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Word 2010

Indhold

Nyt Dokument, Indskriv tekst

Vis/Skjul, Tvunget linjeskift

Klip, Kopier, Sat ind

FIytte teKST, .oveeeiiieiiiiiiiieeicceceeceececee e 4
Skritfarve og baggrund

Formatpensel, Fortryd




Klip, Kopier, Seet ind, Formatpensel
December 2012 - JAC Word 2010

I denne opgave skal du lere at bruge
"Montagebordet" - dvs. at "Klippe og klistre"

1 teksten /

Velg Filer, Nyt, — — — -

Velg Tomtdokument — — — — — — — — —
Velg Opret — — — — — — — — —

Tilgaengelige skabelone
fat Startside

N

il

Tomt dokument

Office.com-skabeloner

Indskriv nedenstaende tekst som ratekst: N

Firkanten omkring teksten, skal duikke lave

1.
Mallebrok er dgdikrigen,
1attenfiretres,

2.
Oghanblev til graven baren
affirehedersmand...

3.
Den ene bar hans sabel,
denandenhans gever...

4.
Dentredje bar hans skjorte,
denfjerdeingenting...

5.
Ogdadekomtil graven,
savarderingenhul...

6.
Ogprastenholdtentale,
hansagdeingenting...

7.
Nuliggerhanigraven
ogtyggerpaenskra.....

8.
Ognardensabli’r gammel,
sata‘rhansigen.ny...

fi-li-ong-gong-gong ogtin-ge-lin-ge-ling.

Mallebrok
Traditionel sang —forfatter ukendt

N
j%

Opret

Opgave:
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Klip, Kopier, Seet ind, Formatpensel

Word 2010

December 2012 - JAC

Velg ikonet Vis/skjul maskinkoder
(dette er koder, som programmet arbejder efter, men som ikke udskrives)

Koden for et tvungent linleskift ser f.eks.sadan ud
Ggr ikonet inaktiv igen ved at klikke pa detigen

Nu skal vi have klippet omkvadet 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

~
S~
fi-li-ong-gong-gong-og-tin-ge-lin-ge-ling ¢
LI}

Under fanebladet Udklipsholder ——————— N
Velgikonet Klip —————————————— =~ %
Teksten forsvandt, men ligger pa ,,Monteringsbordet S
~

N
Du stiller din skrivemarkgr foran teksten Mallebrok-erded-i-krigen, |
iattenfiretres, —— ———————— f-attenfiretres
Under fanebladet Udklipsholder
Velg ikonet Setind - - - - - - -—-———————————-
St nu skrivemarkgren 1 vers 2’s anden linje -
Velg ikonet Setind — — — — — — — — — — — — — — — —
Ggr det samme 1 vers 3, 4,....8

. 1.9

Marker 1. linje. — — — — — — — Mallebrok-er-ded-i-krigen.q

Velgikonet Kopier — — — — — — — — — — — — — — — —
Der sa ikke ud til at ske noget, men en kopi ligger pa ,,Monteringsbordet*

Du stiller nu din skrivemarkgr foran i attenfiretres,

\ [ LYBELET Dk e a U EIIGELL |
H-ong-gong-gongogtin.gelinageling 1

katenfireires|

i
[ ]

Valgikonet Setind — — 2

1.

Ilallebrolk er ded 1 lrigen,
fi-li-ong-gong-gong og tin-ge-lin-ge-ling
Ilallebrol et ded { lvigen,

1 attenfiretres,

Nu skulle 1. vers gerne se
ud som dette

Eiﬁ Startside
[

= ]
’,/J _E,‘%

Vis/skjul

— ——

SREEET

Klip

=BT 3K

J -;QKE‘%EF

madetv jFormatpenseI
Udklipsholder

Sat ind

Saet
ind~

Udklipshalder ™=

Kopier

\\j*
S
ind~

Udklipsholder ™
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Word 2010

December 2012 - JAC

Prgv at ggre vers 1 ferdigt!

Sa verset kommer til at se ud
som eksemplet
Ved at Kopiere og Satte ind.

1.

Mallebrok e ded i krigen,
fi-i-ong-gong-oong og tin-ge-lin-ge-ling
Mallebrok e ded i krigen,

1 attenfiretres,

1 attenfiretres,

1 attenfiretres,
Prgv at lave det samme ved Ifallebrok er ded i krigen,
vers 8. i attenfiretres,

o o - T|-

Du skal nu prgve at flytte pa en anden made: =77
Lav fgrst 2 nye tomme linjer foran ,,1.-tallet** — Enﬂ" _

Marker de nederste linjer ~ Mallebrok Traditionel sang -

Flyt din pegemarkgr ind pa ~ Forfatter ukendt
markeringen - den &ndre udseende — Maltetwoky

til en hvid pil - hold venstre mus nede Traditionelsang-—forfatterukendt
og flyt teksten op pa de tomme linjer - gverst
foran 1.-tallet.

Gem din tekst inden du fortsatter!!!

(Filnavn: Mallebrok)

Formater nu overskriften om med en anden Skrifttype og Stgrrelse.
Prgv ogsa at Skriftfarve og\Skrlftbaggrund om:
Marker teksten og trykpa — ~

MALLERRON
TRADITRONEL SANG = FORFATTER UKENDT

Marker den nye overskrift og tryk pa ikonet Formatpensel
Din pegemarkgr &@ndreudseende @———————————
Nu kan du treekke musen hen over noget nyt, og det far samme
udseende som din overskrift. - Musemarkgren bliver ,,normal‘“igen

Marker nu overskriften en gang mere
Dobbeltklik denne gang pa ikonet Formatpensel
Du kan nu trekke pegemarkgren hen over en anden tekst - den bliver
som overskriften - og pegemarkgren bevarer sit udseende.
Fgrst nar du igen trykker pa Formatpenslen bliver den inaktiv.

Det er nok noget veerre ,,rod** du har faet lavet, sa derfor skal du huske pa
Fortryd-knappen

Velgikonet - ———————"—"—"—"——————————— —
Pa denne made kan du ,,bakke* til noget, du havde lige fgr

Funktionen Fortryd - denne funktion virker ikke, nar du har Gemt din
tekst.

Er du kommer for langt tilbage, kan du , . kgre fremad* igen pa den

anden pil Anuller Fortryd ————————————————1]
Derved kan du stoppe lige pa det sted, hvor du er tilfreds!!

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

Vealg Filer, Luk Svar JA eller NEJ til at gemme @ndringer

Flytte tekst

Skriftstgrrelse
Skriftbaggrund

Formatpensel

\Q

ind~

SEE't\

7
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