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Word 2010 - introduktion

Februar 2008 -JAC

Word 2010
(et tekstbehandlingsprogram)

Du finder det lille “ikon” (billede) for “Word” ved at flytte
musen og pege pa det med pilen.

Derefter klikker du to gange hurtigt efter hinanden W3
(dobbeltklikke) pa venstre museknap. —
Programmet kommer nu frem pa skeermen og ser sadan
ud: Det kaldes Brugerfladen Vis, Sidebredde

Dokumentl - Microsoft Word

Filer Startside Indszt Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse

= 5 e [9 tineal w:w V"E lensi =1 | = visside or 0o
I J s M g J i )(Iﬂ [0 Gitterinjer \ ‘A% @r sfe(r SE ; j krans == j

Weblayout Dispositi

= Zoom 100% :Z Myt Amanger Opdel | SKift | Makroer
L] Navigationsrude Efsidebredde | yindue  alle 1 til placeringe =L yindue~ -

Dokument tvisninger Vis Zoom Vindue Makroer

-

Peg pa det lille billede i nederste hgjre hjgrne, hvor den
lille gule fane viser "Udskriftslayout” —————————-7

| (en lodret streg = skrivemarkgr) - det er det sted,
hvor du skriver naeste gang.

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

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

Delete - sletter tegnet til hgjre

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

Microsoft Word 2010

- iEE s

=2 = 16Tk
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Februar 2008 -JAC

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 komma!

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

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 sa 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 lab
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 vii 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 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
maerke aerten gennem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen
giftede sig med prinsessen, og serten kom pa museum, hvor du
kan se den, hvis den er der endnu. Se det var en rigtig historie.

Opgave:
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Word 2010 - introduktion

Gem tekst

Nu skal du gemme din tekst -
Klik pa "Filer" i everste venstre hjerne =
Klik pa "Gem..." i funktionen i rullegardinet
(klik og dobbeltklik er altid med venstre mus)

‘/Klik pé firkanten under "Filnavn:"

Marker med venstre mus det filnavn, (gor bla)
hvis du ensker at lave filnavnet om

Hjemme pa din egen computer gemmer du dokumentet,
der hvor programmet selv foreslar
Det er i mappen "Dok/umenter"

‘ Organiser = G- Vicninger = F Ty
Samlet starrelse
Harddiskdrev (1)

HDD (C:)

Flere #»

Mapper
B Skrivebord
|BF pec
. Delte filer
bl Computer
= Diskettedrev (A:)

B ledig af 103 GB

Enheder til flytbare medier (5]

y Diskettedrev [A:)
=
\E,\HDD ()

o %
@ Dhvd-rw-drev (D:)
QIWTMETh = |

Ledig plads

Oplysninger

Nyt

Udskrivning

~
LB P rissen pa ssrten af H

Filtype: [Word—dokument

Forfattere: JC-data Maerker: Tilfaj et masrke

[] Germ miniature

“ Skjul mapper Funktioner - [

Nér den store firkant (dialogboks) ser ud som herover
Tryk p4 "Gem" - knappen

Hvis du ensker at gemme under et nyt navn (filnavn)
eller et nyt sted f.eks. C:\ eller USB-stikket E:\

eller som en xldre '""Word-fil" - filtype N

N

~N

N

SA:
Filer, Gem som ... oglav om pa "Filnavn:" eller — __
"Filtype:" ¥
Tryk sa pa "Gem" - knappen

Gem som

Favoritlinks Mawn ZEnc
e .. Bemasrkninger
. Cyberlink
M. % . EA Games Save!
appe.r .. FirstClass
-ﬁkggzbmd ()| ki GTAVice City U
3 Delte fil T 1 Indsaet
Sl . LimeWire
. Computer 5 :
ol Diskettedrey (A) | o0 MineGoogle Gy
& @1 Mine webstede|
HDD (C:)
L ~QTWTMP.Th . Modtagne filer
—~——— dhoaa o
~ —
~ ~ e il rinsecsen pa serten af H
\Fﬂtype-. Word-dokument

Gem
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Udskriv tekst Udskriv tekst
Stariside Inds=t Sidelayout Reference
Vi vil gerne se resultatet pa et stykke papir. e Gem . ek
Klik pa "Filer Gem som =

Klik pa "Udskriv..." i funktionen i rullegardinet (5 Abn

Ud skriI}

Printer

o Luk
En dialogboks kommer frem - Den kan evt. se

ud som denne nedenfor:
Det kan ogsa vzere, at der skal skiftes - Printer - | seneste

Oplysninger
; Lexrnark 5600 Series (USEB)

SPORG DIN LARER - eller =
Velg af printer - Navn: — — — — -\ icksillliger
\\ Udskriv alle sider
Tryk pﬁ "OK" - knappen —_ — —\ \\ j Udskriver hele dokumentet
Hent din udskrift pa printeren. \ \ \

Prinker

1

Mavn! IPRT- ' u \ Egenskaber. ..
Skatus: Ledi

atus =g \ @g efter printer. ..
Type: HF Laserlet 4200 PCL 6
Hvar: EDES WIIZ Skanderborg \ [ Skriv kil Fil
Kommentar:  217.61.213.27 \ ] Manuel duplex
Sideomrdde Kopier \

=) Alle sider antal kopier: \ _

) Aktuel side

O sider: | | [#] sastvis
Skriv sidetal ogfeler sideomrdder adskilk af kommasr,

f.eks. 1,3,5-12

Zoam
Udskriftsomrdde: | Dokument hs
Udskriv: Alle sider i omrdet Sider pr. ark: | ! Si&? 3 |
Skalet il papir: |Ingen u'\l‘pasning w |
] (o]
Onsker du ikke at udskrive Klik —— — — — — — — — —Q Afslut
I
I
Afslut programmet : Afslutprogram
I
I
I
Afslut "Word 2010 - programmet"' : |
I
Klik pa "Filer" |
Klik pa "Afslut " i venstre kolonne nederste — — — — — I
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Find tekst (din fil)

Du skal nu preve at finde din tekst igen: Abn
d

Dobbeltklik pa "Word"- ikonet,
og programmet kommer frem

Seneste dokumenter

Klik pa "Filer"” - J_E_-.; Prinsessen pa serten af H

KlikpaFilen — — — — — — — — — — — | "=l Gy ¥\ Manualer Komprim

Findes den ikke under "Seneste dokumenter" @4 Hc_i C:\je\PC\Manualer\Komp
=l CyjoPETWEnaater Kompri)

KIlik p4 "Abn..." i funktionen i rullegardinet N RSy Manual

Kan du finde den der - ellers - ~

Prov at finde mappen "Dokumenter' (se side S) \| &3 Aon |
/

Dialogboksen ser méaske / sadan ud, som nedenfor.

/
/

Faswroiithinks Mavn £Endringsdato

@.j HC_feerdig 19-09-2005 20:09 Microsoft Word 9...
@j HC_ra_ WD 04-02-2008 15:46 Microsoft Word 9...
i B HC_ra WD 09-12-2012 11:39 Microsoft Word-d...

B Slivebord @B Prinsessen pa serten af H  09-12-2012 11:47 Microsoft Word-d...
Flere »

43 Dropbox

Mapper -
. Word 2010 =
E, 1 Introduktion_0
B| 2_tekstredigering
|£. 3_kl_ko_sa:_in_ﬂ]|:|
B| 4_side_rnargen 0

B| 6_tabulering_07
B| 7_grafik_07
i@l & tahel 07

-—4|

I
~ [ Alle Word-dokumenter -

Filnavn: ' Prinsessen pa seten af H

|
|
|
|
|
@] 5 Indrykninig_lin [
|
I
|
|
|

Funktioner - [ .ﬂbn[; IV] [ Annuller ]

Klik pa navnet: "Prinsessen pa serten af H' (marker det)
Klikpa"Abn" — AN
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Vi skal nu lave om pa "udseendet" (layout) af teksten:

Vi bruger KUN MUSEN, nir vi laver om pa vores tekster
Raekkefolge:

1) Fortzel maskinen, hvad det er, du ensker at goere noget
ved

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

Vi skal have markeret ("'gjort bliat'") det, vi ensker at gore noget ved.
Det er hele teksten, vi ensker at gore storre.

(Flyt musemarkeren op i everste venstre hjorne af teks ﬂ

old venstre musetast nede og traek pilen langs skeermens venstre
side.
| Slip forst tasten i bunden, nir hele teksten er bla / hvid.
| (som nedenfor)

I_§’

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
NZ
7

Word 2010 - introduktion
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Udseende (lay out)

(Marker - "gor blit")

Sterre skrifttyper - bogstaver

—
m

Prinsessen pa rten 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 sa godt. Der var prinsesser nok, men ikke rigtige prinsesser. Hver gang han medte 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 lgb ned ad hendes har og
hendestgj. Det Ipb ind ad naesen pa hendes sko og ud ad haelen, og sa sagde hun, at hun var en rigtig
prinsesse. "Jadet ved vi i morgen, " taenkte den gamle dronning, men hun sagde ikke noget. Hun gik
ind i sovevaerelset og lavede en fin seng til prinsessen. Forstlagde hun en aertpa bunden af sengen. Sa
lagde hun tyve madrasser oven pa arten. Bagefter lagde hun tyve dyner oven pd madrasserne. Der
skulle prinsessen ligge om natten. Neeste 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 zrten gennem tyve madrasser og tyve dyner. Prinsen giftede sig med
prinsessen, og arten kom pa museum, hvor du kan se den, hvis den er der endnu. Se det var en rigtig
historie.
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S kriftty p e Skrifttype
.Sk_r_i':r_ttgpg i _j\‘%_

Klik pa ,,Skrifttype... Fanen og pilen
En dialogboks kommer frem

Klik pa ,,Arial" i "Skrifttype:" - Marker den
Lav "Storrelse: I " om til "14", ved at klikke pa det
Klik pa "OK" | N N (nar den ser ud som herunder)

Skrifttype Igvanceret |
1

Skrifttype:

arial

Angsana Mew
AngsanalPC ) '|

Arabic Typesetting | o
—

Arial Bladk >

Skriftfarve: Understreget:
Automatisk E[ | {ingen)
Effekter
|j Gennemsireget

[C] Dobbelt gennemstreget [] store bogstaver
[T] Hesvet skrift [ Skiult
[T szenket skrift

Eksempel

Prinsessen pa asrten af H.C. Andersen. Der var engang €

Dette er en TrueType-skrifttype. Denne skrifttype vil blive brugt b8de p& skeermen og til
udskrivning.

I.Angi\-' som standard. .. ] [Tekste_ﬂ’ekher... ] ] [ Annuller ]

VIGTIGT! (markeringen skal vaek)
Klik et sted udenfor det "bla". Teksten bliver igen ,,hvid“.

= Marker teksten ( ger bla): Skriftstorrelse
I »Prinsessen pa zerten af H.C.Andersen*. a
| Stil markeren foran "P" i ordet "Prinsessen” - =
. | &
| ogtrekdin marker I hen over teksten g
| (hold venstre museknap nede). 10
LSIip forst museknappen, nar teksten er "bla". f11
i12
Prinsessen pa serten af H.C. Andersen. Der var engang en prins. 14
gerne have en prinsesse, men det skulle veere en rigtig prinsesse. 16
hele verden rundt for at finde en prinsesse, men det gik ikke sa gc 4
prinsesser nok. men ikke riatiae prinsesser. Hver aana h_an_m:agte/ —|118 %
— |-20

—

Klik pa knappen "Storrelse” - lav den om til "18"— - Copyright ©2012
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10

Afsnit

Vi skal have teksten inddelt i afsnit:

Stil din marker foran teksten:

.J

Tryk pa <enter-tasten>

»Der var engang....... ‘e
,En aften var det...... “\ T~ ~
Ja, detved vi...c \ N
« \ N
,Naste morgen .... \ N\
AN
,»Oh, frygtelig ....*“ \\ AN
,Nu vidste de ... \\
\
\
Stil din marker foran teksten: \
- af H.C. Andersen.

.J

Tryk pa <Enter-tasten>

1gang —~ __

2 gange

Prinsessen pa aren|_

af H.C. Andersen. \

%;nfr war Bngang en prins. Han w
rigtig prinsesse. 53 rejste hz
det gik ikke sa godt. Der wvar pri
gang han medte en prinsesse,
hjern igen og var meget ked af (

En aften var det et frygteligt vej)
stormede . Pludselig bankede o
Iukke op. Uden for porten storc
lgb ned ad hendes har og hend
ad hzelen, og 53 sagoe hun, at|

"Ja detwedwvii morgen," teenkte
Hun gik ind i sowvewaerelset og |z
en =t pa bunden af sengen. S
Bagefter lagde hun tywe dyner C
om natten.

Centrering

Prinsessen pa aerten

It

I

=l
il
[

7|

af H.C. Anldersen. | T
Der var engahg en prins. Ha ‘//J Centreret (Ctri+E)
i / | Centrertekst,
Marker teksten (gor bla) /
“Prinsessen pa arten af H.C. Andersen.” /
Find knappen for "centreret” og klik. — — _

Prinsessen pa aerten
af H.C. Andersen.

Afsnit-
Linjeskift

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

Prinsessen pa arten
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 madte 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
naesen pa hendes sko og ud ad heelen, og sa sagde hun, at hun var en rig-
tig 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.
Farst lagde hun en ert pa bunden af sengen. Sa lagde hun tyve madras-
ser ovenpa 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 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 krop-
pen.

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



