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Kort Writer 3.2 introduktion

Writer 3.2
(et tekstbehandlingsprogram)

Du finder det lille “ikon” (billede) for “OpenOffice” ved at

flytte musen og pege pa det med pilespidsen.
Derefter klikker du to gange hurtigt efter hinanden
(dobbeltklikke) pa venstre museknap. Herefter klikke med

OpenOffice.org 3.2

venstre mus i dialogboksen pa "Tekstdokument" — — _ _ | B

Programmet kommer nu frem pa skeaermen og ser sadan

< >

<l 4, ]

|sidet)1/ || standard I bansk JImos | (s [ [ ] / |6 BB | [@ —+—o—— @][100%
7

|/(en lodret streg = skrivemarkar) // - det er det sted, hvor
du skriver naeste gang indenfor skriveomradet

Du kan forstarre skeermvisningen - klik _ _ _ _ __ _ _ _ _ _|

Pa Tastaturet:

(en pil opad = shift) - holdes nede og skifter til
store bogstaver

- € (pil til venstre = backspace)
- sletter tegnet til venstre for
skrivemarkgren

ll <Delete> - sletter tegnet til hajre for
skrivemarkgren

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

= @
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Du har nu en blank skaerm (“et stykke blankt papir”).
Du skal skrive teksten nedenunder som "ra-tekst":

Husk mellemrum efter tegn som punktum og kommal

Du skriver teksten uden at bruge linjeskift <Enter-

tasten>! oo

Prinsessen pa eerten af H.C. Andersen. Der var engang en prins.
Han ville gerne have en prinsesse, men det skulle vaere en rigtig
prinsesse. Sa rejste han hele verden rundt for at finde en
prinsesse, men det gik ikke s& godt. Der var prinsesser nok,
men ikke rigtige prinsesser. Hver gang han mgdte en

prinsesse, var der noget , som ikke var rigtigt. Sa rejste han hjem
igen og var meget ked af det, for han ville sa gerne have en
rigtig prinsesse. En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og
tordnede. Det regnede og stormede. Pludselig bankede det pa
byens port, og den gamle konge gik hen for at lukke op. Uden for
porten stod der en prinsesse. Men hun sa frygtelig ud. Vandet Igb
ned ad hendes har og hendes tgj. Det Igb ind ad neesen pa
hendes sko og ud ad heelen, og sa sagde hun, at hun var en
rigtig prinsesse. “Ja det ved vii morgen,” teenkte den gamle
dronning, men hun sagde ikke noget. Hun gik ind i sovevaerelset
og lavede en fin seng til prinsessen. Farst lagde hun en gert pa
bunden af sengen. Sa lagde hun tyve madrasser oven pa eerten.
Bagefter lagde hun tyve dyner oven pa madrasserne. Der skulle
prinsessen ligge om natten. Naeste morgen spurgte dronningen
prinsessen, hvordan hun havde sovet. “Oh, frygteligt darligt,”
sagde prinsessen. “Jeg har ikke lukket et gje hele natten. Jeg
har ligget pa noget hardt, og jeg er gul og bla over hele kroppen".
Nu vidste de, at det var en rigtig prinsesse, fordi hun kunne
meerke gerten gennem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen
giftede sig med prinsessen, og aerten kom pa museum, hvor du
kan se den, hvis den er der endnu. Se det var en rigtig historie.

Opgave:
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Gem tekst

Nu skal du gemme din tekst
KIik pa ""Filer' i menulinien (tekstlinjen) __
Klik pa ""Gem..."" i funktionen i rullegardinet

Gem

- Unawngivet 1 - OpenOffice.o
_/m Rediger Wis Indsat  Formake

(9 ity v

22 Abn... Chrl+0
\\ Seneske dokumenter 3

\ Guider .

\

BN\ Luk

BT

Firkanten under "Filnavn:' (bla) '""Unavngivetl" -Skriv hcand

Prgv at gemme hvor maskinen foreslari Dokumenter —, //

Vil du lave stedet om, hvor dit dokument skal gemmes -, 7 /

sa peg pa den "lille pil"" — — — — — — -\ y _ /

\ /
Gem i: i (£} Dokumenter 7 A"! ¥ &= El‘/
(Epilleder __ —— " /
[ __[Separsider
N —oTRste /
—_— dokurmenter [@1Mine websteder /
r i L“:'_-.|Musik
| = /
I Skrivebaord | /
__
I . [#ry web Sites /
» ‘ -
I Dok.l.,llr;;!nter S videoer /
I | /
| /
| c
I Denne—c}fputer ‘ //
| ; / ,
I .:& Filhawn: | / ,, = I / Gem l
I Metvasrkssteder | Filtwpe: I QODF-tekstdokument [.odt) ,' ri [l' Annuller ]
1 7
Automatizk filendelse
I [] Gem med adgangskode I I /
I : : I/
| Nar den bla firkant (dialogboks) ser ud som herover i
| 8 /
S n " Lmnoannoln —, e e o e o e o e

| Tryk pa "Gem'' - knappen ] H Gem som

/ —
Hyvis du gnsker at gemme under et nyt navn (filnavn) / Rediger ¥is Indssst  Formabet

ller et nyt sted f.eks. C:\ eller pa et USB-stik (IR v
eller som en Microsoft '""Word-fil'"' - filtype — ~ —/ | Zbn... ChIO
icrosoft Wwiord 97 /20005F [.doc] l Seneste dokumenter v
SA: Microsoft Word 95 [ doc) bl _
Filer, Gem som ... — _oglav om pa "Filnavn:" eller [ Guider '
"Filtype:" eller '"Sted" T~ - (@ Lk
Tryk sapa "Gem'" - knappen — — — =< = - Gem Chrl4s
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Udskriv tekst

Vi vil gerne se resultatet pa et stykke papir.
KIik pa ""Filer' i menulinjen
KIlik pa ""Udskriv..."" i funktionen i rullegardinet — — — — -\

En dialoghoks kommer frem

Den kan se ud som denne nedenfor:

Det kan vaere, at der skal skiftes Printer -
Velg den printer, der er installeret pa computeren
Tryk pa'""OK'"' - knappen — =

Hent din udskrift pa printeren. |

|

|
|
|

Printer \ ‘ -
Status Standardprinter; Klar l
Type Microsoft XP5 Document ‘A’riter
Placering XP5Port:
Kommentar l
{ ] Skeriv til fil \ i
I Udskriftsomrade - Kppier
© Alle sider | antal kopier 1 = |
I ) Sider 1 | ] L ] )
I E R E | Seetvi
| Markering . ll |_Il£‘I |_Ilﬂ ik |
B i ]
e
L' B
/
/
/
//
Afslut programmet
/
/
4
/
] /
Afslut ''"Writer - programmet'' : /
KIlik pa "Filer" i menulinjen — — — — — 4
KIlik pa "Afslut'' i funktionen i rullegardinet <
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N

Udskriv tekst

mﬂediger Vis Indsa=t Formate
[0 Ny >
Abn... Ctrl+0

Seneste dokumenter >

Guider .

@ Luk

Gem
EH Gemsom...

Gem alle

Ctrl+5

Ctrl+Skift+5

& Genindlass
\ Versioner...

Eég Eksporter...

Eksporter sorm PDF...
Send >

B genskaber...
igitale signaturer...
Skabeloner >

EorRandsvisning i webbrowser

[ Vis u§ krift
=k stkriv...* Ctrl+P

Afslut program

Rediger Vis Indsat Formater
My (t) .

4 Abn... Ctrl+0

Seneste dokumenter 3

Guider v

&

Luk
Gem Ctrl+5
Gem som.. Ctrl+5Skift+5

Gem alle

Genindlass

Versioner...

e/

Eksporter...
Eksporter som PDF...
Send »

=

Egenskaber...
Digitale signaturer...

Skabeloner »
Forhdndsvisning i webbrowser
Wis udskrift

Udskriv...
Udskriftsindstillinger...

Ctrl+P
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Find tekst (din fil)

Du skal nu prgve at finde din tekst igen:
(se side side 3) - k= m B
Dobbeltklik pa '"Writer''- ikonet,fg programmet kommer frem g oo == :
Klik pi ""Filer" i menulinien — —————————— ~| & s e

§ ﬁ
Tekstdokument % hcand.odt - OpenOffice.org Writer

Prgv forst om den ligger i Seneste Dokumenter — — — — — - —
Ellers klik pa ""Abn..."" i funktionen i rullegardinet — — —~ —
Prgv at se om du kan finde dit - pa samme made som da du gemte. |%|

(se side 5)

Dialogboksen ser maske sadan ud, som nedenfor.

Gem i , 1) Dokumenter | &) ¥ £ M-
\ iﬂBiIIeder
{ 2 ] Diatakilder
Seneste
dokumenter [#]Mine websteder
= @Musik
i |
Skrivebord | =
- -My WebISltes
Dokumenter l}ﬁ\.l'ldeoer I
i
| |
|
g |
Denne computer I
.?;'] Filnawr: I i N } .é«bn
Metvasrkssteder  Filtype: I : ODF-tekstdokument [.odt) v
I Automatizk filendelse
I [] Gem med adgangskode /
| /
I /
KIik pa navnet: ""hcand' (marker det) /
o
Klikpa"Apn" ———————————— -/
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Udseende (lay out)

Vi skal nu lave om pa ""udseendet' (lay out) af teksten:

Vi bruger KUN MUSEN, nar vi laver om pa vores tekster

Rakkefolge:

1) Fortal maskinen, hvad det er, du gnsker at ggre noget ved
(Marker - "gor bla'")

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

Stgrre bogstaver

Vi skal have markeret ("'gjort bla'") det, vi gnsker at gore noget ved.
Det er hele teksten, vi gnsker at ggre stgrre.

(Flyt musemarkgren op i gverste venstre hjgrne af teksten.

| old venstre musetast nede og traek I'et langs skaermens venstre side.
Slip fgrst tasten i bunden, nar hele teksten er bla (markeret).

| (som nedenfor)
L I Prinsessen pa erten af H.C Andersen. Der var engang en prins. Han ville gerne have en
I

prinsesse, men det skulle veere en rigtig prinsesse. Sa rejste han hele verden rundt for at

| finde en prinsesse, men det gik ikke sa godt . Der var prinsesser nok, men ikke rigtige

| prinsesser. Hver gang han mgdte en prinsesse, var der noget , som ikke var rigtig. Sa

| rejste han hjemigen og var meget ked af det , for han ville sa gerne have en rigtig
% prinsesse. En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og tordnede. Det regnede og
stormede. Pludselig bankede det pa byens port, og den gamle konge gik hen for at lukke
op. Uden for porten stod der en prinsesse. Men hun sa frygtelig ud. Vandet lgb ned ad
hendes har og hendes tgj. Det Igb ind ad naesen pa hendes sko og ud ad halen, og sa
sagde hun, at hun var en rigtig prinsesse. " Ja det ved vi i morgen, " teenkte den gamle
I dronning, men hun sagde ikke noget. Hun gik ind i soveveerelset og lavede en fin seng til

prinsessen. Fgrst lagde hun en art pa bunden af sengen. Sa lagde hun tyve madrasser

oven pa erten. Bagefter lagde hun tyve dyner oven pa madrasserne. Der skulle
prinsessen ligge om natten. Naeste morgen spurgte dronningen prinsessen, hvordan hun
havde sovet. " Oh, frygteligt darlig,” sagde prinsessen. "Jeg har ikke lukket et @je hele
natten. Jeg har ligget pa noget hardt, og jeg er gul og bla over hele kroppen. Nu vidste de,
at det var en rigtig prinsesse, fordi hun kunne maerke gerten gennem tyve madrasser og
tyve dyner. Prinsen giftede sig med prinsessen, og erten kom pa museum, hvor du kan se
den, hvis den er der endnu. Se det var en rigtig historie.
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Skrifttype

M
Skri
Klik pa »Arial i "Skrifttypenavn:" — — _ | [Skrifttypenavn

Lav "Storrelse:\ om til ;1 4", ved at klikke pa det

Klik pa "OK" \/\/ (nar den ser ud som herunder)
N

\\____E] 12 [« B [
188 Agency A /

14¢ Aharoni /

Ak ALGERIAN ll

A& Andalus |

BB snpsana New /

me =

ﬁ.—'mg;aﬂal.?ﬂ
A Aparajita /
@.—‘srabic T}'Pes Etti.r!g

AL Arial Elack

Klik et sted udenfor teksten (det bla). Teksten bliver igen
,hvid“ (markeringen forsvinder).

Marker teksten ( gor bla ):

»Prinsessen pa zerten af H.C.Andersen*.

Stil markeren foran "P" i ordet "Prinsessen"”

og trek din marker I hen over teksten

(hold venstre museknap nede).

Slip ferst museknappen, nar teksten er blé (markeret).

Prinsessen pa erten af H.C Andersen.|Der var enga
Han ville gerne have en prinsesse, men det skulle veere en rigti
Sa rejste han hele verden rundt for at finde en prinsesse, men ¢
godt . Der var prinsesser nok, men ikke rigtige prinsesser. Hver
m@dte en prinsesse, var der noget , som ikke var rigtig. Sa rejsi

Klik pa knappen "Storrelse” - lav den om til "18" — — — — -
Dette gor overskriften storre.

Skrifttype

Skriftstgrrelse
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Afsnit

Vi skal have teksten inddelt i afsnit:

Stil din marker foran teksten:

Tryk pa <Enter-tasten>

,Der var engang....... e
»En aften var det .....*" N
»Ja,detved vi.....“ \ A N
\ N
»,Naeste morgen \ \ AN
N\
,Oh, frygtelig ... \\ \ AN
N\
»Nu vidste de ....* \\ \
AN \\
N\

N\
Stil din marker foran teksten: \ \

- ,,af H.C. Andersen. \

Tryk pa <Enter-tasten> \
\

—Der var engang en prins. Han ville gerne have en

2 gange

Prinsessen pa aerten faf H.C Andersen.

~
~
~

vasre en rigtig prinsesse. Sa rejste han hele verde
prinsesse, men det gik ikke sa godt . Der var prins
prinsesser. Hver gang han madte en prinsesse, v
rigtig. Sa rejste han hjem igen og var meget ked 3
have en rigtig prinsesse.

En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og to
stormede. Pludselig bankede det pa byens paort, 0
for at lukke op. Uden for porten stod der en prinse
ud. Vandet lab ned ad hendes har og hendes taj.
hendes sko og ud ad halen, og sa sagde hun, at

" Ja det ved vi i morgen, " taankte den gamle dron
noget. Hun gik ind i sovevaerelset og lavede en fin
lagde hun en zert pa bunden af sengen. Sa lagde
pa erten. Bagefter lagde hun tyve dyner aven pa
prinsessen ligge om natten.

MNazste morgen spurgte dronningen prinskssen, h

Centrering
Marker teksten (gorbld) — — — — — — — ~
“Prinsessen pa erten af H.C. Andersen.” /
Find knappen for "Centreret” og klik. /
~ /
=|l= = /
B/ U E: =
Kovl;02 304508/
Centreretf— /

Prinsessen pa aerten
af H.C Andersen.| |
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Dit resultat skulle gerne se sddan ud - Gem og udskriv din tekst:
Prinsessen pa eerten

af H.C Andersen.

Der var engang en prins. Han ville gerne have en prinsesse, men det skulle
veere en rigtig prinsesse. Sa rejste han hele verden rundt for at finde en
prinsesse, men det gik ikke sa godt . Der var prinsesser nok, men ikke
rigtige prinsesser. Hver gang han mgdte en prinsesse, var der noget , som
ikke var rigtig. Sa rejste han hjem igen og var meget ked af det , for han
ville s& gerne have en rigtig prinsesse.

En aften var det et frygteligt vejr. Det lynede og tordnede. Det regnede og
stormede. Pludselig bankede det pa byens port, og den gamle konge gik
hen for at lukke op. Uden for porten stod der en prinsesse. Men hun sa
frygtelig ud. Vandet lab ned ad hendes har og hendes tgj. Det lgb ind ad
naesen pa hendes sko og ud ad haelen, og sa sagde hun, at hun var en
rigtig prinsesse.

“Ja det ved vi i morgen, “ teenkte den gamle dronning, men hun sagde ikke
noget. Hun gik ind i soveveerelset og lavede en fin seng til prinsessen.
Forst lagde hun en eert pa bunden af sengen. Sa lagde hun tyve madrasser
oven pa erten. Bagefter lagde hun tyve dyner oven pa madrasserne. Der
skulle prinsessen ligge om natten.

Neaeste morgen spurgte dronningen prinsessen, hvordan hun havde sovet.

“Oh, frygteligt darlig,” sagde prinsessen. “Jeg har ikke lukket et gje hele
natten. Jeg har ligget pa noget hardt, og jeg er gul og bla over hele
kroppen.

Nu vidste de, at det var en rigtig prinsesse, fordi hun kunne maerke serten
gennem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen giftede sig med
prinsessen, og aerten kom pa museum, hvor du kan se den, hvis den er
der endnu. Se det var en rigtig historie.

Copyright © 2010
jc-data



