenstaende skema, er den stgrste koncentration af
det flydende stof "heksablyromat™ til stede i Igbet af onsdagen, men det
flyder sa ud og er igen pa det normale leje om sgndagen.

Med venlig hilsen
Rensningsanlegget ”Spild og Slam”
V/ formand Knud Ole N. Trol.

Opgave:

Indtast tekst eller
abn dokument

OBS!
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Word 2010 - Tekstredigering

Markering af tekst
Et ord markeres ved et dobbeltklik eller ved
blot at placere skrivemarkgren i ordet.

Flere ord markeres ved at trekke markgren
henover ordene. -

En seetning markeres ved at holde <CrtrrL>
nede, mens der klikkes i s@tningen.

En linje markeres ved at placere pegemar-
kgren til venstre for linjen (i markerings-
feltet) og klikke. Flere linjer ved at
trekke foran linjerne i markeringsfeltet.

Et afsnit markeres ved et 3-dobbelt klik. | |

Hele dokumentet markeres ved at holde
<Crri> nede og klikke i markeringsfeltet. |
eller genvejstasterne <CTRL> nede + <A>

Skrifttype, skriftstorrelse og skrifttypografi
Du kan nu pynte lidt pa din tekst ved f.eks. at @ndre pa skrift-

stgrrelsen eller skrifttypen. Vaelg menufanen Startside Startside Ind

Fogr du kan udfgre ewndringer, skal det gnskede omrade markeres.

Marker de fire gverste linjer
Til
Kommunalbestyrelsen iJobbe
Radhusgade 123

6666 Jobbe @ ——————— Tilgengelige skriftrypervises
/ ved atklikke pa
Calibri ([Bradtekst) /12 '\LA: A || eller |
= ab T~ = 4 / I
|F & U -~ abe x, % Aa~|| ,&,.7\\ |
Skrifttype o =~ N~
! 7
Calibri RN EE Herefter vaelges o
Temaskrifttyper H skrifttypen. (star alfabetisk) |
Cambria (Crerskrifter) | T — (ker Op og ned) I
- et Vealgf.eks. = |
Calibri {Tekst) Arial ]
Senest brugte skrifttyper / g /
T Arial 4 s
- / 10 |
Alle skrifttyper 4 /
y’ 11
B hgency B y )
T ALGERIAN / Pin
GERIAN _/ i
T Arial P!
_ n
-
e

Vealg stgrrelse 14 ved at klikke pa 14-tallet.

Markering af tekst

Skrifttype

Skriftstgrrelse
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Marker alle de steder der star "heksablyromat" - Hold <Ctrl>- nede for at | Skrifttypografi
markere de tre steder, det star.

Ggr teksten fed ved at klikke pa knappen | F

I
De tre sidste linjer skal @ndres til SkriftZypenI Arial, Skriftstgrrelsen: 10,

kursiv, ——————— — — — — — — -
ed Kursiv Understreget

I
Anvend ogsa understregning. | I v
g n AN ~
F.eks. pa "Slynge A \\\ ~F & U
- ,

Justering af tekst

Prgv at Centrere de sidste 3 linjer i brevet. Justering af tekst

Markér linjerne.

Klik pa knappen Centreret =

pa verktgjslinien. U=l centrerst ——————————71 T

Dateringen skal hgjrejusteres. % Heirejusterst — — — — — — — =

Marker de to midterste - store - afsnit I
I

De skal have lige margener =| |jjemargener — — — — — — — — L | —

Tilpas evt. brevet med blanke linjer mellem afsnittene, sa det ser
paent ud pa en A4 side.

I
I
I
Til !
Kommunalbestyrelsen i Jobbe :

I

I

Radhusgade 123
6666 Jobbe

I

I

I

I

I

I

I

: Jobbe den 10. januar 2003

| Fra

| Rensningsanlagget “Spild og Slam”

| Karbakken 321

I 6666 Jobbe

I

I_'I forbindelse med uheldet pa Hans F. J. Ols gard d. 2. 3. 1998 kl. 05.00 i nabokommunen, bad
kommunalbestyrelsen os om at tage flere praéver end normalt af stoffet "heksablyromat” i 1
bakken "Slynge A”. Der er i denne uge blevet taget 4 vandpraver efter stoffet "heksablyromat”.
Proverne er taget ud for rensningsanlaegget, og det er ca. 8 km fra F.J. Ols gard.

ﬂ_____________________________ —t————

— Som det fremgar af nedenstaende skema, er den sterste koncentration af det flydende stof ]
"heksablyromat” til stede i lobet af onsdagen, men det flyder sa ud og er igen pa det normale leje

—y

om sgndagen. -
Med venlig hilsen - I
Rensningsanlaegget "Spild og Slam”
V/formand Knud Ole N. Trol.
Gem
Gem det ferdige resultat - dokumentet - under navnet ''Jobbe" Copyright © 2012
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Word 2010 - Tekstredigering

Den made, du har formateret din tekst pa, er sa det er dig, der har bestemt,

hvordan dit dokument skal se ud!
Du kan ogsa lade programmet Word formatere din tekst ud fra for-

programerede formater.
Klikpd ——————————— .

\ % % Sgg T
AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbS¢ ; 2 Erstat
T MNormal TIngen af... Owerskrift 2\%13 Skift

pografier ~ Ly Marker =
Typografier T || Redigering

| Mere

Formater titler, citater og anden tekst
ved hjelp af dette typografigalleri.

Lad nu din markgr vandre hen over de forskellige formater, og du vil se din
tekst &endre udseende — —_ -

~ o
~ —
—

e I O b
BBCCDL AaBbCcD T AaBbC o
Sag Erstat

|ens titel T Listeafsnit | Overskrift 1 Skift
/vtypografier' lg Marker *

Du kan ogsa fa flere Typografier — — — — — — — | Redigering
frem ved at klikke pa pilene op/ned E@p o —
. . . - - Mulstil alle -
Klikker du pa pilen i bunden af - [Normal 1|
_________ - Ingen afstand bl
Typograﬁer Overskrift 2 hiE}
Titel T3
Far du Typografierne fremi overskrift — — — — — Undertie ]
Svag fremhagvning a
Fremhasy a
Kraftig fremhazvning a
Staerk a
Citat Ta
Steerkt dtat T3
Svag henvisning a
Kraftig henvisning a
Bogens titel a
Listeafenit T
Brodtekst 2 1
Overskrift 1 hE]
Sidehoved hE S
[T vis eksempel

[ Deakt. sammenk. typoarafier

Indstilinger...

Kommer du til at klikke pa et af formaterne, og du ikke kan bruge det
alligevel, er detrart at kende Fortryd - knappen. — — — —

Startside

Sa kommer du tilbage til det, du havde lige fgr. Anden gang du trykker pa
den - til det du havde fgrigen, osv.

Typografier

Fortryd

Copyright © 2012
jc-data



