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I denne opgave skal du lære at bruge

"Montagebordet"  - dvs. at "Klippe og klistre"

i teksten

Vælg     Filer, Nyt,

Vælg   Tomt dokument

Vælg   Opret

Indskriv nedenstående tekst som råtekst:

Firkanten omkring teksten, skal du ikke lave

1.

Mallebrok er død i krigen,

i attenfiretres,

2.

Og han blev til graven båren

af fire hædersmænd...

3.

Den ene bar hans sabel,

den anden hans gevær...

4.

Den tredje bar hans skjorte,

den fjerde ingenting...

5.

Og da de kom til graven,

så var der ingen hul...

6.

Og præsten holdt en tale,

han sagde ingenting...

7.

Nu ligger han i graven

og tygger på en skrå.....

8.

Og når den så bli’r gammel,

sa ta‘r han sig en. ny...

fi-li-ong-gong-gong og tin-ge-lin-ge-ling.

Mallebrok

Traditionel sang – forfatter ukendt

Opgave:



Klip, Kopier, Sæt ind, Formatpensel
Word 2010

3

Copyright  © 2012

JC-data

December 2012 - JAC

Vælg ikonet Vis/skjul maskinkoder

(dette er koder, som programmet arbejder efter, men som ikke udskrives)

Koden for et tvungent linleskift ser f.eks.sådan ud

Gør ikonet inaktiv igen ved at klikke på det igen

Vis/skjul

Nu skal vi have klippet omkvædet ind efter 1.linje i alle vers

Marker teksten (linjen)   fi-li-ong-gong-gong og tin-ge-lin-ge-ling

Husk den tomme linje

Under fanebladet   Udklipsholder

Vælg ikonet    Klip

Teksten forsvandt, men ligger på „Monteringsbordet“

Du stiller din skrivemarkør foran teksten

i attenfiretres,

Klip

Sæt ind

KopierMarker 1. linje

Vælg ikonet   Kopier

Der så ikke ud til at ske noget, men en kopi ligger på „Monteringsbordet“

Du stiller nu din skrivemarkør foran    i attenfiretres,

Vælg ikonet   Sæt ind

Nu skulle 1. vers gerne se

ud som dette

Vælg ikonet   Sæt ind

Sæt nu skrivemarkøren i vers 2’s anden linje

Vælg ikonet   Sæt ind

Gør det samme i vers 3, 4,....8

Under fanebladet   Udklipsholder
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Prøv at gøre vers 1 færdigt!

Så verset kommer til at se ud

som eksemplet

Ved at  Kopiere og Sætte ind.

Prøv at lave det samme ved

vers 8.

Du skal nu prøve at flytte på en anden måde:

Lav først 2 nye tomme linjer foran   „1.-tallet“

Marker de nederste linjer       Mallebrok  Traditionel sang -

Flyt din pegemarkør ind på Forfatter ukendt

markeringen - den ændre udseende

til en hvid pil - hold venstre mus nede

og flyt teksten op på de tomme linjer - øverst

foran   1.-tallet.

Gem din tekst inden du fortsætter!!! (Filnavn: Mallebrok)

Formater nu overskriften om med en anden Skrifttype og Størrelse.

Prøv også at Skriftfarve og Skriftbaggrund om:

Marker teksten og tryk på

Marker den nye overskrift og tryk på ikonet Formatpensel

Din pegemarkør ændre udseende

Nu kan du trække musen hen over noget nyt, og det får samme

udseende som din overskrift. - Musemarkøren bliver „normal“ igen

Marker nu overskriften en gang mere

Dobbeltklik denne gang på ikonet Formatpensel

Du kan nu trække pegemarkøren hen over en anden tekst - den bliver

som overskriften - og pegemarkøren bevarer sit udseende.

Først når du igen trykker på Formatpenslen bliver den inaktiv.

Det er nok noget værre „rod“ du har fået lavet, så derfor skal du huske på

Fortryd-knappen

Vælg ikonet

På denne måde kan du „bakke“ til noget, du havde lige før

Funktionen Fortryd - denne funktion virker ikke, når du har  Gemt  din

tekst.

Er du kommer for langt tilbage, kan du „køre fremad“ igen på den

anden pil  Anuller Fortryd

Derved kan du stoppe lige på det sted, hvor du er tilfreds!!

Nu skal du finde ud af, om du vil gemme det nye udseende af teksten

Vælg   Filer, Luk  Svar  JA  eller  NEJ  til at gemme ændringer

Formatpensel

Flytte tekst

Skriftstørrelse

Skriftbaggrund

Fortryd


