Tasteveiledning for Word 2007

Dette 26 siders heftet inneholder et grunnkurs i bruk av teksbehandlingsprogrammet Word 2007. Du
trenger knapt noen forkunnskaper annet enn & ha brukt en datamaskin litt. Samtidig inneholder heftet tips
og veiledning som nok vil vaere bade nytt og nyttig for folk som har brukt Word i arevis, men som av ulike
grunner ikke er blitt klar over dette programmets mange nyttige egenskaper ogsa for helt dagligdags bruk av
programmet.

Teksten ble i hovedsak opprinnelig laget for Word 2000 og en landsomfattende opplering av
grunnskolelarere, LaererIKT. Den er sa revidert med tanke pa a passe til Word 2007, som skiller seg utseen-
demessig ganske mye fra tidligere versjoner av Word.

1. Menyer og knapper i Word

Menylinjen
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Ovenstédende bilde viser det vi kaller menylinjen i Word. De fleste funksjoner som skal utferes i Word, kan
utfores ved hjelp av denne menyen og de nye valg som &pner seg ettersom man klikker pa hvert av menyval-
gene (fanene) samt pa Office-knappen helt til venstre. En fane er alltid 4pnet og det er ganske mye som vises,
og er det mer & “tilby”, er det sma piler man kan klikke pa - se rade piler nedenfor:
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Klikker vi for eksempel pa “Avsnitt” kommer vi til en ny meny:

avsnitt 2] x| Nér vi i tasteveiledningen her vil angi veien

til et bestemt sted i dette fane/meny-hierarkiet,

K d C . .
innrvic og sustan l Tefetizt | angir vi bare tilstrekkelige med valg fra topp-

Generelt fanen og nedover ved & sette en stolpe | mel-
Justering: M lom hvert valg. For valget det er pekt pa over,
Disposisionsriv: [erodtekst 7] dit man kommer via de oransje understreknin-

gene, angir vi det slik:

Inmryvkk Velg Hjem | Avsnitt | Avstand | Etter
Wenstkre: II:I cm E‘ Spesielt: Med:
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Meny pa hgyre musetast

Nytt med Word 2007 er at de antatt mest brukte
menyene er lagt til musas hgyretast. Hva man far
opp, er avhengig av hva musa peker pa. I eksempe-
let nedenfor har jeg markert ordet “Shift”, og far da
blant annet opp et par forslag til annen stavemaéte
for det ordet, samt litt om skrifttype, avsnitt, farge
osv. Poenget er at skal man gjore noe med teksten og
man er litt usikker pa hvor verktgyet man trenger er
hen, sa hayreklikk forst, for & se hva Word selv tilbyr
pa den maten.

Office-knappen sarskilt

Office-merket helt til venstre er en menyknapp
ogsd. Nar vi klikker pad den kommer noe slikt opp
som til venstre nedenfor.

I tillegg til en rekke nye menyvalg vises ogsa en
liste over de siste filene programmet har arbeidet
med. Det er en nyttig liste for raskt a finne tilbake til
de filene man har jobbet med nylig.
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Noen av menyvalgene til hgyre har en liten sort pil
ved seg. Forer man musa inn pa en av disse valgene,
apner det straks en ny meny, som her ved “Lagre

”»

som :

@f’ 2 -vAaLRdEad T - v
&
j By Lagre en kopi av dokumentet
|1:.‘ Word-dokument
—~ E Lagre filen sam et Ward-dokument.

.,r’ Apne

i Word-mal

= i

UwlE o nverter Lagre dokumentet som en mal som kan

- brukes til a formatere fremtidige dokumenter,
Waord 97-2003-dokument

Lagre en dokumentkopi som er fullt ut
kompatibel med Ward 97-2003.

Lagre

OpenDocument-tekst

Lagre dokumentet i
OpenDaocument-farmatet,

Skriv ut J PDF eller XPS
;_-Q Publiser en kopi av dokumentet som en POF-

eller XPS-fil.

=—J| Andre formater
Epne dialogboksen Lagre som for a velge

blant alle mulige filtyper,

Lagre som |k ﬁ:_'

N AT

Forbered 3

‘ﬁ Send 3

7 Publi v
L/ Publiser

Jﬁ Lukk

| ﬂ Alternativer for Word | |X Avslutt Woard |

Det er med hensikt jeg viser denne som eksempelet, for her kan vi altsa lagre fila i ulike filformater, noe
som av og til er aktuelt dersom vi skal deler filer med andre som ikke har Word 2007 (eller nyere) eller om vi
av andre grunner vi velge et annet format enn standardformatet for Word.
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Hurtigtilgang
La oss se pa nytt pa topplinja i Word:
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Elementene som den rade pila peker pa kalles hurtigtilganger. Her kan du selv legge ikoner til ting du ofte
gjor i Word, eller til ting du av og til gjer, men som du lett glemmer hvor 1a hen. For & kunne endre pa disse
hurtigtilgangen mé du bruke dette menyvalget:

Office-knapp | Alternativer for Word | Tilpass | Velg kommandoer fra | Alle kommandoer

Da kommer denne menyen opp:

e ]

e i Tilpass verktaylinjen for hurtigtilgang og hurtigtaster.
Wis
Yelg kommandaer fra: (i Tilpass verktaylinje for hurtigtilgang:
Karrektur IForaIIe dokumenter {standard} j
Lagre
Avansert <Skilletegn> 3 H Lagre
<<Ingen etikett> = » ¥} Angre 4
| Tilpass ] < <Ingen etikett> > » 3 Gjarom
Tillegg :nJ <<Ingen etikett= = ,533. Mormal . NewMacros.Bunntekst_oppr...
3 100% % Mormal.MewMacros.Bunntekst_filinfo
Klareringssenter 3D-effekter = |4, Forhandsvisning
i ) 3D-effekter 3 o Lukk
£y ID-farge 4 Maler -
) 3D-rotasjon.. My merknad
) 3D-rotasjon » |5 Rediger bunntekst
[ Adressebok... Legg il == | =] Rediger topptekst ;l
,:_j Adresseomrade... Fiem | ;l
d Aksent 4
.@ Alser 3
Akser -
| Aksetitler 3
Aktiver objekt
Aktiver produkt...
7 Aktiver/deaktiver 30
Aktiver/deaktiver feltkoder
= Aktiver/deaktiver fullskjermsvisning
% Aktiver/deaktiver skygge
Ft; Aktiver/deaktiver tegnkode
e Altivar/daaktivar vienina 3w YR L ;I Tilbakestill Endres:
[ wvis verktaylinjen for hurtigtilgang under handet
Hurtigtaster: Tilpass... |

oK | Avbryt L

A

Kolonnen til hgyre viser de ikonene som jeg har som hurtigtilganger, mens jeg kan velge slike fra venstre
kolonne. I venstre kolonne har jeg i eksempelet valgt “Alle kommandoer” og da far jeg en svaert lang liste a
velge fra, satt opp alfabetisk. Her finnes det mange andre valg som innsnevrer mulighetene. Her er det bare &
prove seg fram. Man far et ikon over til hoyresiden ved & klikke pa ikonlinjen og s pa “Legg til > >”.



Hurtigtaster

En hurtigtast er en tastekombinasjon som utferer en oppgave i stedet for a skrive inn tastesymbolene i
teksten. A lzere seg & bruke slike er nyttig av to grunner:

1. Man sparer tid (derav ordet “hurtig”tast)

2. Mindre bruk av mus, hvilket er bra for & forebygge muskel- og senelidelser.

Mange av hurtigtastene brukes av en rekke program, ikke bare Word. Derfor er det en god investering a
leere seg de viktigste slike. Her er en liste over slike hurtigtaster som brukes av en rekke program. Listen er
satt opp for Windows-brukere, men vil ofte veere de samme pa Mac ogsd. Der ma Ctrl-tasten erstattes med
kommandotasten (den med sverdighetsknuten).

Tastekombinasjon Stikkord Virkning

Ctrl+A Alt Velg alle valgbare elementer, for eksempel hele teksten.

Ctrl+C Kopier Legg en kopi av markert innhold pa Utklippstavla.

Ctrl+X Klipp ut Ta bort det markerte og legg det pa Utklippstavla kun. (= Ctrl+V og Del)
Ctrl+V Liminn Hent innholdet fra Utklippstavle og lim inn der markgren star.

Ctrl+Z Angre Gjor om igjen det du siste gjorde

Ctrl+0O Apne fil Apne en fil og begynn & rediger pa den

Ctrl+N Nytt dokument | Start med et tomt dokument

Ctrl+P Print Skriv ut dokumentet pa papir

Ctrl+S Lagre Lagre dokumentet. Er det ikke lagret tidligere, ma du ogsa oppgi filnavn.
Ctrl+Shift+S Lagre som Lagre dokumentet under nytt filnavn

(Ctrl+C betyr at man skal holde Ctrl-tasten nede og umiddelbart deretter uten & slippe Ctrl-tasten, ogsa
trykke ned C.)

Men det er ogsa fullt mulig & komponere sine egne hurtigtaster til en eller flere av de mange funksjonene
som Word tilbyr via sine menyer. Velg Office-knapp | Alternativer for Word | Tilpass | Hurtigtaster:
Tilpass og man far fram denne menyen:

Alternativer for Word

Papulser p L. Lo :
P % Tilpass verktaylinjen for hurtigtilgang og hurtigtaster.
Vis
Velg kommandaoer fra: (i Tilpass verktaylinje for hurtigtilgang: G
Karrakt
BHEEREAE IPopuIaere kommandaoer j Far alle dokumenter {standard} 1
Lagre
Tilpass tastatur 2 x|
Avansert
Angi en kommando
Tilpass fategorier: kommandoer:
s Kategorien Tabellverkbgy | UtForming ;I HoppOwerMummerering ;I
Tillzag Kategatien Tabelverktay | Oppsett Hyperkoblingfpne

Kategorien Werkkgy For topptekst og bunntekst | UtForming IkkeFordel
Kategarien Formelverkbgy | Ukforming
Kategarien Handskriftsverktgy | Penner
Kornmandoer som ikke er pd bindet
Kategorien Blogginnlegg
Kategorien Forhdndsvisning ;I

Klareringssenter

Innsarle
K.apiteler
kjgrFet

KjgrHgyreMotWenstre ;I

Ressurser

Angi bastatursekvens

Gjeldende taster: Trykk oy hurtigtast:

Ctrl+M =] |
=

Lagre endringer i: INormaI.dotm VI

Beskrivelse

Flytter venstre innrvkk til neste tabulatorstopp

Tilardne | Fierm | Tilbakestill alle. .. Lukk

T vis 1rerktu},-'linjer'T hurtigtilgang under bandet

Hurtigtaster: Tilpass... |




Utfordringen er a finne fram til ensket funksjon i det mangfoldet som finnes. Men nér sa gjort, “Innrykk”
som i bildet for eksempel, s ser man om det allerede finnes en hurtigtast for denne funksjonen (Ctrl+M i ek-
sempelet). Onsker man en annen hurtiggtast eller legge til en fordi det ikke er tilordnet noen (det vanligste),
taster man bare gnsket kombinasjon pa tastaturet, og dette vil tolkes og legges i feltet “Trykk ny hurtigtast”.
Sa klikker man “Tilordne”.

2. Grunninnstillinger i Word

Word kan man fa til & virke pa mange forskjellige mater. Brukeren kan selv bestemme disse ulike matene.
Dette kan vere litt forvirrende hvis man bruker Word pa en annens maskin enn sin egen. I denne tasteveiled-
ningen forutsetter vi at programmet oppferer seg pa en bestemt og forutsigbar méte. Vi anbefaler derfor at
folgende grunninnstilling sjekkes og eventuelt endres:

Velg Office-knapp | Alternativer for Word | Korrektur | Alternativer for autokorrektur fra menyen. Klikk
bort de tre gverste hakene slik at kun “Stor forbokstav i engelske navn pa dager” og “Rett feil bruk av cAPS
LOCK” stér igjen. Du kan ogsé velge & hake bort “Fortlapende endringer”. Hvis denne funksjonen er aktiv, vil
den automatisk endre en del vanlige skrivefeil, slik som “blandt” til “blant” og “tli” til “til”. Listen nedenfor
viser hva slags serskilte endringer du kan justere p4, eller foye til nye.

Alternativer for Word d |
Populaer ABC| ) )
. g + Angi hvordan Word skal rette opp og formatere tekst.
Vis g
Karrektur Alternativer for autokorrektur
Lagre Angi hvordan Word skal rette opp og formatere tekst mens du skriver: Alternativer for autokorrektur...
g PR og fal
Avansert
Ved stavekontroll | Microsoft Office-programmer
Tilpass Autokorrektur: Norsk {(bokmal) ﬂﬂ
Il Ignarer ord med STORE BEOKSTAVER R
Tillegg V¥ Ignorer ord som inneholder tall Autoformat | Smartflagg
R e e e . Autokorrekiur Matemnatisk autakorrekkur Fartlgpends sutoformaterin
Klareringssenter ¥ lanorer Internett- og filadresser | I P Lo}
" W Marker gjentatte ord [v' vis knappen Alternativer for Autokorrekiur
S ¥ Tysk: Bruk nye staveregler
- BJ f_ : :Jf 2 dg I [ Korriger to innledende store bokstaver LUnnkak, .. |
are foresla fra hovedordlisten =
- ™ Bruk stor bokstay etter punktum
Egendefinerte ordlister... [ sStor Forbokstay i tabellceller
v Stor Forbokstav i engelske navn p& dager
Ved stave- og grammatikkontroll i Word 5
¥ Rett Feil bruk av cAPS LOCK
= Fortlapende stavekaontroll
¥ Bruk kontekstavhengig stavekontrall ¥ Fortlgpends endringer
¥ Merk grammatikkfeil fortlopende Erstatk: Med: * Rentekst  Formatert bekst
¥ Kontroller grammatikk i stavekontrollen I IWDI’EI kan man FA til & virke pd manae forskjelige mater, Brukeren kan selv bestem
I Vis lesbarhetsstatistikk
Skrivestil: I-i'-.lle regler paslatt j
_ X 8
Kantroller dokumentet pa nytt | 3 @
-1 =
Unntak for: l\ElJ TV-W2K.doc j | -
u - @ ﬂ
r Skjul stavefeil bare i dette dokumentet
[T skjul grammatikkfeil bare i dette dokume Legg kil | Slett |
IV Bruk automatisk Forslag fra stavekontrallen

[o]4 I Avbiryt |

_m—/’l‘jg

Det er mange innstillinger man kan gjore under Office-knapp | Alternativer for Word og det kan vaere greit
a se gjennom valgene nar man er blitt brukbart godt kjent med Word. Jeg anbefaler imidlertid denne innstill-
ingen for gverste del av “Avansert”, og sarlig de to som er markert med rede piler:



Alternativer for Word _

Popular L ; e
: !E Avanserte alternativer for arbeid | Ward.

Wi

Karrektur Redigeringsalternativer

Lagre v Inntasting erstatter merket tekst
[T automatisk merking av hele ord

Avansert _"'| . . _

W Tillat at tekst dras oqg slippes

Tilpass v CTRL=klikk for & falge hyperkobling

Tillegg | Cpprett lerret automatisk ved innsetting av autofigurer
v Eruk smart avsnittsmerking

Klareringssenter W EBruk smart peking
W EBruk INS-tasten til & styre overskrivingsmaodus

Ressurser

[T EBruk overskrivingsmodus _

Spar om & oppdatere stil

{Bruk normal stil for punkimerkede eller nummererte lister;

<R

Haold rede pa formatering
v Marker inkonsekvenser i formatering
Aktiver klikk og skriv

<]

Standard avsnittsstil: | Mormal j

O Bytt automatisk tastaturspraket til samme sprak som omkringliggende tekst

“Automatisk merking av hele ord” ber slas av for & kunne gjore en markering som bare omfatter bestemte
bokstaver i et ord.

“Bruk overskrivingsmodus” er “farlig” fordi man meget lett utilsiktet kan komme til & skrive over tekst og
dermed slette den, uten at det var hensikten.

3. Basisferdigheter i taste- og musebruk

Tastaturet

Tastaturet ligner pa en vanlig skrivemaskin men har en del taster i tillegg. Vi skal her beskrive de tastene
som er viktige i Word. Plassering av de “andre” tastene kan variere litt fra maskin til maskin. Seerlig varierer
det for de baerbare maskinene. De fleste tastene er imidlertid forsynt med en kort paskrift eller symbol som
for det meste er lik for alle tastaturer, men ikke helt.

Bildene nedenfor viser to ulike tastaturer pa (litt eldre) baerbare PC og markerer hvor funksjonstastene
Ins(ert), Del(ete), End og Home ligger. Disse tastene skal beskrives naermere senere.




Bildet nedenfor viser et “vanlig” tastatur, dvs for en stasjonar PC med markering av de samme tastene:

Hurtigtaster
Folgende taster er nyttig og til dels pakrevet a vite om i Word:

Tastenspa- Omtrentlig plassering pa en Funksjon i Word
skrift stasjonaer PC

| & Venstre for Q Tabulator. Forflytter fra celle til celle i tabell. Endrer niva pa over-

-1 skrifter i Disposisjonsvisning.

Caps Lock Venstre for A Som pa en skrivemaskin: Veksler mellom store og sma bokstaver
osV.

Shift Venstre for Z og hgyre for - Som pa en skrivemaskin: Gir store bokstaver nar nedtrykket.

Ctrl Under Shift-tastene pa begge sider | Funksjonstast som bare virker sammen med andre taster.

Alt Til venstre for mellomromstasten | Funksjonstast som bare virker sammen med andre taster.

Alt Gr Til hgyre for mellomromstasten Funksjonstast som bare virker sammen med andre taster. Denne
tasten gjgr det samme som om man trykket ned tastene Alt og
Ctrl pa en gang.

Enter Til hgyre for £ Nytt avsnitt.

BkSp Over Enter Sletter tegnet til venstre for markgren.

é

Del Til hgyre oppe for hovedtastaturet | Sletter tegnet til hgyre for markgren

Ins Til hgyre oppe for hovedtastaturet | Skifter mellom tekst som erstatter etterfglgende tekst eller ikke.
Normalt bgr denne sta slik at etterfglgende tekst ikke erstattes.

Home Til hgyre oppe for hovedtastaturet | Ga til starten av linjen

End Til hpyre oppe for hovedtastaturet | Ga til slutten av linjen.

PgUp Til hgyre oppe for hovedtastaturet | Bla en skjermhgyde bakover i teksten

PgDn Til hgyre oppe for hovedtastaturet | Bla en skjermhgyde framover i teksten

De sakalte kontrolltastene Ctrl, Alt, Alt Gr og Shift brukes bare sammen med andre taster. Kontrolltasten
trykkes forst ned, deretter en annen tast. Kontrolltasten slippes forst etter at den andre tasten er sluppet.
Kombinasjonen av en kontrolltast og en annen tast vises i tasteveiledningen ved & sette et plusstegn mellom
tastepaskriften samtidig som hele uttrykket star med fet skrift, for eksempel slik:

Ctrl+Vv

hvilket betyr at man holder Ctrl-tasten nede mens man taster V.

Som en skrivemaskin

I utgangspunktet virker Word som en skrivemaskin. Trykk en bokstav- eller tegn-tast, og tegnet blir satt
inn i teksten. Tegnet blir satt inn der markeren er (se straks nedenfor). Tasten “BkSp” (“Backspace”) er mark-
ert med pil til venstre. Den sletter tegnet foran markeren, dvs normalt det siste tegnet du skrev inn. Det er
flere méter a rette pa som vi skal beskrive lenger ned.
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Forflytte seqg i teksten

Som en skrivemasiin En blinkende stolpe kaller vi marker. Den viser hvor neste tegn
blir satt inn dersom du taster noe pa tastaturet. Du kan flytte
B : _ markeren enten med musa, og sa klikke en gang pé venstre mu-
i i teksten. Tegnet blir satt inn d arkearen e o o . 2
W e ndie s Rter hanir fknren, dvs| Setastnar du er pa onsket sted, eller bruke forflytningstastene pa
rette pd sorn vi skal beskrive lenger ned. tastaturet som ligger mellom det store bokstavtastaturet og tall-
tastaturet helt til hoyre. Markeren kan i noen tilfeller fa et annet

utseende enn en blinkende stolpe, men markerer da at man ikke kan skrive inn tekst, men gjgre noe annet.

[ utgangspunktet virker Word som en plrivemasl

Tastene Home, End, Page Up, Page Down er beskrevet lenger opp. I tillegg har vi de “vanlige” piltastene
som forflytter deg med sma skritt i den retning pilene peker. Disse tastene fungerer ogsd sammen med Ctrl-
tasten med andre forflytningsavstander. Prgv de og se hva som skjer.

Avsnitt og linjeskift

Tastene Home Enter-tasten brukes for “sett inn avsnitt” i Word.
.,, &gang Homeg . . e ey o C e
Avsnitt | chiermheryde. Shift+Enter gir vanlig “linjeskift”, sakalt hardt linjeskift, men ber brukes
Den sikalte E sjeldent!
ggﬁt Sammg Word ordner nemlig selv med & plassere ordene slik at en hele linjebredden
Li I=>Furskjéllen od utnyttes for man gar over pa ny (automatisk linjeombrekking). Du behgver altsa
inje- " oo siler (se ikke sette inn linjeskift selv andre steder enn der du bevisst mener dette bor

skift foregdende av

veaere, uansett linjebredde.

Forskjellen pa avsnitt og linjeskift kan synes liten, men i Word er avsnitt noe mer enn et linjeskift. For de
fleste sdkalte “stiler” innebeerer et avsnittskille at man ogsd automatisk legger inn litt ekstra avstand (luft)
mot foregdende avsnitt. Det regnes ikke som god kutyme a skape luft mellom avsnittene ved a sette inn flere
linjeskift/avsnitt etter hverandre. I stedet bor man bruk de funksjonene til lufting som ligger i innstillingen
for stilen man bruker.

Mange trykker Enter-tasten to ganger for - /Sy ]

a lage et avsnitt. Dette burde veere unedv-

endig, men det gjores fordi normal-stilen i | Innrykkogavstand | Tekstityt |
Word dessverre er satt opp med ingen luft-
ing mellom avsnittene. Vi anbefaler derfor ; Juskering: m Disposisjonsniva: Im
at man straks endrer innstillingen her. Det ; Tnneyk
gjores slik: [ m Spesielt: Med:
Velg Hjem | Avsnitt fra menyen. Da far | o 0 = ingery =] | —

du opp folgende skjermbilde:

Under Avstand setter du inn 6 pkt enten ¢ 4 and
under “For” eller "Etter”. @Onsker du enda
mer luft, klikker du pa de smé pilene i feltet
og velger en storre verdi. Klikk s& "Ok”, "Ok”
og "Lukk”.

Fuir: 0 pt Linjeavstand: Posisjon;

Etker: £ pt = IE”kﬂl j I ﬂ

Markere tekst

A markere ut en tekst vil si & merke av et stykke tekst (utsnitt) som man si skal kunne gjgre noe med, for
eksempel understreke den, lage en kopi av den eller slette den.

Teksten markeres ved & peke med musa pa starten av teksten, trykke venstre musetast ned og holde den
nedtrykket. Sa flytter man musa til slutten av utsnittet samtidig som venstre musetast fortsatt holdes nede.
Nar musa peker ngyaktig pa sluttpunktet for utsnittet, slippes musetasten og utsnittet framstar med en mark-
ert annen farge pa skjermen:

En rask mate 4 markere et ord
pa, er a klikke raskt to ganger
(dobbeltklikke) pa venstre mu-
setast nar musepekeren er et
sted i ordet. Klikker du raskt tre
ganger (trippelklikke), markeres
hele avsnittet.

8

£ markere ut en telest wil =1 & merke av et styldee telest (utsmtt) so
SRSl derstreke den, lage en kopt av den eller slette den.

en markeres ved 4 peke med musa pd starten av telsten, try
Awad 53 flytter man musa til slutten av utsnittet samtidig s
Mar musa peker nevaktio pa sluttpunktet for utsmttet, slippes mu




Slette tekst

Slette tekst kan gjores pa tre méter:

3.

Markere teksten og trykke “BkSp” eller “Del”-tasten.

Plassere markgren ved sluttpunktet av teksten som skal slettes og s& bruke “BkSp”-tasten tilstrekkelig
mange ganger.

Plassere markeren ved startpunktet av teksten som skal slettes og sa bruke “Del”-tasten tilstrekkelig
mange ganger.

Som man skjgnner er metode 2 og 3 kun praktisk dersom fa tegn skal fjernes.

Kopiere tekst - Hjem
Markér gnsket tekst. = ¥
Velg Hoyreklikk | Kopier eller Ctrl+C. Teksten legges da inn pa J .

den sdkalte utklippstavla som ikke er synlig. Der blir teksten liggende Lim =

helt til noe nytt kopieres. Det som ligger pa utklippstavla er tilgjengelig I

fra alle programmer som bruker utklippstavla (de fleste). Slik kan man
overfgre mange typer data mellom ulike programmer.
Lim inn tidligere kopiert tekst

Plasser markeren der man gnsker a sette inn teksten man har kopi-
ert inn pa utklippstavla.

a

Velg Hoyreklikk | Lim eller Ctrl+V inn fra menylinja. Det som 2] <p=<im ﬂ,
ligger pa utklippstavla limes inn der markgren star. =
._._.J

Kopiering og innliming av tekst kan ogsa gjeres med knapper helt til

Utklippstavie M

1 av 24 - Utk ytkiippstavle
(o Liminn alt [

=%

Klikk et elermer

src="{kkf
baorder=

venstre i Hjem, slik bildet til hgyre viser. - s

Herfra kan man ogsa dpne Utklippstavla og manipulere med innhol-
det.

4. Lagring og utskrift
Apne, lukke og lagre filer i Word

En tekst er ikke sikret for senere bruk for den er tatt vare pa (lagret) som fil pd maskinens harddisk (nor-
malt benevnt C: i filbehandleren/utforsker i Windows), pa en diskett (A:) (hvis noen har slikt lenger), pa en
minnepinne, pa en ekstern harddisk eller pa en annen harddisk liggende pa et datanettverk man matte veere
tilkoblet. En tekst som allerede er lagret kan tas fram igjen og arbeides videre med. Da ma man &pne filen. I
Word skjer dette slik:

1. Apne fil gjores ved 4 velge Office-knapp | Apne fra menyen.
2. Lukke fil gjores ved a velge Office-knapp | Lukk fra menyen.
3. Lagre fil som ikke er lagret for gjores ved a velge Office-knapp | Lagre fra menyen. Man far si en

dialogboks der mappe ma velges og filnavn oppgis. Word gir selv filen endelsen .docx dersom man
bruker standardvalget. Word foreslar ogsa et filnavn ut fra de forste ordene i teksten som skal lagres.

Lagre fil som finnes fra for gjores pd samme mate som & lagre en ny fil, men man forutsetter at fil-
navnet er som tidligere angitt og den nye utgaven av teksten skrives over den gamle. Hurtigtast:
Ctrl+S (anbefales lart).

Lagre fil med nytt navn gjores ved a velge Office-knapp | Lagre som fra menyen (eller tasten 'F12).
Man kan godt bruke “Lagre som” ved forst gangs lagring ogsa. Uansett er det samme skjema som
kommer opp (se neste side):



Testtest test
Lagre : IB Mire dokumenter j & -0 X T EE -
aKIarerte Mavn | Skarrelse | Type | Endret dato = |
maler (24 Mine bilder Filmappe 27.08.2010 09:47
5, Mine siske [C)Data Filrappe 16.06,2010 13:06
dokumenter | B8 iden Filmappe 15.04.2010 12:10
@ Skrivehard [hMaler Filmappe 05.04.2010 15:32
- [CiMedlastinger Filmappe 10,12.2009 13:02
= :'éﬁmenter 2 Min musikk Filmappe 11.09.2009 11:14
Min [=IProg Filmappe 10,09,2009 14:55
‘;\é datamaskin [Z)5aFemet Sentinel Filmappe 03.05,2009 16:35
Mine [C)Updater Filmappe 17.12.2008 20132
netverks. . RECYCLER Filmappe 17,12, 2008 20:31
Cutlook, Filmappe 17.12.2003 20131
|iMedlastete programoppdateringes Filmappe 17.12.2008 20:31
|ZiMy Oce Prinker Driver Templates Filmappe 17.12.2003 20;31
Mine datakilder Filmappe 17.12.2003 20:31
IZicvberlink, Filrnappe 17.12.2008 20027
[ adobestockPhotos Filmappe 17.12,2008 20:27
Filnarr: |Test kest best,docx ;l
Filtype:  |yord-dokument (*. doc:) -
B
Makroakkivert Word-dokument {*, docm}) —
Verkbay '| word 97-2003-dokument (*,doc) = Awbryt |
‘Ward-mal (*,daotx) P/
Makroakkivert Word-mal (*.dokm)
Word 97-2003-mal (*.dot) =]

Filtype sier noe om den méaten Word lagrer dokumentet pa. Den foreslar at den lagres pa den méaten som er
standard for den versjonen av Word man bruker. P4 bildet over vises det ved at den kalles “Word-dokument
(*.docx)”. Lagrer man dokumentet uten & endre pa Filtype, far filen endelsen .docx .

Dersom du fra filutforskeren klikker pa en fil med denne endelsen, vil Word startes automatisk fordi man
knytter slike filer nettopp til Word. Dette er greit, og dersom du ikke har gode grunner for & gjore noe annet,
lar du dette valget sta.

La oss derfor se litt pa gode grunner for a velge noe annet. En slik grunn kan veere at du skal gi dokumentet
ditt videre til en som har en versjon av Word som er eldre enn den du bruker selv. Da ma du lagre dokumen-
teti en versjon som dette eldre programmet kan lese - normalt .doc. Man kan alltid ta hensyn til fortiden nar
man lager et dataprogram, men ikke til en ukjent framtid. Derfor kan du velge ulike filtyper ved & bla med
pilen til hagyre i boksen “Filtype”. Her vil du finne ikke bare eldre versjoner av Word, men ogsa andre tekst-
behandlingsprogram. Dette er nyttig kunnskap dersom man skal dele dokumenter med andre som ikke har
samme tekstbehandlingsprogram.

Det er serlig en filtype som er nyttig & vite om, og det er Rikt tekstformat. Denne filtypen skal ha endelsen
rtfifilnavnet. Dette er en standardisert mate a ta vare pa all informasjon om formatering av teksten mm. Den
er ogsa nyttig med tanke pa 4 unnga a spre en type virus som ellers kan knytte seg til Word-filer. Words .doc
og .docx-filer tillater nemlig at det lagres sakalte makroer i dokumentet. En makro er et lite program som kan
utfore en del nyttig ting, men noen har sett sitt snitt
til & utforme disse som viruser. Ved & overfgre Word-
filene som .rtf unngar man den risikoen. Det finnes
andre filformater som virus heller ikke “biter” pa, men
.rtf bevarer sd godt som all formatering du maétte ha
lagt i teksten din, og det er en fordel. .pdf kan imidler- |
tid veere et godt alternativ til .rtf, saerlig hvis du har
mye grafikk i dokumentet.

-"E_\ H92-va&&H&QdEasd d -

Forhandsvis og skriv ut dokumentet

Skriv ut
£ Velg skriver, antall eksemplarer og andre

7 Apne utskriftsalternativer far du skriver ut,

=

L

Iy

Hurtigutskrift |
Lagre : Send dokumentet direkte til

standardskriveren uten a endre noe. l

Forhandsyisning

F
[
UtSkI’ift (normalt pé papil') H Lagre som ¥ _jh Farhandsvis og gigr endringer pa sidene

Det er to mater & skrive ut en Word-tekst pa:
(Forhandsvisning ok for regnskogenes del!)

far du skriver ut,

Skriv ut 3
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1. Velg Office-knappen | Skriv ut i menyen. Her far du opp en dialogboks hvor du kan endre pé noen
ting, for eksempel hvor mange eksemplarer du skal ha. Normalt behgver du bare klikke pa “Ok”-knap-
pen.

2. Hurtigtast Ctrl+P
Marger

I noen tilfeller gnsker man en god og bred marg som man for eksempel kan bruke til notater eller kom-
mentarer. Margene endres ved 4 velge Sideoppsett | Marger fra menyen.

Valget Sideoppsett | Storrelse i menyen gjor at man kan velge papirstorrelse. Sideoppsett | Retning
gir en mulighet for & velge mellom stdende (portrett) eller liggende (landskap) format.

5. Tekstens utseende

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Tillegg EndMote X2

& Times Mew Roman Sl .

| l[#2] [i= = SE T | aabcer| AABB AaBb( 4aBbCi 4aBbCei %

3 A
== =
U - abe x, YSJIY(f’ T ===l PR THarmal | T Qverskri.. T Qverskri... T Overskri... T Overskri.. — Endre
* 4 I S r stiler -
tavle ™ Skrift el Stiler ]
Skritttylpv '1_- 1(.f20|ﬁt) I D N T IStillt IR L E T

Ovenstdende bilde viser tre viktige bokser for valg av skrift som er nyttig & kjenne til. Vi skal ta for oss hver
enkelt av dem, den viktigste forst.

Skriftstil

Man skriver alltid med en eller annen skriftstil

aaBbccD| AaBb AaBbCc AaBbcad AAD %

T Harmal | 1 Overskri... 1 Sitat Sterk Tittel —| Endre

som sier noe om hva slags skrifttype som brukes, % stiler

storrelsen pa den, luft rundt avsnittet, om teksten Stiler [

skal skrives med rett venstremarg eller midtstilt,

om teksten er understreket osv. Nar man starter seier v x

et nytt dokument i Word, starter man alltid med [ , =
| R Fiern alt Arial

skriftstilen “Normal”.

De fleste brukere av Word skriver kun i normal- e S "
stilen og ordner overskrifter ved & endre skrift- | &=t T R o
storrelsen og/eller skrifttypen. Dette er & ga over | fet Fet, Hayre
bekken etter vann. Word har forhandsdefinert en o

. . . . Fet, Midtstilt Havre
rekke stiler, ikke minst for overskrifter. Derfor
sier jeg at det & kunne bruke skriftstiler er |#Kaniie (Siplet (store mellomrg:  Kommentar T
det viktigste her. Manipulering av skrifttyper | xs Kursiv, Midstilt
og skriftstorrelser er egentlig helt ungdvendig & i , -
bruke. Monster: 15 % (Automatisk Forgn: | Normal T

Bildet litt oppe til hgyre viser hvor man velger SifiEnaaiiestetens  CINEUSKRIET] T
mellom stiler i knapperaden. Man ser bare noen av | Overskrift 2 T Oversirifi 3 T
de, men resten kan vises i rullemenyen (scrolleren) | oyepskrife 4 T Overskrift 5 T
til hogyre. Hvis du markerer et ord eller avsnitt, og o .
forer musa over en av stilknappene, ser du straks Oversloift § S i
resultatet pa det markerte ordet (ved avsnittstiler | Overskrift 8 T Overskrift 9 T
pﬁvirkes hele avsnittet). + Punktmerket, Symbol (symbol), ™ Ren tekst T

Klikker man pa den lille pila i hayre hjorne (ved | sz a e P
red pil), kan man fa vist alle tilgjengelige stiler pa
ett brett, og ved a fore musa over en av de, far man TITTEL . Topptekst K
ogsd mer “saklig” informasjon om den aktuelle | Understreking |[Fe I
stilen (bildet til hoyre). e o bt I

v| vis farh&ndswvisning | Justering: Midtstilt

En konkret stil kan endres. Hoyreklikk pa en  [oeskiverkobisde sy JEland el 52 Far 126t
stil, og du far opp et endringsvalg. Da dukker dette [ [45) (4 | Jentiner Sonm fnen kantine) -
skjemaet opp (se neste side): Stil Hurtigstil, Basert pa: Overskrift 1, Falgende stil: Undertittel |
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—
ﬂ\aBchDtlAaBchDc AaBbC A::]_]j AaBbCc. — %

T Mormal | Ingen mel.. Overskrift 1 Tittel Undertittel  — Etnldre
stiler ~
Stiler P
flEndre stil 2| =l | stiter =
Egenskaper a
1 Fiern alt —
[davn: INormaI
Stilkype: fsesritt | | | Bunntekst T
Stil basert pa: I {ingen stil) j kommentar T
Stil For Falgende awvsnikk: I T Marmal j
MNormal -
Farmatering
|Ca|ibri(Brgadtekst) j|11 j| F £ U || Altomatisk  ¥) Referanse T
= = = = M b= = | = 5= Sidetall a—
EEEE|==:|*E.’.E|§=t=
sitat T
Topptekst T
Test test test
Ingen mellomrom Ta
Overskrift 1 I3
Tittel E)

Skrift: (Standard) +Ergdtekst, Venstre, Linjeavstand: Flere 1,15 li, Mellomrom Etter: 10 pt, Kontroll med lgse linjer, Stil: Hurtigstil

v ¥is Forhdndsvisning
Deakkiver koblede stiler

[ Legq til i hurtigstilliste
¥ Bate i dette dokumentet  © Mye dokumenter basert p8 denne malsn A4 "_!“_'J "_1_’; alternativer,

Format = | oK I Avhryt |

En stil har et navn, og her kan vi endre navnet og dermed skape en ny stil. En stil kan basere seg pa en an-
nen stil, slik at hvis noe i den stilen endres, og det ikke er overprovd i “var” stil, sa endres dette i “var” stil ogsa.
En stil kan ogsa angis a etterfolges av en bestemt stil. Normalt angis en selv der, men det er fullt mulig & si at
det skal vaere en annen stil. En overskrift vil for eksempel normal felges av vanlig bredtekst, og ikke av en ny
overskrift pad samme niva. Pa dette skjemaet kan man velge skrifttype og skriftsterrelse (under formatering),
sa for dette skjemaets del, er det nyttig a vite hva det er (se neste delkapittel). Man angir ogsa tekstflyten, dvs.
venstrestilt, midtstilt osv, linjeavstand, innrykk osv.

Hvorfor bruke stil?
Men hvorfor alt dette? Er det ikke like raskt & bare endre skriftstarrelsen nar vi trenger en overskrift?

Her er fire gode grunner for alltid & formatere ved hjelp av stil alene, eksemplifisert ved & bruke stil pa
overskrifter:

1. Overskrifter pd samme niva far ngyaktig samme utseende gjennom hele dokumentet uten at du be-
haver & huske pa skrifttype og skriftstorrelse.

2. Vil du endre utseende av overskriftene, gjor du det ved a endre stilen, og automatisk har du endret
alle overskriftene som bruker den stilen.

3. Stilene “Overskrift 17, “Overskrift 2” osv. muliggjor at det er meget raskt & sette opp en automatisert
innholdsfortegnelse med alltid korrekt sidetall for hele dokumentet, basert pa disse overskriftene.

Generelt gir en stil en enhetlig formatering av teksten gjennom hele dokumentet.

Stilsett og maler

Det finnes en rekke forhandsprogrammerte stilsett, som kan velges ut fra smak og behag og formal med
teksten. Valget Hjem | Endre stiler | Stilsett gir menyengverst pa neste side.

Her gis det 12 stilsett & velge i. For musa over en av de, sd ser man straks effekten pa stilknappene. Et stil-
sett er altsd en samling stiler som er tenkt at passer sammen. For at en tekst skal virke ryddig, er det visse
skrifttyper som gar bedre sammen enn andre, samt at de ulike overskriftsniviene ma vare utformet slik at
man intuitivt skjenner det innbyrdes hierarkiet mellom overskriftsnividene. Toppoverskriften og “Tittel” bor
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normalt framsta mer synlig enn en underover-
skrift. Alt dette er innbakt i de ferdigprogram-
merte stilsettene.

ar Se gje

nnam Visning

lingsmadus E % Skjema
: AT

Struktur :>

=

o P EFi A

% 34 sok -
2. Erstatt
Endre
stiler= ||| Wi Velg ™ —
i Stilsett b Distinktiv
|l Farger < Enkel
g Skrifter ¢ Farmell
Bruk som standard Klassisk
Manuskript
Maoderne
Smart

Standard {svart-hvitt}
Tradisjonell

Word 2003

Stiler kan ogsa lagres i sékalte maler. En
mal er kort fortalt et tomt dokument hva tekst
angar (kan imidlertid gjerne ha bunntekster el-
ler topptekster med innhold), men der man har
endret pa minst én av stildefinisjonene. Et slikt
dokument lagres som en mal, og kan dermed
brukes som et mgnster for senere dokumenter.
Man kan knytte en mal til et dokument i det man
starter dokumentet, eller man kan gjore det pa
et senere tidspunkt, slik som bildet nedenfor

~ | Woard 2007
Tilbakestill til hurtigstiler fra mal
Tilbakestill hurtigstiler for dokument
Lagre som hurtigstilsett...
| 1| — T

EndMate X2

Utvikler —Ilegg
E fiw.

) Beskytt Daokumentmal
Utvidelsespakker || gokument =
¥ML Beskytt Maler _

Maler oq tillegg

Maler IXML-skjema *¥ML-utvidelsespakker KDhIetCSSl

Dakurnent;

2|

T

17 e O - PO

mal

|Nnrrna|

™ oppdater dokumentstiler automatisk

I~ Tikn

Globale m.
Avmerke
FEE

[~ Endl

Fullster

Assistent,

Knytt til mal

Tilkrwytt, .,

viser hvordan:

ﬁ

21|

Sak i I.j Maler j @ - X Cu -
JKIarerte Mawvn I Stgrrelse I Type I Endret dato + -
maler || ~ofhormal dotrm 1 kB Microsoft Office Wo..,  31,08.2010 14:22
5, Mine siste 0 Mormal, dotm 61 kB Microsoft Office Wo...  17.06.2010 16:56
dokumenter 1] Tilb akmeldingarblr avé, datx 16 KE  Microsoft OFfice Wa...  14.04.2010 09:43
@ Skrivebard % Tilbakmelding arbeidskray &,dokx 12kB Microsaft Office Wo,..  12.04.2010 08:27
] 1] fagtekst. dat 42 kB Microsoft Office Wo... 05.04.2010 15:32
=] quleimenter 1] 5 akemappe. dokx 17kE  Microsoft Office Wa...  04.12.2009 16:10
e @ ses-dmrmh, dotm 20kB  Microsoft OFfice Wo... 11.11.2009 11:43 |
_é datarmaskin _‘. ~hrmalEmail, dokm 1 kB Microsoft Office Wo,.,  11.11.2009 0&:55
@ Mine ‘lg Mormall . dokm 7S kB Microsoft OFfice Wo,..  21.09,2009 09:32
_‘g nettverks. .. ‘lg Mormald.dokm 16 kB Microsoft Office Wo... 15.09.2009 18:42
EXl MormalEmail . datm 16 kB Microsoft Office Wo...  11.09.2009 16:03
lﬂd Mormalll.dot 367 kB Microsoft Office Wo...  10.09.2009 15:44
|ﬂ_=¢ WITEMSKP.DOT S5 kB  Microsoft Office Wo,..  22,05,2009 08:33
lﬂd LFRUKTMNG,DOT T7G kB  Microsoft OFfice Wo,..  06.04,2009 14:23
lﬂd veiledningsmal For skriftlige mapper.dat 62 kB Microsaft Office Wo,.,  19.02,2008 13:08
lﬂd dmmh-nior-dato, dat 787 kB Microsoft Office Wo...  18.01.2008 18:01
|ﬂ_=¢ dmmhz. dok 743 kB 06.01.2005 19:44

o

Microsoft Office Wo. ..

HI}

Filmawr: ||

=

Filtype: I.ﬁ.lle Ward-maler (*,dabx; *,.dokm; *.dat)

=

Werktgy 'l

Gprie | Avbryt I
r
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Skrifttype og starrelse

Skrifttypen sier noe om bokstavene og tegnenes utforming. De to

viktigste, og som alltid finnes p& en maskin, er

Times New Roman og Arial.

I rullegardinmenyen vist i bildet til hoyre, skjelnes det mellom “Nylig
brukte skrifter” og alle tilgjengelig som listes opp i alfabetisk rekkefalge
under. Hvor mange skrifttyper en maskin er utstyrt med varierer veldig.
Ver ngktern med hva du velger, og ikke bruk mange forskjellige innen

samme dokument.
H =

&
g
10 |
| I T I | ll I|
17 |l
14 [l
15 | latte storrelser.
15
20
22
24
2
2
36
43
72

Tirnes Mew Roman hd

F &£ U - abe x,

Skrift

Skriftstorrelsen velger man ved rul-
legardinmenyen. Storrelsen er angitt i
sakalte punkter, en malenhet hentet fra
trykkerifaget. Markér en tekst, og prov
deg fram med ulike skriftstarrelser for & se
effekten. Du kan selv skrive inn et heltall
og er ikke bundet til 4 velge blant de fores-

L

Calibri =~ i .

|A3I

Temaskrifter
Cambria
Calibri

Nylig brukte skrifter
T Dax-Bold
T Tunes New Roman
T Cambria
T Avrial
% Bookman Old Style
% Dax-Medium
B Agency FB
T symbol
T Calibri

Alle skrifter
B fgency B
T ALGERLAN
T Arial
T Arial Black
T Arial Marrow
% Arial Rounded MT Bold
B Arial Unicode MS
T Baskerville Old Face
T Bavhavs 93
fp Bell MT
% Berlin Sans FB
I Berlin Sans FB Demi
% Bernard MT (ondensed
o Farkuar S5
p Bodoni MT

{Owerskrifker)
{Bradtekst)

ABXSEST I

Hl

6. Tekstens utseende: ordformatering og tekstflyt

Fet, skrastilt, understreket og farget tekst

Jeg har advart mot 4 endre skriftstorrelse og skrift-
type ved hjelp av menyene for det, men heller bruke
stiler. Skal man skille ut enkeltord i et avsnitt, kan
man derimot godt bruke disse hjelpemidlene (selv
om det ogsa pa ordniva er mulig a lage stiler for det).
Det mest brukte formateringene pa ordniva er

* Fet skrift (bold)

* Skrastilt skrift (italic)
* Understreket skrift

* Farget tekst

Alt dette ordnes fra knapperaden i fanen Hjem,
og de fleste ogsa fra hgyreklikk-menyen, slik bildene
til hoyre og pé neste side viser.

Man ser av menyen at man har flere valg ogsa, slik
som liten opphevet eller nedsenket tekst, giennom-
streket tekst, bakgrunnfarge for teksten og endret
tekststorrelse.

Slike virkemidler ber brukes med maéate og med
vett og med en viss konsekvens innen samme tekst,
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Skrift

Calibri =

Calibri 12 -A S AT
E X =E¥-A-EEi=-
Test test test
12 - |A & |||z i e = 2
F B | U -ake x, x* Aa~|| - A-|||== = =||i=|
Skrift i Avsnitt
2 1 1-|-§-|-1 12 13 IR S S I N
jbori 12 - A AT
‘ i = -

F£=w-A-i

Jesttest test



Calibri 112 < || A 47|48, s P ASIEE = SE] & -

|F & U|~|abe x, % Aa-|[®~ A

\ Skrift F

1
LE<]
:
g
:
)
:
:
:

Understreking (Ctrl+U) Calibri =12~ A" &7 Ay @
F K =% -|A -5 = = -
Understrek den merkede teksten. - ——
Testiest test B iutomatisk
Temafarger

Standardfarger
HE ENEEN

25 farger...
= | Rad

Test test test

slik at det bidrar til forstaelse av teksten og ikke til forvirring eller at fokus flyttes fra tekstens innhold til dens
utforming. Det er ikke slik at en tekst er mer spennende jo flere fancy farger og skrifttyper man tar i bruk.
Tvert i mot sier all erfaring at man bgr ikke bruke mer enn to forskjellige skrifttyper i samme tekst. Farge-
bruken ber vaere moderat, dempet og konsekvent.

Tekstens plassering pa siden
Teksten kan plasseres pa fire grunnleggende forskjellige mater pa siden eller i spalten:
1. jevn venstremarg (venstrejustert)
2. midtstilt
3. jevn hgyremarg (hoyrejustert)
4. jevn venstre- og hgyremarg (blokkjustert)
Bildet nederst viser blokkjustert tekst og hvilken knapp som medferer det.

Knappene for & justere teksten pa disse fire métene star ved siden av hverandre som pilen pé bildet viser.
I bildeeksempelet er en tekst markert, og det er klikket pa blokkjustert tekst. Dermed blir bidde hgyre og
venstre marg rette. Dette oppnas ved at programmet fyller inn passe mengde luft mellom hvert ord. Linjen
blir ikke justert mot hgyre nar den er den siste i et avsnitt. Startinnstillingen er venstrejustert. For vanlig
sakprosa, skal man ha gode grunner for i velge noe annet enn venstrejustert, evt. blokkjustert tekst. Poetiske
tekster, plakater o.l. kan imidlertid godt tale midtstilt tekst.

= v || [aal = = R =
A A'___,fl S e | | FESS

1 $§' |IQ v | TMormal || T Overskri... T Owerskri... = T Owerskri... T Oversk

| E
P *ﬂitt F] Stiler

N R R R R R R R R R

Den eneste effekten som er valgt her, er dobbelt gjennomstrekning. Teksten "Bildet over viser" er
markert. Teksten gjentas i vinduet "Forhandsvisning” slik at man ser effekten av det valget man gjer.
Legg merke til de mange valgene man kan gjere her. Man kan velge skrifttvpe, skriftstl, sterrelse,
understrekningstvpe, farge og effekter. Det er ogsa et par andre faner a klikke pa (Tegnavstand og
Animasjon) som ogsa pavirker tekstutseendet.

Til tross for alle mulighetene, advares det mot 4 overdrive bruken. Som hovedregel ber skriftbildet endres
ved 4 velge en passende stil, sarlighvis det gjelder et helt avsnitt eller flere, og alltid i overskrifter. For a

B T e B L e T = Tt . (R, S PR
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7. Tekstbokser, tabeller og bilder

Tekstbokser, tabeller og bilder behandles samlet, fordi de har det til felles at de alle er frittstaende, fly-
tende elementer i forhold til teksten i et Word-dokument ellers. Derfor ma vi forst se litt pa flytende bokser
generelt.

Flytende bokser

Dette eksempelet pa bruk av de tre bokstypene illustrer det meste. Les gjerne teksten her ogs4, den sier en
del.

Flytende bokser: tabell, bilde, tekstboks

Her falger tekst som kan komme til & legge seg

Kolonneoverskrift | kolonne 2 kolonne 3 rundt en tabell dersom den som i dette tilfellet

Sideoverskrift celle celle er definert som en egen enhet som tekst kan
legge seg rundt. Det gjgr at man kan utnytte
siden ganske bra og fa litt ok utseende pa det.
Sideoverskrift siste celle | Men disse boksene kan vazre litt "ville” av seg,
avhengig av hva slags egenskaper de er gitt med hensyn til & forholde seg til andre elementer og
tekst | naerheten.

5a felger et gammelt bilde fra Grimstad som viser en svunnen tid i en sgrlandsk sméby med
snekker til kala B og en liten lokalbane
som gar midt '
Bildet er gitt
ting kan legge
og da ser vi at

inn i byens sentrum.
egenskapen at andre
seg inntil pa alle sider,
teksten faktisk deler

seg pa hver side av bildet. Ikke
saerlig praktisk kanskje, og litt
vanskelig 3 lese for dette er ikke
vanlig spalteoppsett, men det
demonstrer effektene av et

element som
seg rundt.

angre ting kan legge

Dette er en tekstboks som
er gitt egenskapen at den
kan legge seg oppd andre
ting.

Det er litt forskjellig hvordan de tre bokstypene kan forholde seg til andre elementer og tekst, og vi skal se
pa hvordan dette kan velges for hver av typene:

Tabell

Her gis det egentlig bare to valg i forhold til tekst, enten “ingen” (bryting) som det heter (red pil i bildet
nedenfor), altsa at tabellen opptar en hel tekstlinje og “henger” pa den, men skyver annen tekst til side, el-
ler at tekst kan legge seg rundt tabellen. Tabellen er sédledes den minst “frie” av de tre bokstypene. Valget
gjores ved forst a klikke i tabellen for & aktivisere noen egne tabellmenyer, og sa: Tabellverktoy | Oppsett
| Tabell | Egenskaper. Da kommer dette skjemaet pa neste side fram:
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Se gjennom Yisning Utvikler
ileen :|BF BB =
=4 |3.5cm o T =l = = :
ﬁﬁestetilpassing' =l = &

Cellestarrelse ]

CF oo o5 H o3

kolonne 3

Hjem Settinn Sideoppsett Referanser IMasseutsendelser
lg Velg ~ )( % é Sett inn under A2l 513 sammen celler
B Vis rutenettlinjer *-,J]_] Sett inn til venstre || GEf Del celler

ek Slett Settinn —
& Egenskaper - aver J]]'Sett inn til hayre 0 Del tabell
Tabell Rader og kolonner ] Sld sammen

(] Egenskaper for tabell _ 2=l
ps Tabell | Rad I Kolonne | Celle |

e Starrelse

i ™ Eoretrukket bredde: |0 cm = Mili ICentimeter j

b Justering

B — . _ Innrykk fra wenstre:

BE| | & |28 = =

- _— ——— — ?
e Yenstre Midkskilk Hegivre

- Tekstbryting

™l

o+ Ingen Rundt Plassering. .. |
Bilde

celle

siste celle

N4 gis det langt flere muligheter, som bildet til hgyre viser. Man kom-
mer til denne menyen ved a klikke pa bildet for & fa fram valgene: Bilde-
verktoy | Format | Tekstbryting.

Tekstboks

Dette gjores helt likt som bilde, nemlig klikke pa tekstboksen for & fa
fram Tekstboksverktoy | Format | Tekstbryting.

Flytte boksen

+/

Kolonneoverskr

Sideoverskrift

Sideoverskrift

En boks kan flyttes ved & klikke pa den
ved § ta tak i det tilhgrende tradkorset,
og sa trykke venstre musetast ned og sa
dra boksen dit man vil ha den. Tradkor-
set kommer fram pa ulike mater for de
tre bokstypene:

* Tekstboks: beveg musa til en av
kantene av boksen.

* Bilde: vises hele tiden etter at bildet
er klikket pa.

* Tabell: vises gverst i venstre tabell-
hjorne etter at tabellen er klikket pa (bil-
de til venstre).

P& neste side folger mer om innholdet i de enkelte bokstypene.

per de er gitt med

EndMote X2

|1|:||

111

Grimstad som viser en svunnen tid

| Format

4, Plasser lengst frem = |& -

"E,__ﬁ Plasser lengst bak ~ E

] Tekstbryting -

4
k™

Ed

Beskjaer

el =] 0 [l = =] =

Fa linje med teksten
Firkantet

Tett

Etter tekst

Foran tekst

Bverst og nederst

Gjennom

tabell, bilde, tekstbo

Her folger tekst
rundt en tabell
er definert som
legge seg rundt
siden ganske br
Men disse boks
‘hensyn til 3 forh

!
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Tabeller
Tabell anbefales for & ordne stoff som skal sta pent og pyntelig i kol-

onner og rader. Bruk tabell framfor tabulator eller mange mellomrom. Sett inn Sideoppsett Refe
A taste mer enn ett mellomrom mellom to ord er uhensiktsmessig og - 51z ™ 5
kan i noen tilfeller ogsa fore til underlige resultater ved utskrift og der- | <l Pk I—[_‘}) F E
som andre overtar fila eller deler av den. Linjene i tabellen kan gjores ; ; N |
. Tabell Bilde Utklipp Figurer Sma
usynlig om man gnsker det. " .
Her er en enkel tabell 7x5-tabell

Denne er brukt for 4 plassere to tekstbiter ved siden av hverandre pa
en kontrollert mate.

LU
L0

A starte en tabell gjor du ved 4 velge Sett inn | Tabell fra menyen.
Da far du opp denne boksen:

Ved bare & bevege musa innenfor rutenettet, far du fram det oransje
som gjor at lett kan velge antall kolonner (viktig valg) og linjer (nesten
helt uviktig). Det viktigste & oppgi her er antall kolonner, mens antall
rader er nesten uvesentlig fordi det er sveert lett a legge til nye rader D D D D D D D
underveis. Det er i etterkant mulig & bade legge til og fjerne bade rader D D D D D D D

og kolonner. |

N

L]
0]
L]
| [
L]
0]

P §

Sett inn tabell...
For & skrive inn tekst i en tabell peker du med musa pa den cellen A Lag tabel
(firkanten) du vil ha tekst inn i og sa klikker med venstre musetast. Er 0
du forst inne i tabellen, gar du neste celle, dvs mot hgyre, med Tab-tas- =

L
i i |

ten (til venstre for Q). Du kan ogsa bruke piltastene. Innenfor en celle || [ J  Excel-regneark
virker stort sett alt som virker ellers i Word. | Hurtigtabeller . |
Ny rad setter du inn ved & plassere markeren i nederste rad i cellen Fom—— FUTEr

lengst til hayre. Trykk s tab-tasten.

Det er mye du kan gjore med en tabell. Dersom du er i tabellen med
markeren, vil du fa tabellverktgyet Utforming:

I."'og;\_ H9- 055 I-% J% i BERERE] Dokumentl - Microsoft Waord Tabellverktay -
wdl
—/J Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser 5e gjennom  Visning  Utvikler Tillegg EndMote X2 Utforming Oppsett
W| Overskriftsrad [W| Farste kolonne || [ /==y | ———— _ |- — — — Q skyggelegging - M ﬁ _fj
Totalrad Siste kolonne | | (== - - - - - —--- - |_ antlinjerl~ wokp ——— - -
. " | i ____°_ J--ZZ = Lag Viskelser
| Radstriper Kolonnestriper T i Pennefarge ~ tabell
Alternativer for tabellstil Tabellstiler Tegn kantlinjer ]
| — —
og Oppsett
g e A OE@AE S ) Flytende bokser.docx - Microsoft Word Tabellverktay
ttinn Sideappsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Tillegg EndMote X2 Utforming Oppsett
% %l &4 Sett inn under {5 514 sammen celler || O[] (074em 3 |BF SiE = I = Al w5 Gienta overskriftsrader
HH sett inn til venstre || [E@ Del celler oi(225em o Z'j = == — =% Konverter til tekst

Slett Settinn Tekstretning Cellemarger || Sarter
- over B Settinn til hayre _=|' Del tabell Fi Beste tilpassing - || [ &= (& [ J& Formel
Rader og kolonner F] 5la sammen Cellestarrelse F] Justering Data

Det meste er selvinstruerende her. Klikk og prov hva som skjer og hvilke muligheter som gis. Tabel-
lens utseende styres av Utforming | Tabellstiler. Som det allerede antydes i menylinja, finnes det flere
forhandsdefinerte utforminger, men man kan tilpasse og utforme utseende helt selv ogsa. Det viktigste verk-
toyet i s mate er kanskje Kantlinjer der man bestemmer omrammingen av cellene. Dette kan justeres pa
enkeltcelleniva om gnskelig.

Bilde

Et bilde kan settes inn i dokumentet ved Sett inn | Bilde. Man far si opp Utforskeren slik at man kan
finne fram til det gnske bildet fra den datamaskinen man arbeider pa. Litt avhengig av hvilke egenskaper
bildet har, vil bildet legge seg inn i teksten med enten en storrelse som allerede er bestemt i billedfila, eller
tilpasset tekstsiden og marger. Uansett vil det vaere 9 markerker pa bildet som gjor forskjellige ting, slik bildet
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til hoyre viser:

Ved 4 ta taki en av disse markerene med musa og sa venstrek-
likke og holde nede, kan du vri bildet (rotere rundt sentrum),
strekke det (anbefales normalt at man IKKE gjor) eller endre
storrelsen (skalére) og samtidig beholde det samme forholdet
mellom lengde og hayde. Det siste er antagelig det viktigste a
gjore, samt kanskje flytte det pa siden, men det bruker du trad-
korset til (se lenger opp i denne teksten).

Ogsa for bilde gis det en rekke valgmuligheter og verktoy som
du finner i Bildeverktey | Format etter a ha klikket pa bildet.
Her vil jeg nevne sarskilt det & kunne legge en ramme rundt
bildet. Det gjor man med kantlinje-verktayet, som er vist til med
rad pil nedenfor:

/ D_"' | | S s P __i'h_%lJ RELEE Flytende bokser docx - Microsoft Word
—/J Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler Tillegg

Gk Lysstyrke » :;{ Kamprimer bilder

p _"| — — -'_If) Bildefigur = =] 4, Piasser langst frem
.
(D Kontrast = B Endre bilde | ol ‘-..“ sl - & Bildekantlinje - 34, Plasser lengst bal

4 Plasse
e o = . WEssering = )
&g Endre farger = g Tilbakestill bilde = | @ Bildeaffakter = 3 ] Tekstbryting -

Juster Bildestiler F] Ordne

Tekstboks . =

fo=
strekk

skalér

Bild...  —

EndMote ¥2 | Format

Starrelse
=k -

Tekstboks settes inn ved Sett inn | Tekst- Tabell:

boks. Om flyten av tekstboksen er det viktigste
sagt overst her. Ellers er tekstboksen som et eget

skrivevindu der du gjer som ellers i Word. Tek-

stboksen kan inneholde tabeller og bilder ogsa.
Nar man redigerer pa en tekstboks, far man ogsa
opp atte av de samme markerene som ved bilde,
der man kan endre storrelsen pa boksen:

8. Lister, spalter, innrykk .m.m. i Word

Nummerert liste og punktliste

Word er god pa & lage nummererte avsnitt med nummeret hengende pa “utsiden” av teksten til venstre:

1. Dette er forste avsnitt. Hvis vi skriver en del tekst her slik at det blir mer enn en hel linje, vil vi se at
neste linje begynner rett under der forste tegnet etter 1-tallet startet, og altsa ikke helt til venstre der

1-tallet selv star. Dette kalles "hengende innrykk”.
2. Dette er andre.
3. Og dette er tredje.
Tilsvarende kan den lage lister med kuler i stedet for tall:

« Dette er en sakalt punktliste, ogsa kalt “kuleliste” av noen. Denne bruker ogsa hengende innrykk.

« Den gir deg et punkt eller kule til venstre for hvert nytt avsnitt.
« Man kan til en viss grad velge utseendet pa kula.
Alt dette ordnes fra Hjem | Avsnitt-menyen:

Markér de avsnittene som skal ordnes slik. Klikk p4 nummerknap- |3= ~ 42|~ | [EE iE( 14| T

pen eller punktlisteknappen og nummer eller punkter settes inn. Man
kan ogsa klikke pa en av knappene i det man skal starte & skrive en slik

liste. Ved hvert nytt avsnitt (dvs nar du trykker Enter-tasten) starter det Avsnitt

I
P
1]
LB
4
£
i

I}
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sa med nummer eller punkt. Dette fortsetter helt til
du igjen klikker knappen ut.

Knappene viser ogsad alternative punkter og
nummereringsmater, samt hvor nummereringen
skal starte.

Her er det ogsa en knapp for mer komplekse
listemaéter, slik bildet nedenfor viser. Lista kan ha
flere nivaer. Da vil de ulike niviene kunne ha ulike
punkter eller nummereringer. Ikke uvanlig er sdkalt
hierarkisk nummerering slik vist pa bildet. Man en-
drer pa et niva ved 4 markere avsnittet og sa trykke
tabulator for a senke nivéaet, eller Shift+tabulator
for & heve det. Man kan ogsa bruke innrykk-knap-
pene som ligger rett til hayre for listeknappene.

Innrykk av tekst

Bildet under viser tekst som er markert og in-
nrykket i forhold til det som ikke er markert. Det er
de to knappene som er markert med pilene som ut-
forer slike innrykk. Tasten til hgyre av de to rykker
teksten mot hoyre, den andre mot venstre.

Man kan for sa vidt fa til det samme, og med
langt storre grad av valgfrihet med innrykk og plas-
sering, ved & velge tekstboks og plassere den tek-
sten som skal forskyves i tekstboksen. Men siden
tekstboksen svever fritt i forhold til hovedteksten,
kan den friheten ogsa vare en ulempe straks man
begynner 4 rette pa teksten foran tekstboksen.

- A |2
Ax'llaj' AVI =

=== = ) [ s mecer] A a Ry

Alle ¥
Gjeldende liste

F]

2e|- e

ville bli ved v anlig :I-.m Sk

1. i
141,

ﬁm liste 01 Listebibliotek

Word er god pa 4 lage numn 1 i
1. Dete er forste avsnin | Ingen alj s |
neste linje begvnner rett i1
tallet selv star. Derte kal

1.1. Dette er andre niva | # Artikckel | Over | | 1 Overshrift 1

5 i i
-Og dette er tre Inndeling 1.01 1.1 Owershrift

) ) (&) Owerskrift 1.1.1 Owerskril

Tilsvarendekandenlage lis
1) Dette er en sakalt punkt]

) . P I. Overskift 1= | | Kapittel 1 Ove

a})Den girdegetpunktt| 4. overskri | | Overshrifi 2
Alt dette ordnes ved to lettt 1. Owersh | | Overskrift 3
__| Listeri gjeldende dokumenter
== c= a=| ® 1 1.
=1"= = = |11 & 14,

I I I I R I A i 111
I Murmmerering T
puey —_—
1 - Endre listenivd (]

Definer ny liste med flere nivaer...

Definer ny listestil...

Aav

-i- -
- [l _M'l

E_ £ %E o 1“?‘" EE 'E? |il|| | .—"LEIB]SCCI\ A.:—'LBB AHBI}( .‘iﬂBbC[ AaBL

|$t® T Bid - THormal | T Overskri.., T Overskri.., T Overskri... T Cvers

] Mvsnitt [ stiler

-|-§-|-2-|-3-|-4-|-5-|-

understrekningstype, farge og effe @ker innrykksnivaet for avsnittet,
Animasjon) som ogsa pavirker teksturseenuer

Til tross for alle mulighetene, advares det mot 2 overdrive bruken. Som hovedregel ber skriftbildet
endres ved a velge en passende stl, s@rlig hvis det gjelder et helt avsnitt eller flere, og allud i
overskrifter. For a utheve enkeltord i en seting, er imidlertid denne metoden helt grei.

ab

'14'I 15 | 15- P

a TEEIIE[‘. :.tand og

@k innrykk :

Tekstens plassering pa siden, justering

Topptekst og bunntekst

Topptekst og bunntekst er som navnet sier en tekst som skrives ut pa papirets topp og bunn. Den gjores

normalt lik for hver side. Toppteksten brukes gjerne til dokumentets tittel o.l., mens bunnteksten kan brukes
tradisjonelt til sidetall, dato mm. Topptekst settes inn ved Sett inn | Topptekst (og tilsvarende for bun-
ntekst):
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Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se giennom Visning Utvikler Tillegag EndMote X2
j "—IEJ "T‘J_"I 2 j ﬁi . Hyperkobling [ 2 Topptekst = (A= 2| Hurtigdeler ~ 2% Signaturli
A " = A& Bokmerke J Bunntekst ~ ; .,ﬂ WordArt + i—l. Dato og k
ibell Bilde Utklipp Figurer SmartArt Diagram Tekstboks | _
= e '] Kryssreferanse #] Sidetall - = A= Innfelt forbokstay - Pgd Objekt -
beller ustrasjoner Koblinger Topptekst og bunntekst Tekst
"2"'1'"g'"1'"2'"3"'4"'5"'5"'?"Tnpptekst

Det finnes flere “ferdige” topp- og bunntekster a velge blant,

Flvtende bokser: tabell, bi

Redigerer toppteksten i dokumentet.

Innholdet i toppteksten vil vises gverst pa hver
side som skrives ut,

men kan selvsagt ogsa bygge den opp helt selv, eller ta utgang-

spunktet i en ferdig topptekst og endre pa den. Allerede eksister-
ende topptekst (eller bunntekst) redigeres ved & bruke samme
knapp. Nar man redigerer i en topptekst har man ikke tilgang til
resten av dokumentet. For a avslutte topptekstredigeringen og
vende tilbake til hovedteksten mé& man bruke knappen som er vist

til hoyre:

Datering og paginering

Verktay for topptekst og b.., -8X
Utforming 'EJ

toppen: 1,2 cm =

bunnen: (1,2 cm = —

Lukk topptekst
og bunntekst

Lurkk

ingstabulator

355ETINg

Det er en god vane at alle tekster skal dateres og ha sidetall (paginering). Da ser man raskt nar teksten man
har for hdnden ble skrevet i sist og pa hvilken side man er. Det siste er viktig straks det blir flere sider og man
har behov for 4 henvise til bestemte deler av teksten. Topptekst eller bunntekst kan brukes til begge deler, og
det kan automatiseres slik at man slipper a tenke noe mer pa at dette skal gjores pa en riktig og ryddig mate.

Datering (dato og gjerne ogsa klokkeslett) kan ordnes fra menyen Sett inn | Dato og klokkeslett. Neden-
for har jeg forst dpnet toppteksten, og s klikket pa symbolet for Dato og klokkeslett. Jeg far opp en dialog-
boks som viser meg ulike dateringsformater. For at datoen skal endre seg hver gang man lagrer dokumentet,
méa man ogsa huke av for “Automatisk oppdatering” (forhandsvalgt).

Sidetall kan ordnes enklest fra menyen Sett inn | Sidetall. Det gis flere forslag til hvordan dette skal plas-

seres og se ut, slik bildet nede til hoyre viser.

Z Hurtigdeler ~ ll 5, Forrige avsnitt Spesiell forsteside =+ Top = Topptekst - A J Hurtigdeler - % Sic
U |8 Bilde = 5T}, Meste avsnitt Ulike odde- og partallssider || =+ Bur =| Bunntekst ~ et Wordart ~ 503
Dato og Ga til : - - e
Klokkeslett (8] Utklipp st bunntekst =7 Koble til forrige || (W] Vis dokumenttekst =] setd 4 Sidetall - = " Ot
Sett inn Mavigasjon Alternativer 9B [8 | @verst pa siden 4 L G
2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§_-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14- g Kl Elessi oSl ol | Eniict
k] | Sidemarger » | Vanlig tall 1
#] | Gjeldende plassering »
Dato og klokkeslett 2 x| @ Formater sidetall.., !
Tilgjengelige formater: Sprik: #% | Fjern sidetall
01.09.2010 =] |morsk (bakmaly - -
onsdag, 1. september 2010 I J s {allF2
1. september 2010
Topptekst 01,0910
2010-09-01
1. sep, 2010
1/a 2010
sep. 10
| Kolonneove Bof oo .01 Vanlig tal
i september 10
sideoversk [
: . 10114
Sideoversk [o1.09.2010 14:16:48
. 2:16
Sideoversk |z:16:45
. 14:16 Med figurer
avhengig a
N ks BN IRBLR Avrundet rektangel 1
ekst i naerh
S3fg ger ef j ¥ automatisk oppdatering
snekker til |
£ . Standard.., | OK I Svbryt
S0M gar i
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9. Stavekontroll, rettelser og merknader

Stavekontroll

Stavekontroll er en funksjon mange Word-brukere har
oppdaget. Den viser seg fram ved & sette rade krollstreker
under ord den ikke har i sin ordliste. I Word 97 mé den
fa vite hvilket sprak som brukes. I Word 2000 og nyere
prover den a finne ut det selv ut fra sammenhengen, men

man kan ogsa ta en tekstbit og spesifikt angi spraket. Den  egge seg rundt. Dg “3PT 712 - AT AT A
lille teksten oppe til hgyre er markert som norsk (bokmal).  sidenganske bracd F & E %7 - A - EE i i= -
Derfor setter den streker under engelske ord: Men disse boxsehe Kan vaere It "ville” av seg,
. znsyn til & forhold

At det engelske ord “is” ikke understreket skyldes i et boksene 4

selvfalgelig at ”is” ogsa er et korrekt skrevet ord pa norsk. pomsene
bossene

Hva gjor vi med et ord som er markert som feilskrevet? o
Vi klikker pa ordet med hgyre musetast. Da far vi opp en —
liten meny (bilde til hagyre). Lanarer all

Den gverste rade pila vise hvordan ordet burde vert skre- Lega til i ordliste g
vet. Klikk pa den staveméaten som skal erstatte feilskriften. Autokorrektur R
Dersom de forslagene som kommer opp ikke passer, og du Sprék R
samtidig mener at ordet er korrekt skrevet, da finnes ikke e
det ordet i Words orddatabase enna. Men du kan legge det B il app
inn slik at den husker det til neste gang. Klikk da pa “Legg -
til i ordliste”.

Rad krollstrek under ord viser antatt stavefeil. Gronn @ | Liminn
krollstrek viser antatt grammatikalsk feil: (&

avhengigavhva| F & = % - A - iF IF = - |ensyn til & forholde seg til andre elementer og

tekst i naerheten .

lsellize mater. Mar du starter et nytt dolument

ng som ligner mest mulig pd slik den vi se ut
WYSIWYG (what you see 12 what you gat).

er detinert som en

e mebet coen teolecd leoem

Sa folger etgam
snekker til kaia nErheten.
som gar midt

Bildet er gitt E)

Ignaorer setning

Grammatikk...

ting kan laocoe

Den sier altsa at det ikke skal vaere mellomrom foran punktumet, og gir en muligheten or a rette det di-
rekte. Du kan ogsa be om at man overser slike feil i den setningen.

Merknader og rettelser

Det hender man sender en tekst til en annen for a fa kommentarer og merknader pa innholdet eller for a se
etter skrivefeil. Word gir muligheter for & gjore dette elektronisk pa en elegant mate.

Merknader

Merknad settes inn hvor som helst i teksten ved &

Masseutsendelser

ETE

endringer = b

Spor Bobler

5e gjennom
?_'_‘, Endelig med
= Vis markering

E Korrekturvind

Sporing

Legger til en merknad om det merkede omradet,

Velge Se ennom | Ny merknad fra menyen. deoppsett Referanser
Da markeres teksten man er pa og det apnes en & - 1 5lett
redigeringsboble utenfor hgyre marg. Min signatur ~ £2 JFo
(satt inn grunninnstillingene til programmet) settes o
. . . merknad)| = MEsLE
automatisk inn slik at det skjelnes mellom eventuelle RE——
flere som legger inn merknader i samme tekst. Man
ser av bildet at det ogsd finnes knapper her for & ' E Ny merknad
fjerne en merknad m.v. N

Fordelen ved & bruke merknad framfor for ek-
sempel 4 kommentere ved a skrive en kommentar
direkte i teksten med avvikende farge, kursiv e.l., er
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Dethender man sender en tekst til en annen fora fa kom
etter skrivefeil, Word gir muligheter for a gjere dette elel




at den opprinnelige formateringen ikke endres. Man kan dermed fortsatt henvise til side 12, linje 7 i teksten,
og den er pa samme sted samme hvor mange kommentarer man har lagt inn. Plassering av bilder, tabeller,
tekstbokser pavirkes heller ikke.

Registrere og behandle foreslatte endringer

Hvis man vil foresla endring i en tekst, kan det vaere en fordel om den opprinnelige teksten blir stdende. Det
er flere grunner for at dette er lurt framfor bare & endre teksten.

. Lett & se hvor det er rettet i teksten.

. Lett & se hvordan den rettede teksten var.

Word ordner alt dette for oss pa en elegant og enkel méate. Dersom du skal gjere endringer i tekst og vil la
dette “spores”, som det heter, da klikker du Se gjennom | Spor endringer. Sé lenge “Spor endringer” er
slatt pa, vil ALT du gjor av endinger i teksten framsta med avvikende farge samtidig som den opprinnelige
teksten vises:

0. - J a - - >, 0. - 0. J -
RE‘:‘ istrerte ends e ) rettelser J Svein Sando, 01.09.2010 15:21:00 slettet:
fra na av

Ved a velge Verktoy | Spor endringer | Merk endr inge: fra menven og
forandringene under redigering”, da vil alt som man gjer med teksten &asaas=heretter oginntil haken
fiemes igjen markeres med en annen farge (gjerne rod) bg vere understreket. Sletter du et ord, vil det
ordetikke fjemes, men overstrekes. [ margen plasseres det enloddrett strek ved linjen det er giort
endringer. Som for merkmader vises det hvem som har endret oz her ogsa det nevalktize klokkeslettet.

Den som far en slik tilbake og skal ta stilling til alle endringene, gjor

el endlin det ved a hayreklikke en endring. Man far da opp et valg om godta eller
r oginntil] & forkaste endringen. Godtar man, rettes teksten umiddelbart i samsvar
netord, v 3 med rettelsen og den framstar som vanlig tekst.

'SIE;EIELI%]EE{ @ Liminn I menyens Se gjennom | Endringer kan man godta eller forkaste
j 0

alle endringer samlet for hele dokumentet, samt taster som flytter en
automatisk til naboendringen framfor & gjore det visuelt og med & klikke
pa endringen.

¥# Godta sletting
Q} Forkast sletting
|g#| Sporendringer

@ | Hyperkobling...

10. Visningsmater

Det er flere méter & vise dokumentet pa nar du redigerer i det. Nederst mot hoyre
finner du disse fem sméa ikonene som gir deg valg av visningsmate, regnet opp fra
venstre mot hayre:

100 §

=N E IR

:
1. Utskriftsoppsett. (Standardvalget) il
2. FullskJermslesmng f/ Disposisjon Hjem Sett inn Sideoppsett Rel
3 Webopp ?ett [e < || Nivd 1 IS R Vi ¢ .
4. DlSpOSlSJOIl Vis tekstformatering
5. Kladd | e Vis bare farste linje

Disposisjonsverktay

Utskrlftsoppsett er greit for Vanhg redigering, og “kladd”

ogsa. Men la oss se litt naermere p& “Disposisjon”. © Tasteveiledning Word 2000
€ Menver og knapper 1 Word

Disposisjonsvisning

Disposisjonsvisning virker merkelig forste gang man tar
det fram. Arbeider man med store dokumenter er dette
imidlertid en meget nyttig visningsmate nar man skal se pa
og kanskje endre pa helheten i et dokument. For at dette
skal fungere bra, er man imidlertid nedt til & bruke Stiler
nar man skriver overskrifter, og velge slike fra et stilgalleri.
Her er et eksempel pa et langt dokument apnet i disposis-
jonsvisning og gjort et par valg der:

(+1+)

Kopigrs kst
lemudl;mkm ert tekst

¢.ALan angret

. [ws)
%OOOOOOOO i

[+]
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Jeg har valgt “Niva 4” pa “Vis niva” og jeg har
huket bort haken ved “Vis tekstformatering”. Jeg
far da en kompakt tekst som viser meg alle over-
skriftene skrevet med niva 1, 2, 3 og 4. (Nivaene er
bestemt i stilen for overskrifter. “Overskrift 1” be-
tyr normalt overskrift pa niva 1, osv.). Da ser jeg
at dokumentet starter med en overskrft pa niva 1:
“Tasteveiledning Word 20007, s& felger en over-
skrift “Menyer og knapper i Word” pa niva 2, og
“Menylinjen” pa niva 3. Hvor langt tekstene er
rykket mot hayre angir nivéene slik at det hoyeste
nivaet starter lengst til venstre.

Den forste nytten jeg har av dette, er at jeg raskt
kan se samtlige overskrifter i hele dokumentet, og
bare de. Med “Vis niva” kan jeg velge hvor mange
nivaer dypt jeg vi se overskriftene. Velger jeg “Niva
2” ser det slik ut som i bildet til hayre.

Bortsett fra den forste overskriften pa niva 1, vis-
es na bare niva 2-overskriftene.

Den forste nytten var altsa oversikten. Den andre
nytten er at hvis jeg vil flytte et helt kapittel, eller
delkapittel, kan jeg gjore det elegant og kontrollert
herfra ved at jeg tar tak med musa i +-tegnet foran
kapitlet og sa dra det dit jeg vil og nar jeg slipper
musetasten, flytter overskriften og alt som ligger
under denne overskriften med, underkapitler ink-
ludert. P4 denne maten er det enkelt & reorganisere
en storre tekst.

Men det er mer. Man kan ogsa herfra enkelt en-
dre nivaene pa en overskrift (og de under), slik bil-
det til hgyre viser.

Her har jeg forst klikket pa onsket overskrift
(“Menylinjen”) og sd pa den grgnne pilen uten-
for nivainnstilleren. For hvert klikk synker nivaet
(storre nummer). Det finnes en motsatt pil pa den
andre siden som hever nivaet. Man kan ogsa bruk
Tab-tasten og Shift+Tab-tasten til det samme. Tab
senker. Formateringen folger etter, selv om jeg har
slatt av det i denne visningen. Men slar man pa For-

B Vis niva: | Miva 2

@ || Niva 2 | % 3%
Vis tekstforrg@tering

@+ # = =
1 . 2 . Disposisjonsverktay
@ Tasteveiledning Word 2000

Vis bare farste linje

ssering.pa.siden. ]u:tenng
iste oz punktliste

Bilder

Teksthoks
Fargelegging......

Eammer

Spalter

Staygkonmall.......
Merknader.ogretielser

Ulike mater.a.vise teksten pa
Innholdsfortegnelse

0000000000000 00000000000

4]
-

TEg —
—-/I Disposisjon Hjem Settinn
B Vis niva:

o | nivaa e

Disposisjonsverktay

€9 Tasteveiledning Word 2000
€ Menver og knapper i Word

Vis tekst

e Vis bare

materingsvisning, ser denne prosessen slik ut: O Menylinien.....
@ Verktevlinier
- = Vi niva: - = - - . - E—.
[k < | Niva 3 | || 2 ' =
V| Wis tekstformatering E
* & & = - Vi
Vis bare farste linje daoku

Disposisjonsverktoy

© TASTEVEILEDNING WORD 2000
© Menyer og knapper i Word
& Menyviinjen
© Verktaviinjer
© Anbefalt sTunninnstilling

pa Word

il
—-/I Disposisjon

Hjem Sett inn Sideoppsett Referans
: D Vis niva: @
A A || Miva 4 T S| E
¥ Wis tekstformatering B
o s s | Vis bare farste linje d,jy_L

Disposisjonsverktay
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La oss gd enda et skritt videre og bruke
(automatisk) hierarkisk nummerering av ka-
pitlene. Det gjor vi ved & peke pé en overskrift
og sa ga til Hjem | Avsnitt og sa klikke pa
ikonet for “Liste med flere nivaer”, og derfra
velge slik som i bildet nedenfor. Da legges hi-
erarkiske nummer til overskriftene, nummer-
ert automatisk fortlepende og i henhold til
nivaet og plasseringen. Dvs. at hvis vi endrer
et niva pa en overskrift eller flytter kapitlet, sa
justeres automatisk nummereringen.

Tatt opp i disposisjonsvisning og med noen
av overskriftene endret niva for illustrasjon-
ens skyld, ser det slik ut som i bildet nedover
til hayre.

Jeg vil imidlertid ikke anbefale & bruke sa
mange nivder som her illustrert (fem). En
gjengs anbefaling er at inntil tre nivaer er pas-
sende. Logikken er imidlertid at noe skal vaere
et undernivd dersom det i sin helhet inngér
som et delaspekt av nivaet over. Behovet for
overskrifter er for & lette leseren a finne fram
i teksten og samtidig angi hva innholdet er.
Skifte av tema vil normalt ogsa medfere ny
overskrift dersom det nye temaet ikke passer
inn under overskriften.

_%} ______
- Hjem Settinn Sideoppsett

=g Legg til tekst =

| =¥ oppdater tabell
IInnholdsfortegnelse|

Settinn
fotnote

Referanser

vj1s - ||AN a2 |[E= SR SE R M| aambecr (1 A g
Tl Alle ¥
@ X% X Aa||W - A | |[E| SHE Gjeldende liste
Skrift 7
1 Dvershrift 1 ¥
'O"Q}" st E e A s U A Overskifi - 4
1.4.1 Owerskrit
Listebibliotek
TASTEV g i
Ingen al 1.4,
O] 111
I MENYER OG KNAPE
-] Artikkel 1. Over || Overslrift 1
1.1 Menylinjen > Inndeling 1.01 ||| 14 Ouersiitc -

— — &) Overskritt ||| 1.1.1 Owerskrit
E-E. Modul?-T asteveilledning1 -w2000_dd (8] Cvern b
J Fil Rediger ¥s Settinn Format Verkh

. |. Owerskrift 1 Kapittel 1 Owe
E\'ens'eaende b&f.e ;'Lser get vikaller | o oo || dversiin 2 gl

anutfores ve € p av denne men'\ 1 versh Overshrift 3 1
menvvalgene. Forst apner bare litt ay t
siste du har brukt. = =
<*- | Endre listeniva b

J Eil Rediger Vis | Settinn Format Verks Definer ny liste med flere nivier..,

P :
J O & Skft... Definer ny listestil...
| Maormal - Bild=

© 1 MENYER OG KNAPPER I WORD

o

1.1___Menylinjen

© 1.1.1 Verktoviinjer

© 2 ANBEFALT GRUNNINNSTILLING PA WORD

© 2.1 Basisferdigheter i taste- og musebiuk
@ 2.1.1 Tastaturer
© 2.1.1.1. Som.en.skrivemaskin
Masseut

[ Sett inn sluttnote

ﬁg Meste fotnote =

Innebygd
[ Automatisk tabell 1

Innhold

Cherskerift 2

L

. Automatisk tabell 1
Automatisk tabell 2

Innholdsfortegnelse

Overskrift 1-3

Innhold i automatisk tabell (merket “Innhald’)
som inkluderer all tekst formatert med stilene

Orverskrift 2

Manuell tabell

Innholdsfortegnelse
Shriv inn kapibteltioee] (niva 1)

Skriv inm kapitieltitiel (nive 3)

Sett inn innhaoldsfortegnelse...

Skovy imn kapalte sl (R 2] .. s s

Shriw inn Jeapitteltiveed (mivd Uy

v B W b o

Q@ 21111 Eorflvite seg i teksten
© 2.1.2 Avsnitt og linjeskift

11. Innholdsfortegnelse

Har man brukt overskrifter fra stilgalleriet, er
det meget enkelt 4 lage en innholdstegnelse for
dokumentet. Forst gar man til det stedet i teksten
man vil sette inn innholdsfortegnelse, og klikker
slik at markgren star pa rett sted, fortrinnsvis i
starten av ei linje. S gar man til menyen Refer-
anser | Innholdsfortegnelse. Da fir man opp
noe slikt som vist til venstre, som man kan fore
musa over de ulike valgene for & se de naermere
beskrevet:

Jeg velger den gverste, og vips settes det inn en
innholdsfortegnelse slik som vist pa neste side.

Hvis man ikke er forngyd med noen av de
forhandsdefinerte méatene a sette opp lista pa,
kan man gjore det manuelt ved & klikke pa “Sett
inn innholdsfortegnelse” i den samme menyen.
Da far man opp det nedenstiende skjemaet som
man bestemme forskjellige parametre. “Alterna-
tiver...” gir enda flere justeringsmuligheter.

En slik automatisert innholdsfortegnelse
holder seg selv a jour ettersom du gjer endringer
i teksten og overskriftene.
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TASTEVEILEDNING WORD 2000

Innhold
Menver 0g KA Per 1 W OTa e 1
ety N L. 1
R T ot e e 1
Anhefalt srunninmstilling P8 WWIODE ..o i it i ik i s e e 2
Basisferdigheter i taste- og mmsebmak 3
- o - = B e 3
N T R T N O e O O O Y G S T O O o Y O N L PP O T e e eete 5
FaliiewemslidesiEnr s da s A R G A S g R T e T ST S oI O LT o' 5
Avanitt og linjeshoift 5

12. Veien videre

Du er na fort inn i de viktigste mulighetene som tekstbehandlingsprogrammet Word gir. Det finnes mange
flere, men de kan du utforske selv. Ta en tekst som det ikke er sa farlig med, og prev de ulike menyene og
knappene. Ved en undersgkende og nysgjerrig holdning til dataprogrammer kan man lere seg det meste pa
egen hand. Kurs er bare noe man trenger for 8 komme over et par terskler. Lykke til!

Svein Sando, 3. september 2010, Dronning Mauds Minne Hogskole
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