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Grundlaeggende formatering af tekst

Formatering af tekst er det samme som at aendre pa tekstens udseende - sddan ger du:

Start med at markere den tekst, du vil eendre pa:

Thomas Rasmussen %

VUC Storstram
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Nu kan skrifttypen aendres

LA TIENTLL — W

-

INDSAET DESIGN SIDELAYOUT REFEREMCER FORSENDELSER GEMMEMSE VIS

i - A AT ~ | B | S .= i | &= A=
Calibri A A | Aa =TT i- RSN AaBbCcDtc  AaBl
= = v S TMarmal = Tlng

sel

Calibri Lisht (Dvverskrifter) _
| Afsnit I
(Tekst) '.-|-3-|-4-|§-EW-6-|-?-|-3-|-9-|-1ﬂ-

() Adobe Arakic G J.':.\QT

O Adobe Fabgsong Std R
Thomas Rasmussen

O ﬂ.dobe G’a 'Clnd PIQ
/ VUC Storstrgm

O Adobe GothicStdB [

I N | o
L LR L L e e | LR = s

(O Adobe Heiti Std R
O Adobe Kaiti Std R

Tip: Den &ndrede skrifttype vises, bare du holder musen over en ny type. Fgrst nar du klikker
pa skriftypen, anvendes den i dokumentet
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Ogsa skriftstorrelsen kan a&endres

JSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER GENMEMSE V15

i— i—

= - A= = 3= H
iz |EE il | T AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCh

Calibri (Bred - |11 D‘ A | Aa~ | A

Fggvaa 5;-‘\3,35-'7_&,
g

10 e M= Afsnit M=

11 IR BRI -.-1-.-2-.-3-.-4-%5-.--5-.-?-.-e-.-s-.-1-:--.-11-.-12-.-13-
12

14

16

18

20

22

24

]
36

48 VUC Storstram
72

= - B, TMarmal = Tlngen af.. Owerskrift1

Tip: Den &ndrede skriftstarrelse vises, bare du holder musen over en ny starrelse. Fgrst ndr du
klikker pa skriftsterrelsen, anvendes den i dokumentet

Alternativt kan du klikke i ruden med skriftsterrelse og angive et
tal manuelt
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Eller bruge disse knapper til at forsterre/formindske storrelsen

[ SIDELAYOUT REF|

Du kan ogsa a&ndre pa store og sma bogstaver

HOUT REFERENCER FORSEMDELSER GEMMEMSE VIS

e e |- == 8
A ==t == AT aapbeede. AaBbCeDe A

A - @ Farste bogstav i sastning med stort = Normal | Tlngenaf.. Ov

smia bogstaver

1o 2TORE BOGSTAVER L IR A RN : SR RCEN- B B (1 RN T & SR

Alle Crd Med Stort Begyndelsesbogstav

oMBYT STORE OG SMA BOGSTAVER .

tHOMAS rASMUSSEN

VUC Storstram

Praktisk, hvis man f.eks. er kommet til at skrive med CAPS LOCK slaet til.
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Al formatering kan slettes, sa tekstens egenskaber
"nulstilles"

SIDELAYOUT REFERENCER FORSEMDE

| A-w-A-TEE== 10
ttype P Afsr
20 100 1 1. 2130 4

Calibri (Bradt - |17 ~| A" A |Aa~ | % | = -:i= -5~ | & 3= | il | T || paBbceDe. AaBbe

x: ¥ | A-FT-A- | EEEEE | D TNormal  Tlngen

Skrifttype P Afsnit Fa
2o cd e e -|-3-|-4-E-E-|-E~-|-?-|-E-|-E-|-1C--|

Thomas Rasmussen

VUC Storstram

Du ophaever disse funktioner ved at markere teksten og klikke pd knapperne igen

Word

Side 9
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Tekst kan gennemstreges

L AaBbCcDe 4
P TMaormal = T

FhomasRasmussen

YWUC Storstrem

Brug f.eks. denne funktion, hvis du vil markere en s&endring i dokumentet

Knapperne "Saenket" og "Haevet" skrift kan vaere nyttige
ved formler m.m.

M Afsnit
-§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|

- &

*
+

Vand
‘Huset er 125
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AaBbCcDe AaBbceDe AaBl

TMormal © Tlngen af.. Owerskr

B Disposition '\H I
- Thomas Rasraussan
A Skygge 4
£ Refleksion g VUC Storstrgm
l\ Skasr k
123 Talformater r
fi Ligaturer C
abe Typografisast ¢

1. Veelg blandt foruddefinerede effekter
2. Eller juster effekterne manuelt

Word Side 11
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Word har en indbygget "overstregningstusch"

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBE
=|1=- | D TMormal = TIngen af.. Owverskr

_Afsnit I
'4'Ia'5'l'ﬁ'l'I;}'I'ﬂ'l'g'l'lﬂ'l'll'l'll'l

VUC Storstram

Velg "Ingen farve" for at ophaeve overstregningen

Tekstfarven kan naturligvis ogsa sendres

c T Aae | Bp | 1T L iT LT == 8 )
R A |Aa = =~ | == il | T || aapbcede. AzBbCeDe AaBD(

& - W ====|1=- | H-H - TMNormal | Tingen af.. Owverskrift

Automatisk

Standardf r

T é L
\Q- "r',f Flere farver...

o [l Graduering k
A VUC Storstrém

Word Side 12
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1. Veelg blandt endnu flere farver
2. Klik her for graduering: Blgd/gradvis overgang mellem farver

Word Side 13
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uuuuuuu VIDERE

Kopiér tekst

 Start med at markere den tekst, der skal kopieres

* Veelg knappen "Kopiér" (Alternativt kan du trykke CTRL+C eller hgjreklikke pa teksten og
veelge kopiér)

* Placér derefter skrivemarkgren hvor teksten skal optreede og veelg "Saet ind" (Alternativt
trykker du CTRL+V eller hgjreklikker og veelger Seet ind)

* Har du kopieret tekst fra en hjemmeside, kan du med fordel ggre saledes: Klik under
den gule udklipsholder (Pa teksten "Saet ind"). Vaelg "Indsaet kun tekst". Dette fjerner
links, tabeller og andre elementer der kan virke forstyrrende eller besvaerliggare
redigering,

Start med at markere den tekst, der skal kopieres

Thomas Rasmussen

VUC Storstrgm

Veaelg knappen "Kopiér"

B H - 0 -
FILER HIEM INDSET D
il P

Calibri (Bre
Sz F K U
| atpensel

Udklipsholder T

N

Alternativt kan du trykke CTRL+C eller hgjreklikke pa teksten og veelge kopiér

Word Side 15



WJC STORSTR@M

Placér derefter markeren hvor teksten skal optraede og
veelg "Saet ind"

i Calibri (Bred = (17  ~| A” A" | Aa~ % |IZ-i=.%. &3
Kopiér
G F K U -abex, x* |- A - &

T
¥ Farmatpensel ¥

i
i
-

11
1
Il
1

P Skrifttype P Afsnit P
Z'I'1'I'g'l'1'I'1'I'J'I'4'I'5'I'5'I'?'

Thomas Rasmussen

VUC Storstrgm

[ rl'homas Rasmussen J

(Ctrl) =

O IR SR IR U B B

Alternativt trykker du CTRL+V eller hgjreklikker og veelger Seet ind

Har du kopieret tekst fra en hjemmeside, kan du med fordel gore
saledes

m HIEM IMLISAE | LIESLaM

ﬂ
Klip Calibri (Bred ~ |17

Kopiér

o \‘.FDrr‘ﬂatpensel K 8 -ake:

[I'IdStI”IEEt ind: 5k

Inn:l et s pEn:lEI

|I?E

Angiv standard for Szt ind...
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1. Klik under den gule udklipsholder
2. Velg "Indsaet kun tekst". Dette fjerner links, tabeller og andre elementer der kan virke
forstyrrende eller besveerliggare redigering,

Word Side 17
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uuuuuuu VIDERE

Klip tekst

At klippe i tekst er det samme som at flytte rundt pa teksten i dokumentet...eller maske til

et andet dokument/program

+ Marker teksten, der skal klippes

« Klik pa knappen "Klip", @verst til venstre i Word (Alternativt kan du trykke CTRL+X eller

hejreklikke pa den markerede tekst og vaelge "klip")
+ Den markerede tekst forsvinder nu fra dokumentet - men er ikke slettet!

+ Placer skrivemarkgren, hvor teksten skal seettes ind og veelg "Saet ind" (Alternativt kan du

trykke CTRL+V eller hgjreklikke ved skrivemarkgren og veelge "Saet ind")

Marker teksten, der skal klippes

Thomas Rasmussen

VUC Storstrgm

Veelg "Klip"

BHS -
INDSET DES]

Calibri (Bred

Seet

ind = ¥ Formatpensel F K D-

Udklipsholder Ma

[0

Den markerede tekst forsvinder nu fra dokumentet - men er ikke slettet!

Word
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Alternativt kan du trykke CTRL+X eller hajreklikke pa den markerede tekst og vaelge "klip"

Placer skrivemarkeren, hvor teksten skal saettes ind og
veelg "Saet ind"

Klip Calibri (Bred ~ |17 ~| A A |Aa~ | A = -i= .. | &%

Kopiér

3
1l

F K U-aex, X A-%-A. ===
ormatpensel = : & L —

Skrifttype P Afsnit

l'l'l'l'g'l'l'l'

Fod
:
:
A

VVUC Storstrgm

Alternativt kan du trykke CTRL+V eller hgjreklikke ved skrivemarkgren og veelge "Saet ind"

Word
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Linjeafstand/Afstand mellem afsnit

Linjeafstand:

« Start med at markere det omrade at teksten, hvor linjeafstanden skal aendres (Brug evt
CTRL+A for at markere al tekst i dokumentet)

* Klik pa knappen "Afstand mellem linjer og afsnit"

« Veaelg den rette linjeafstand (Denne kan vare angivet i forbindelse med skriftlige

afleveringer)
« Nar du holder musen over en bestemt vaerdi, vises eendringen i dokumentet, inden du

veelger (klikker) pa vaerdien
Afstand mellem afsnit:

* Klik pa knappen "Afstand mellem linjer og afsnit"
+ Veelg mellem "Tilfgj afstand mellem afsnit" og "Fjern afstand mellem afsnit"

Word Side 21
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Start med at markere det omrade at teksten, hvor
linjeafstanden skal aendres

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word er et tekstbehandlingsprogram lavet af Microsoft. Det var oprindelig lavet af Richard
Brodie i 1583 for IBM Pc'er med styresystemet DOS. Senere versioner blev lavet for Apple Macintosh
(1984}, SCO UNIX, 05/2 og Microsoft Windows (1989). Det blev en del af Microsoft Office-pakken.

Words fgrste generelle udgivelse var for MS-DOS-computere den 2. maj 1983. Det blev ikke godt taget
imod, og salget overgik overhovedet ikke de andre konkurrenter som WordPerfect.

Selvom MS-DOS var et tegn-baseret system, var Word til DOS det fgrste tekstredigeringsprogram for IBM
PC, der viste ting som fed og kursiv direkte pd skaermen, mens man lavede det, selvom det ikke var et rigtigt
WYSIWYG-system. Andre DOS redigeringsprogrammer, som WordStar og WordPerfect, brugte et simpelt
kun-tekst-display med koder pa skaermen i alternative farver.

Tip: Brug evt CTRL+A for at markere al tekst i dokumentet

Word Side 22
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DIN VE] VIDERE

Vaelg nu den enskede linjeafstand

fAaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCe AaBbCcl Aa 5| AaBhCcC AaBbCeDt AaBhCcht AoBhCcD: AaBbCi

TMormal = Tingen af.. Owerskrift 1 Owerskrift 2 Titel Undertitel  Svag frem... Fremhazv  Kraftig fre... Steerk

Typografier

Indstillinger for linjeafstand...

Tilfg) afstand fer afsnit
rd er et tekstbehandlingsprogram lavet af Microsoft. Det var oprindelig lavet af Richard

Fjern afstand efter afsnit

Brodie ¥, 3 for IBM Pc'er med styresystemet DOS. Senere versioner blev lavet for Apple Macintosh

=[] Ml

(1984), SCO WNIX, 0S/2 og Microsoft Windows {1983). Det blev en del af Microsoft Office-pakken.

Waords fgrste generelle udgivelse var for M5-DOS-computere den 2. maj 1983, Det blev ikke godt taget
imod, og salget overgik overhovedet ikke de andre konkurrenter som WordPerfect.

Selvom MS-DOS var et tegn-baseret system, var Word til DOS det fgrste tekstredigeringsprogram for IBM
PC, der viste ting som fed og kursiv direkte pa skaarmen, mens man lavede det, selvom det ikke var et rigtigt
WYSIWYG-system. Andre DOS redigeringsprogrammer, som WordStar og WordPerfect, brugte et simpelt
kun-tekst-display med koder pa skeermen i alternative farver.

Klik pa knappen "Afstand mellem linjer og afsnit"
Veelg den rette linjeafstand (Denne kan vaere angivet i forbindelse med skriftlige afleveringer)

3. Nar du holder musen over en bestemt vaerdi, vises eendringen i dokumentet, inden du
veelger (klikker) pa vaerdien

N —

Word Side 23
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DIN VE] VIDERE

Afstand mellem afsnit

em—m mm— s sm—m —m— s MR L R ey e B A fe e — T —m— e

= TMarmal | Tingenaf.. Owersknft1 Owersknift 2 Titel Undertitel  Svag frem.. Fremhazev  Kraftig fre...

=7

Af 1,0 Typografier

|ndstillinger for linjeafstand...

ord - Fra Wikipedia
Tilfgj afstand fer afsnit
rd er et tekstbehandlingsprogram lavet af Microsoft. Det var oprindelig lavet af Richard

for IBM Pc’er med styresystemet DOS. Senere versioner blev lavet for Apple Macintosh
{1984), SCO UNIX, 05/2 og Microsoft windows (1989). Det blev en del af Microsoft Office-pakken.

Fiern afstand efter afsnit

Words fgrste generelle udgivelse var for MS-DOS-computere den 2. maj 1983. Det blev ikke godt taget
imod, og salget overgik overhovedet ikke de andre konkurrenter som WordPerfect.

Selvom MS-DOS var et tegn-baseret system, var Word til DOS det fgrste tekstredigeringsprogram for IBM
PC, der viste ting som fed og kursiv direkte pa skaermen, mens man lavede det, selvom det ikke var et rigtigt
WYSIWYG-system. Andre DOS redigeringsprogrammer, som WordStar og WordPerfect, brugte et simpelt

] kun-tekst-display med koder pa skeermen i alternative farver.

1. Giver mere luft mellem to afsnit
2. Traekker to afsnit teettere pa hinanden

Word Side 24
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Afsnitsskift og Linjeskift (Enter og
Shift+Enter)

Nar du trykker "Enter", foretager du et "afsnitsskift".

+ Med et afsnitsskift indsaettes der automatisk mellemrum mellem de enkelte afsnit
« Afsnitsskift kan lette formateringen af et dokument, f.eks. ved opstilling i kolonner/
spalter m.m.

Med "Shift+Enter" foretager du et "linjeskift"

* Her ombrydes teksten blot - uden mellemrum
* Linjeskift kan benyttes i punktopstillinger, hvor en linje skal deles uden at indsaette et nyt
punkt

Placer skrivemarkeren, hvor afsnittet/linjen skal deles

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word er et tekstbehandlingsprogram lavet af Microsoft. Det var oprindelig lavet af Richard
Brodie i 1983 for IBM Pc'er med styresystemet DOS. Senere versioner blev lavet for Apple Macigtash
(1984), SCO UNIX, 05/2 og Microsoft Windows (1983). Det blev en del af Microsoft Dfﬁce-pakrdS
fgrste generelle udgivelse var for MS-DOS-computere den 2. maj 1583. Det blev ikke godt tagetTMod, og
salget overgik overhovedet ikke de andre konkurrenter som WordPerfect. Selvom MS-DOS var et tegn-
baseret system, var Word til DOS det fgrste tekstredigeringsprogram for IBM PC, der viste ting som fed og
kursiv direkte pa skaermen, mens man lavede det, selvom det ikke var et rigtigt WYSIWYG-system. Andre
DOS redigeringsprogrammer, som WordStar og WordPerfect, brugte et simpelt kun-tekst-display med
koder pa skarmen i alternative farver.

Word Side 25
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Tryk "Enter" for at dele afsnittet

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word er et tekstbehandlingsprogram lavet af Microsoft. Det var oprindelig lavet af Richard
Brodie i 1983 for IBM Pc’er med styresystemet DOS. Senere versioner blev lavet for Apple Macintosh
[1984), SCO UNIX, 05/2 og Microsoft Windows (1983). Det blev en del af Microsoft Office-pakken.

Wao grste generelle udgivelse var for MS-DOS-computere den 2. maj 1983. Det blev ikke godt taget
imod, og salget overgik overhovedet ikke de andre konkurrenter som WordPerfect. Selvom MS-DOS var et
tegn-baseret system, var Word til DOS det ferste tekstredigeringsprogram for IBM PC, der viste ting som
fed og kursiv direkte pa skaarmen, mens man lavede det, selvom det ikke var et rigtigt WYSIWYG-system.
Andre DOS redigeringsprogrammer, som WordStar og WordPerfect, brugte et simpelt kun-tekst-display
med koder pa skaarmen i alternative farver.

Tryk "Shift+Enter" for at foretage et linjeskift

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word er et tekstbehandlingsprogram lavet af Microsoft. Det var oprindelig lavet af Richard
Brodie i 1983 for IBM Pc'er med styresystemet DOS. Senere versioner blev lavet for Apple Macintosh
(1984), SCO UNIX, 0S5/2 og Microsoft Windows (1983). Det blev en del af Micros
putere den 2. maj 15983. Det blev ikke godt taget
imod, og salget overgik overhovedet ikke de andre konkurrenter som WordPerfect. Selvom MS-DOS var et
tegn-baseret system, var Word til DOS det fgrste tekstredigeringsprogram for IBM PC, der viste ting som
fed og kursiv direkte pa skaarmen, mens man lavede det, selvom det ikke var et rigtigt WYSIWYG-system.
Andre DOS redigeringsprogrammer, som WordStar og WordPerfect, brugte et simpelt kun-tekst-display
med koder pa skasrmen i alternative farver.
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Spalter/Kolonner

Spalter/Kolonner kan vaere nyttige hvis du f.eks. skal skrive en avisartikel. Sddan ger du:

+ Start med at markere teksten, der skal inddeles i spalter/kolonner (Brug CTRL+A hvis du
vil markere hele dokumentet)

+ Veelg fanen "Sidelayout" og knappen "Spalter". Veaelg herefter det antal spalter, du
gnsker

* Nu inddeles den markerede tekst i spalter/kolonner

« Du ophaever spalter/kolonner ved tilsvarende at markere teksten og vaelge "En" pa listen
over antal spalter.

« Du kan justere spaltebredden pa flere mader. Start med at vaelge fanen "Vis" og saet
flueben i "Lineal"

« Traek pa kanten af den gra markering (Midten af linealen) for at justere bredden. (Tip:
Din skrivemarkgr skal veere sat i spalterne, fgr du kan justere den)

+ Alternativt vaelger du "Flere spalter..." (Fanen "Sidelayout", knappen "Spalter")

* Du kan nu justere spalterne manuelt (Antal, bredde, afstand m.m.)
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Start med at markere teksten, der skal inddeles i spalter/
kolonner

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som
produceres af den amerikanske virksomhed Microsoft. Den farste udgave af systemet hed
Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havde kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De
efterfplgende udgaver af Windows-miljget — Windows 2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows
95, Windows 98 og Windows Me — var alle sammen ligeledes baseret pa underliggende MS-DOS-
operativsystem.

Sidelgbende med den tidlige udvikling af Windows, arbejdede en gruppe Microsoft-
programmerer, under ledelse af David Cutler, pa at skabe det operativsystem, som senere blev
kendt som Windows NT. Malet med Windows NT var, fra bunden af, at skabe et helt nyt og mere
abstrakt, platformsuafhangigt og flerbrugerorienteret operativsystem, der var mere stabilt og
som kunne kenkurrere pd de dengang Unix-dominerede markeder. Over en drraekke udgav
Microsoft sidelgbende nye udgaver af det M5-DOS-baserede Windows (rettet mod forbrugere) og
det NT-baserede Windows NT (rettet mod virksomheder), men besluttede i forbindelse med
udviklingen af Windows XP, at samle begge operativsystemer i ét produkt. Siden da, har alle
versioner af Microsoft Windows vaeret baseret p videreudviklinger af Windows NT.

Windows operativsystemet er mest almindeligt pa personlige computere og servere, selvom der
ogsa er sarlige udgaver til enheder sd som smartphones og PDA'er og en udgave, der er szrligt
beregnet til sakaldt 'embedded devices', sa som audio- og navigationssystemer til biler.

Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1; den seneste udgave af

serverversionen hedder Windows Server 2012; den seneste udgave af mobiloperativsystemet

hedder Windows Phone 8.

Windows 7

Microsoft Windows 7 var et operativsystem til sivel stationzere som bazrbare computere, som
4 Microsoft frigav den 22. oktober 2009. Systemet, der indeholdt NT-version b.1., var under sin

udvikling kendt som ferst Blackcomb og senere Vienna. Den forste Service Pack blev udsendt den
22, februar 2011. Windows 7 er blevet lanceret i indtil videre seks varianter:

Tip: Brug CTRL+A hvis du vil markere hele dokumentet
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Veaelg fanen "Sidelayout"” og knappen "Spalter". Veaelg
herefter det antal spalter, du ensker

- s

EM INDSET DESIGN | SIDELAYOUT REFEREMC

3 —
y 13
ng Starrels

*

Sideopseet

Word

Spalter

Indrykning

[ Linjenumre = | 3= Venstre: |0 cm

bt Orddeling~ | =& Hajre:  |Dem

P} Afs

= En

=== Tre

= YVenstre

==| Hagjre

== Flere spalter...
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Nu inddeles den markerede tekst i spalter/kolonner

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software
operativsystemer og grafiske brugerflader,
som produceres af den amerikanske
virksomhed Microsoft. Den farste udgave af
systemet hed Windows 1.0 og blev lanceret
den 20. november 1985, som en grafisk
brugerflade til operativsystemet MS-DOS,
som Microsoft havde kebt i 1980 og
videreudviklet pa siden. De efterfolgende
udgaver af Windows-miljeet — Windows 2.0,
Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95,
Windows 98 og Windows Me — var alle
sammen ligeledes baseret pa underliggende
MS-DOS-operativsystem.

Sidelabende med den tidlige udvikling af
Windows, arbejdede en gruppe Microsoft-
programmarer, under ledelse af David Cutler
pa at skabe det operativsystem, som senere
blev kendt som Windows NT. Malet med
Windows NT var, fra bunden af, at skabe et
helt nyt og mere abstrakt,

platformsuafhangigt og flerbrugerorienteret
operativsystem, der var mere stabilt og som
kunne konkurrere pa de dengang Unix-
dominerede markeder. Over en drraekke
udgav Microsoft sidelebende nye udgaver af
det MS-DOS-baserede Windows (rettet mod
forbrugere) og det NT-baserede Windows NT
(rettet mod virksomheder), men besluttede i
forbindelse med udviklingen af Windows XP,
at samle begge operativsystemer i ét
produkt. Siden da, har alle versioner af
Microsoft Windows veeret baseret pa
videreudviklinger af Windows NT.

Windows operativsystemet er mest
almindeligt p3 personlige computere og
servere, selvom der ogsa er sarlige udgaver
til enheder s& som smartphones og PDA'er og
en udgave, der er szrligt beregnet til sikaldt
‘embedded devices', 3 som audio- og
navigationssystemer til biler.

Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1; den seneste udgave af
serverversionen hedder Windows Server 2012; den seneste udgave af mobiloperativsystemet

hedder Windows Phone 8.

Windows 7

Microsoft Windows 7 var et operativsystem til sdvel stationare som barbare computere, som
Microsoft frigav den 22. oktober 2009. Systemet, der indeholdt NT-version 6.1., var under sin
udvikling kendt som farst Blackcomb og senere Vienna. Den farste Service Pack blev udsendt den
22. februar 2011. Windows 7 er blevet lanceret i indtil videre seks varianter:

Word
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Du ophaever spalter/kolonner ved tilsvarende at markere
teksten og veelge "En"

-

INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMNCER

]

ﬁ % "= Skift ~ Indrykning Af
M

[ Linjenumre = | 3= Venstre: |0 cm e
Telse Spalter

B pf Orddeling~ | =& Hgjre |0ecm  2|3:
1528 Afsnit
% Te
% Tre
% Venstre
% Heijre

Du kan justere spaltebredden pa flere mader. Start med at
vaelge fanen "Vis" og seet flueben i "Lineal"

SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER GEMMEMSE VIS

wsitian Q [E}n =] En side D’j C E

EIE Flere sider D

le Gitterlinjer
Zoom  100% Myt Arranger Opde
Mavigationsrude {Cl Sidebredde | indue  alle
Wis Zoom

l-l-l-l-g-l-l-l-l-l-j-l-
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Traek pa kanten af den gra markering for at justere bredden

...... e . [

I ) .
‘) Sidebredde | yingue  alle vindue * -
Zoom Yindue IMakroer

2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6<@ Fro~ 110 120 13 1 14«0 15 1 16 1 1T e - 1B

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af mere abstrakt, platformsuafhaengigt
software operativsystemer og og flerbrugerorienteret

grafiske brugerflader, som operativsystem, der var mere stabilt
produceres af den amerikanske og som kunne konkurrere pa de
virksomhed Microsoft. Den farste dengang Unix-dominerede markeder.
udgave af systemet hed Windows 1.0 Over en arrazkke udgav Microsoft

Ar bl lancarat dan 0 navnmmbonr cirdnlahanda nuon odaaoar AF Aak RAC

Tip: Din skrivemarkgar skal vaere sat i spalterne, fgr du kan justere den

Alternativt veelger du "Flere spalter..."

O =
A INDSET  DESIGN | SIDELAYOUT | REFERENCER  FOR
IE "= Skift ~ Indrykning Afitand
[0 Linjenumre ~ | 3= Venstre: |0 cm 1= For:

] Starrelse Spalter —
= Efter

-

Sideopsaet

4 FldF

b2 Orddeling ~ =& Hgjre |0cm

P Afsnit
En

To
Tre
Venstre

Hegjre

-

Flere spalter... L\\)
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Forudindstillet

En

Ta

Antal spalter:
Bredde og afstand

Spalte: Eredde: Afstand:

| 1: | |Eu,5cm Ii" |4cm Ii"

|2: ||I5,5cm :|| :|
- =
= =

Samme spaltebredde

Anvend pa: | Markeret tekst

T
S |
=
m

Venstre

[ ] Adskilt af streg
Eksempel

Begynd pa ny spalte

Word
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Sidehoved/fod og sidetal

1. Abn sidehoved og sidefod ved at dobbelklikke @verst i dokumentet

2. Skriv nu navn, hold-id, kursistnummer og hvilket preve, det drejer sig om - hellere for
meget end for lidt!

3. Rul/scroll ned til bunden af dokumentet, hvor du finder sidefoden

4. Klik pa knappen "Sidetal" og veelg "Nederst pa siden". Rul ned i bunden af listen med
sidetal og vaelg ef af de tre "Side X af Y". Forskellen pa de tre er justeringen (Venstre,
centreret, hgjre).

5. Dobbeltklik til sidst inde pa midten af dokumentet eller klik pa knappen "Luk sidehoved
og sidefod"

Abn sidehoved og sidefod ved at dobbeltklikke overst i
dokumentet

Dokument1 - Waord
YOUT REFEREMCER FORSENDELSER GENMNEMSE VIS

s Y = e e P )
A | Aa =T E = e= |1l 1 AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCe AaBbCcl /—\a E)| LaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDc AoBbCcD: AaBbCcDo AaBbc
A-F- A =E===|1=- D5 TMormal = Tingen af.. Owverskrift 1 Owerskrift 2 Titel Undertitel ~ Svag frem... Fremhaev  Kraftig fre... Staerk Cita
] Afsnit ] Typografier
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Skriv nu navn, hold-id, kursistnummer og hvilket prove, det
drejer sig om - hellere for meget end for lidt!

Mavigation Indstillinger Placering |

Thomas Rasmussen, Kursistnr. 123456, Dansk C, Hold-id: 2da231, Terminspreve 2014

[[sidehoved | |

Rul/scroll ned til bunden af dokumentet, hvor du finder
sidefoden

[Sidetod |
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Indsaet nu sidetal af typen "Side X af Y"

UEM INDSAET DESIGN SIDELAYOUT REFERENCER FORSENDELSER GENNEMSE Vis

ofl= & © B |1 @z
bt Data og G&

5 = . Eh Neste
Dokument- Genvejselementer Billeder Onlinebilleder il
=t oplysninger - - sidefod
1o sid B oy den » Indszet Navigation
o [ Nederst pé siden | -
TR o ingsstreg 4

3 3
[fl Nuveerende placering +
By Formatér sidetal...

B Ejern sidetal

Side Xaf Y
Fede tal 1

.....

Fede tal 2

(-]

Fede tal 3

[@ Flere sidetal fra Office.com N

—

Klik pa knappen "Sidetal"
2. Velg "Nederst pa siden"

3. Rul nedibunden af listen med sidetal og vaelg ef af de tre "Side X af Y". Forskellen pa de tre

er justeringen (Venstre, centreret, hgjre).

Word
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Luk sidehoved og sidefod

SIDEHOVED- OG SIDEFODSVERKTEIER

3 DESIGM
e Speciel farste side oot Sidehowved fra top: 1,25 cm : B
L Forskellige pa lige og ulige sider "'+ Sidefod fra bund: | 1,25 cr ]
i 14 Luk sidehoved
ienkaed med forrige | |¥] Vis dokumenttelst Indsaet_justeringstabulator\-—-’; og sidefod

1 Indstillinger Placering Luk

o)

1. Dobbeltklik inde pa midten af dokumentet, eller...
2. Klik pa knappen "Luk sidehoved og sidefod"
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Stave- og Grammatikkontrol

Stavefejl i det dokument markeres med rgd understregning. Grammatiske fejl markeres

med bld understregning | tidligere udgaver af Microsoft Word, markeres grammatiske fejl
med gron understregning

Ret stavefejl ved at hojreklikke pa det understregede ord

+ Veelg blandt forslag fra den indbyggede ordbog

* lIgnorer alle: Fjerner understregning i det aktuelle dokument. | fremtidige dokumenter vil
ordet dog stadig understreges

* Fgj til ordbog: Ordet fgjes til listen over "godkendte ord" og vil ikke understreges i
fremtidige dokumenter

Ret grammatiske fejl ved at hojreklikke pa det understregede ord
+ Veelg at rette fejlen automatisk eller Ignorer fejlen og fjern understregning
Vigtig om stave- og grammatikkontrol:

Veer kritisk! Stavekontrollen geetter pa den korrekte stavemade. Ord der ikke findes i Words
indbyggede ordbog understreges automatisk. Det betyder dog ikke at der er tale om en
stavefejl, men blot at Word ikke kender ordet.
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Stavefejl i det dokument markeres med rod
understregning. Grammatiske fejl markeres med bla
understregning

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word er et tekstbehandlingsprogram lavet af Microsoft. Det var oprindelig lavet af
Richard Brodie i 1983 for IBM Pc’er med styresystemet DOS. Senerre versioner blev lavet for Apple
Macintosh (1984), SCO UNIX, 05/2 og_Microsoft Windows (1989). Det blev en del af Microsoft
Office-pakken.

Words fgrste generalle udgivelse var for MS-DOS-computere den 2. maj 1983. Det blev ikke godt
taget imod, og salget overgik overhovedet ikke de andre konkurrenter som WordPerfect. Selvom
MS-DOS var et tegn-baseret system, var Word til DOS det fgrste tekstredigeringsprogram for IBM
PC, der viste ting som fed og kursiv direkte pa skaarmen, mens marllawede det, selvam det ikke
var et rigtigt WYSIWYG-system. Andre DOS redigeringsprogrammer, som WordStar og
WordPerfect, brugte et simbelt kun—tekst-Hispla'f med koder pa skaarmen i alternative farver.

| tidligere udgaver af Microsoft Word, markeres grammatiske fejl med gr@gn understregning

Ret stavefejl ved at hojreklikke pa det understregede ord

Office-pakken.
Words fgrste generalle udgivelse var for MS-DOS-computere de

taget imod, og salget o generelle ke de andre konku
MS-DOS var et tegn-ba: gener alle -d til DOS det farste
PC, der viste ting som fo generalen & skaarmen, mens r
var et rigtigt WYSIWYL\G generaler edgermgsprograml
WordPerfect, brugte e splay med koder p:
Générale
Ignorer alle

Fgj til ordbog
Link...

S ()

My kommentar

1. Veelg blandt forslag fra den indbyggede ordbog
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Ilgnorer alle: Fjerner understregning i det aktuelle dokument. | fremtidige dokumenter vil
ordet dog stadig understreges

Fgj til ordbog: Ordet fgjes til listen over "godkendte ord" og vil ikke understreges i fremtidige
dokumenter

Ret grammatiske fejl ved at hejreklikke pa det
understregede ord

1.
2.

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Calibri (Bredtel - |12 | A" o % A
Microsoft Word er et tekstbehandlingsprogram | A A ‘é if

Richard Brodie i 1983 for IBM Pc’er med styresys F K U W - A~ i= v i= - Typografier r Apple
Macintosh (1984), SCO UNIX, 05/2 gg Microsc Windows (1989). Det blev en del af Microsoft

Office-pakken. Q og Microsoft l}

Words fgrste generalle udgivelse var for MS-T aj 1983. Det blev ikke godt

lgnorer her
taget imod, og salget overgik overhovedet ikke™e- Grammatik som WordPerfect. Selvom
MS-DOS var et tegn-baseret system, var Word til T e ‘edigeringsprogram for IBM
Link...

PC, der viste ting som fed og kursiv direkte pa ski =2 vede det, selvom det ikke
var et rigtigt WYSIWYG-system. Andre DOS redig L Mykemmentar 50 WordStar og
WordPerfect, brugte et simbelt kun-tekst-display med koder pa skaarmen i alternative farver.

Veelg at rette fejlen automatisk
lgnorer fejlen og fjern understregning
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Sprog

Nar du skriver pa et andet sprog end Word er indstillet til, opfattes teksten som fyldt med
stavefejl

+ Start med at markere teksten, Du kan angive sprog for hvert enkelt afsnit i dit
dokument. Meget praktisk hvis du f.eks. anvender fremmedsprogede citater,
sangtekster m.m.

+ Veelg fanen gennemse, herunder "Sprog" og "Angiv korrektursprog"

« Veaelg det aktuelle sprog pa listen og klik "OK"

* Nu indstilles Word's stavekontrol til det valgte sprog

* Nederst i Word kan du se hvilket sprog der aktuelt anvendes

Nar du skriver pa et andet sprog end Word er indstillet til,
opfattes teksten som fyldt med stavefejl

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word (oft auch kurz M5 Word oder Word genannt) ist ein 1983 eingefiihrtes
Textverarbeitungs-programm der Firma Microsoft, urspriinglich fir die Xenix-Plattform. Word
wurde auf IBM PC-DOS (1983), Apple Macintosh (1984), AT&T Unix (1985), Atari 5T (1986), SCO
UNIX, 05/2, und Microsoft Windows (1989) portiert. Heute ist es Teil der Office-Suite Microsoft

Word ist das mit Abstand meistverwendete Textverarbeitungsprogramm der Welt,|
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Start med at markere teksten

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word (oft auch kurz M5 Word oder Word genannt) ist ein 1983 eingefiihrtes

Textverarbeitungs-programm der Firma Microsoft, urspringlich fir die Xenix-Plattform. Word
wurde auf IBM PC-DOS (1983), Apple Macintosh (1984), ATET Unix (1985), Atari 5T (1986), SCO

UNIX, 05/2, und Microsoft Windows (1989) portiert. Heute ist es Teil der Office-Suite Microsoft
Office. Einzig fur Windows wird es weiterhin auch als eigenstindige Anwendung verkauft.
Word ist das mit Abstand meistverwendete Textverarbeitungsprogramm der Welt.

Du kan angive sprog for hvert enkelt afsnit i dit dokument. Meget praktisk hvis du f.eks.

anvender fremmedsprogede citater, sangtekster m.m.

Vaelg fanen gennemse, herunder "Sprog" og "Angiv

korrektursprog"

AYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER GEMMEMSE WIS

%

ng | Oversast My
e ¥ kommentar
spf B2 Angiv korrektursprog...

Word

kommentarer

Dok

==, [:Fﬁ Simple markeringer

: B vis markering ~
Registrer
sendringer - Korrekturrude -

Sparing

Indstillinger for spreg...
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Veelg det aktuelle sprog pa listen og klik "OK"

e |AL ML FLEE L STl EEASd e At WK e EsIiL] Sk Aers 4 i s
situngs-programm der Firma Microsoft, ursgrungllch flir die Xenix- Plattfc:rm
BM PC-DOFs 777 =

. und Micrg -Suite v
g fiir Wind| | Opfat den markerede tekst som: g verkau
s mit Abstg | | Turkmensk elt.|

Tyrkisk

v Tysk [Liechtenstein)
v Tysk (Luxembourg)
RE! - - ;.

| Tysk Tyskland)

e

Ukrainsk

Korrekturredskaberne v tomatisk benytte de relevante
ordbagger for det valgte s , hwis disse er tilgeengelige.

Dﬁnntmllérikke stavning el rammatik
Find sprog automatisk

| Eenyt som standard |

Nu indstilles Word's stavekontrol til det valgte sprog

Microsoft Word - Fra Wikipedia

Microsoft Word (oft auch kurz MS Word oder Word genannt) ist ein 1983 eingefiihrtes
Textverarbeitungs-programm der Firma Microsoft, urspringlich fir die Xenix-Plattform. Word
wurde auf IBM PC-DOS (1983), Apple Macintosh (1984), AT&T Unix (1985), Atari 5T (1986), SCO
UNIX, 05/2, und Microsoft Windows (1989) portiert. Heute ist es Teil der Office-Suite Microsoft
Office. Einzig fiir Windows wird es weiterhin auch als eigenstindige Anwendung verkauft.
Word ist das mit Abstand meistverwendete Textverarbeitungsprogramm der Welt.

Word
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Nederst i Word kan du se hvilket sprog der aktuelt
anvendes

SIDE1AF1  780RD  [[®  TYSK (TYSKLAMD)

- Ermlil"lluﬁ
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Tabeller
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Indsaet en tabel

+ Du finder knappen "Tabel" i fanen "Indsaet" Fgr musen over felterne - tabellen tegnes
automatisk (Klik, nar du har den gnskede tabel)

+ Det |lodrette antal celler kaldes "reekker"

+ Det vandrette antal celler kaldes "kolonner™"

* Du kan ogsa veelge "Indsaet tabel": Angiv herefter det enskede antal raekker og kolonner
(spalter)

* Tabellen kan ogsa tegnes manuelt: Vaelg "Tabel" og "Tegn tabel" Med blyanten kan du nu
selv tegne og opdele tabellen

Du finder tabel-vaerktejet i fanen "Indsaet”

s Dokument1 - Word

INDSET | DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSENDELSER GEMNEMSE Vis

o Ld B Ml @ | s Rk B | D DDOBHE H 4

ides| Tabel QBilleder Onlinebilleder Figurer SmartArt Diagram Skaermbillede Onlinevideo | Link Bogmasrke Krydshenvisning | Kommentar | Sidehoved Sidefod Sidetal | Tekstfelt Genvejselementer WordArt

& Mineapps -

m ri ustrationer Apps Medier Links Kommentarer Sidehoved og sidefod Teks!
EA -1-|‘g-l-1‘|-1-|‘J-|-4‘|-5-\-6-|-7‘|-8-\-9-|-10‘|-11-|‘12-|-11- I LRI LA

E\ o
P>

I

I I
I
I

F  Indszt tabel...
4 Tegntabel

O
]
L]
]
L
O
O

~a
o

E[';! Excel-regneark

A Hurtige tabeller

Fer musen over felterne - tabellen tegnes automatisk (Klik, nar du har den gnskede tabel)

1. Det lodrette antal celler kaldes "raekker"
2. Det vandrette antal celler kaldes "kolonner"
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Du kan ogsa vaelge "Indsaet tabel"

s
M INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFE

= |[ES| o » T

iideskift | Tabel | Billeder Onlinebilleder Figurer Smart

- -

| Indszt tabel ustratione

I [
I [
I [
I [
I [
I [
I [

Eﬂg Excel-regneark
Bl Hurtige tabeller »

Word
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Tabelstarrelse
Antal spalter:
Antal reekker:
Automatisk tilpasning
@ Fast spaltebredde:
i) Tilpas automatisk til ind
O Tilpas automatisk til vingue

|:| Benyt som standard for e tabeller

oK [}‘ | Annuller
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Tabellen kan ogsa tegnes manuelt

-

HJEM INDSET DESIGN SIDELAYOUT R

HE S & O
[ -
1= 0 leg &2
n  Sideskift | Tabel | Billeder Onlinebilleder Figurer Sm
e - -

er Inds=t tabel ustrati

I
I
I O
I
I
I
I
I o

Eﬂg Excel-regneark

FH Hurtige tabeller »

Med blyanten kan du nu selv tegne og opdele tabellen
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Skriv i tabellen og tilpas celler og tekst

* Du skriver i tabellen ved at klikke i den gnskede celle (Alternativt "hopper" du mellem
cellerne med tabulator-tasten). Cellernes hgjde tilpasses automatisk til indholdet

 Du kan markere flere celler, pd samme made som du markerer tekst

* Cellernes bredde og hgjde kan justeres ved at traekke i kanten af dem

* | fanen "Tabelveerktgjer - Layout" kan du ogsa angive cellernes hgjde og bredde. |
gruppen "Justering" kan du ogsa aendre tekstens placering (Marker teksten ferst)

Du skriver i tabellen ved at klikke i den enskede celle
(Alternativt "hopper" du mellem cellerne med tabulator-
tasten)

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag

Vigtigt made
om indkeb
af nye
kontorstole

Cellernes hgjde tilpasses automatisk til indholdet
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Du kan markere flere celler, pa samme made som du
markerer tekst

Mandag

Tirsdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Lardag

Sendag |

Vigtigt made
om indkeb
af nye
kontorstole

Cellernes bredde og hejde kan justeres ved at traekke i

kanten af dem

orsdag Fredag Lerdag | Sendag
Vigtigt m@de om
indkaeb af nye
kontorstole ik
Word
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| fanen "Tabelvaerktojer - Layout" kan du ogsa angive cellernes

hojde og bredde
TABELVERKTEIER
JEMSE VIS DESIGM | AYOUT
: : % [|Hegjde: 0.4 cm
Opdel Opdel Tilpas oy Bredde: 3,29 cm
celler  tabel | automatisk -

Flet
D1

I -

Cellestarrelse

3o 4

Dokument! - Word

EE Fordel raskker

EH Fordel kolonner

Her kan du ogsa a&ndre tekstens placering (Marker teksten forst)

Them L

2Mem L

warrelse

Dokument] - Word

ﬁu-e-u-s-ﬁgm-u-n

EE Fordel raskker

BEE A3

EE Fordel kolonner = 3

Pl

i

E Ekw —
ekstretning Cellemz
E

Justering
I PR - 3 SO U

Torsdag

Lardag

Fredag %

Vigtigt mgde om
indkab af nye
kontorstole

Word
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Flet og opdel celler

Med disse to funktioner kan du tilpasse en standard-tabel til dens indhold

+ Du kan flette celler for f.eks. at skabe plads til en overskrift
* Celler kan opdeles for at adskille indhold

Flet celler:

1. Marker de celler der skal flettes
2. Velg "Flet celler" (Fanen "Tabelveerktgjer" - "Layout")
3. Nu flettes cellerne til én

Opdel Celler:

Klik i den celle, du vil opdele

Veelg "Opdel celler" (Fanen "Tabelveerktagjer" - Layout")
Angiv antal spalter (kolonner) og raekker

Nu opdeles cellen

= N =
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Du kan flette (sammenlaegge) celler

VIS

H B
F— B3
@pdel Opdel
eller  tabel

TABELV/AERKT@JER

DESIGN

[ Heide: [1,51cm

Tilpas 3 Bredde: (2,43 em

autornatisk -

Dokument1 - Word

LAYOUT

| fan

EE Fordel reskker

EﬁFDrdeI kolonner EEE

EEE A
BEEE_ =

Tekstretning Cellema

is

let Cellestarrelse ] Justering
F
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag
Vigtigt mgde om
o indkab af nye
N kontorstole
i
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag | Sendag
Vigtigt mode om
o indkab af nye
— kontorstole
I
i
1. Marker de celler der skal flettes
2. Veelg "Flet celler"
3. Nu flettes cellerne til én
Eksempel
-+
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag | Sendag
Opstartsmade Vigtigt mede
om indkeb af
TyeROTToTStoE
Frokost

Word
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Tilsvarende kan celler opdeles

TABELV/ERKT@IER Dokument1 - Ward
IRSENDELSER GEMNEN VIS DESIGM LAYOUT
j 3> THejde: 1.51cm % | B Fordel rakker EEE é
&t til Inds=t Flet Til = == IgllgllngkT
0 ez 3 OEEs oy Bredde: 243 em Fordel kolonner ER=A]
istre til hgjre | cell automatisk~ | Z = EE=E
] \ Cellestarrelse ) Jus
z|1-\m§ CAEG -3 oA o5 6 H 181 5 B 100 1L 12
F]
Mandag Tirsdag Ongd| Opdel celler  ? rgdag
Antal spalter: |2 > S )
| EIELE = igtigt made om
Antal rekker: |1 - Ld kwb af nye
9 Flet celler far opdeling a.o torstole
| e
+
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
| Vigtigt mode om
indkab af nye
9 kontorstole

Klik i den celle, du vil opdele

Velg "Opdel celler"

Angiv antal spalter (kolonner) og raekker
Nu opdeles cellen

PwnN-~
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Eksempel
X

Mandag Tirsdag Onsdag | Torsdag | Fredag L@rdag | Sendag
Opstartsmgde | Inge Vigtigt made

passer om indkab af

telefon nye

kontorstole
Frokost

Generalforsamling

Word
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Tilfej/fjern raekker og kolonner

Du kan lgbende tilfgje reekker og kolonner:

+ Veelg fanen "Tabelveerktgjer" - "Design" og gruppen "Raekker og kolonner"
+ Veelg blandt "Indsaet ovenfor, nedenfor, til venstre og til hajre" (Rekker og kolonner

tilfgjes i forhold til skrivemarkgrens position)

Ligeledes kan raekker og kolonner slettes (Marker evt. cellerne inden du sletter)

+ Veelg fanen "Tabelveerktgjer" - "Design"
* Find knappen "Slet" og veelg blandt "Celler, kolonner, reekker, tabel"

Du kan lebende tilfeje raekker og kolonner

TABELVERKT@IER Dokument! - Word
AYOUT FHEFEREHEER S & 3 GENMNEMSE VIS DESIGN LAYOUT
) S| Fiid ' . “ BEEE A_’ A
i v b =3 % E==s 5__” Hajde: 04ecm HT Fordel raskker e — ~= @ Al
Slet Indsa=t  Indszst  Indsaet til I.ndsa.et Flet  Opdel Opdel Tilpa.s EBredde: 243cm - EEI' Fordel kolonner === Tekstretning Cellemargener | Sortér Gentag
= ovenfor nedenfor wenstre til hajre § celler  celler  tabel | automatisk - kolonneoversl
Reekker og kolonner Fl Flet Cellestarrelse ] Justering D
ﬁg-l-l-l-bﬁl-l-l-‘t-ﬁE-l-G-l-ﬁ|-8-|-9-&-10-|-11-|-12-|$3-|-14§-15-|-16-|§1.?-|-
4
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag | Sendag

Vigtigt mg@de om
indkeb af nye
kontorstole

Raekker og kolonner tilfgjes i forhold til skrivemarkgrens position
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Ligeledes kan raekker og kolonner slettes

TABELV/ERKT@IER Dokument] - Ward
A SIDM FORSEMDELSER GENMEMSE VIS DESIGN LAYOUT
* Sz e il < EEE A= A
o] [ EEIEEE e [ romene (D25 A3 [ 4] B
Viskelz=de] Slet Indsz=t  Indsgt Indsast til I.ndsa.et Flet Opdel Opdel Tilpas ﬁBredde: 243¢em * ES'FDI’dE| kalonner == IElTekstre'miﬂg Cellemargener | Sortér Gentag
< ovenfor nedenfor wvenstre til hajre | celler celler tabel | automatisk ~ kolonneoverskr
mn E)c Slet celler... :Mlonner ] Flet Cellestarrelse ] Justering Da
LxJ Slet kolonner 2.0 1 3 I 1o ﬁa 30 4 MBS 6 o [E 08 9 JEL 10 11 170 P30 1408 150 0 16 BT
22 Slet raskker
[_'x Slet tabel
]
Man% » Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag | Sendag

Vigtigt mede om
indkab af nye
kontorstole

Marker evt. cellerne inden du sletter
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Saet farver pa kanter, tekst og celler

| fanen "Tabelvaerktgjer - Design" kan du vaelge forskellige designs

« Fanen "Tabelvaerktgjer" vises faorst nar du klikker i tabellen

 Det er nok at holde musemakearen over et design for at fa vist resultatet - klik farst, nar
du har fundet det rigtige design

+ Klik pilen "mere" for endnu flere muligheder (Den findes for enden af listen med
designs)

« Med knappen "Skygge" kan du vaelge en skygge/baggrundsfarve til cellerne (Husk at
markere cellerne fgrst)

« Knappen "Kanttypografier" lader dig veelge blandt forskelige kantfarver, tykkelser m.m.

« Nar du har valgt en typografi, &@ndrer du kanterne ved hjeelp af knappen "Kanter" (Tryk
pa den lille trekant)

« Pafanen "Hjem" kan du aendre skriftfarve (Klik pa den lille trekant ved siden af knappen
"Skriftfarve")

 Pas pa farverne: Serg for der er god kontrast mellem tekst og skygge - det gor tabellen
mere leesbar. Farver er fine, men vurdér altid om farverne fremhcever eller slarer
tabellens indhold. Farver og kontrast varierer fra den ene computerskaerm/printer/
projektor til den anden. Derfor kan det vaere ngdvendigt at justere designet, hvis din
tabel f.eks. skal vises pa SmartBoard eller udskrives
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| fanen "Tabelvaerktojer - Design" kan du vaelge forskellige
designs

TAEELVERKTEJER Dokument? - Word

CER FORSEMDELSER GEMNMNEMSE VIS DESIGN LAYOUT

7 _
—cooc | EEEEE EEEER| EEEER [ | Vap
g iy g ey ey ey gy oy iy = Skygge | Kanttypografier o

Tabeltypografier
2.0 -1 B 4 TE 3 4 EE L B |-E-|-i-$-1€--|-11-|-12-|§)Q-|-14A§-15-|-1€~-|$1?-|-18-|-

£
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag

Vigtigt mgde om
indkgb af nye
kontorstole

 Fanen "Tabelvaerktgjer" vises forst nar du klikker i tabellen
+ Det er nok at holde musemakegren over et design for at fa vist resultatet - klik farst, nar du

har fundet det rigtige design

Klik pa denne pil for endnu flere muligheder

Dokument! - Word

e g g e ey e e ey e ey ey o e ey ey e }
——= g gy i i g ::::@gge
| # g I g #1000 11y 12 H#EM L L 1408 15 . 16 .

Med knappen "Skygge" kan du vaelge en skygge/
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baggrundsfarve til cellerne

TABELVERKTBIER

VIS DESIGN LAYOUT

JRSEMDELSER GENNEMSE

Dokument1 - Word

Tabeltypografier

1Es

| Skygge |Kanttypografier

Temafarv

i@, -3 4. #S . 6  # 8

# .15.

Standardfarver
HE

Ingen farve

% Elere farver...

Vigtigt mede om
indkab af nye
kontorstole

Husk at markere cellerne farst

Word

¥ pk‘t. -
E Pennefary
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Knappen "Kanttypografier" lader dig veelge blandt
forskelige kantfarver, tykkelser m.m.

? H - 8 X

Thomas Rasmussen - m

2 [ - ny

I
Y2 pht. - b
Skygge | Kanttypografier —; Kanter Kantpensel
- o '-__" Pennefarve - -

Temakanter

Senest anvendte kanter

i Kanteksempel
i | I

Nar du har valgt en typografi, e&ndrer du kanterne ved hjzelp af
knappen "Kanter" (Tryk pa den lille trekant)

Dokument] - Word

GENNEMSE VIS DESIGN LAYOUT Thomas R

tEEEe ES555= =555 EEECEl EEEEE| EEEEEl EEEEE| EEEEEl EEEES] EEEEE 1T ¥ plet.

__________________________________________________ ~ Skygge | Kanttypografier —
= = - L# Pennefarve =

re kant
[ ¥dre anter
| Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag | Sendag | / e Indvendig vandre kant

Vigtigt made om
indkeb af nye
kontorstole

Kanterne sendres afhaengig af de celler, du har markeret
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Pa fanen "Hjem" kan du &ndre skriftfarve (Klik pa den lille
trekant ved siden af knappen "Skriftfarve")

H - z TABELVERKTEER Dakument] - Word
INDSET DESIGN SIDELAYOUT REFERENCER FORSENDELSER GENNEMSE VIS DESIGN LayouT

E-iE-e|EE|] Qi Aabhier = -
|:H(°mr AN Aa “ : | EE AT | sasbeede assbeene AaBbCe AzBbCel AQB| aasbecr acsbeco aasbecd: acebeco AaBbecD:
¥ Formatpensel R =- | Ly~ B~ T Mormal | Tingen af.. Owerskrift 1 Owverskrift 2 Titel Undertitel Svagfrem... Fremhav Kraftig fre.. Steerk
v

dklipsholder ] Skrifttype ) Typografier
0 SRR EEEE. (RETEREE R I ENER R AR TERE R UBTENRETERREEN] RS UPETRIRRTRN

Standardfarver
W Flere faryer...

w
@ Graduering ol Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag | Sendag
Vigtigt made om
indkab af nye
kontorstole

Pas pa farverne

ET L ET Tirsdag sdag Torsdag Fredag Lerdag

Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag

Vigtigt m@de om
indkab af nye
kontorstole

®

1. @verst: Et lettere utydeligt design.
2. Nederst: En lidt enklere Igsning

Lidt tips:
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Serg for der er god kontrast mellem tekst og skygge - det ggr tabellen mere lzesbar
Farver er fine, men vurdér altid om farverne fremhcever eller slgrer tabellens indhold
Farver og kontrast varierer fra den ene computerskaerm/printer/projektor til den anden.

Derfor kan det veere n@dvendigt at justere designet, hvis din tabel f.eks. skal vises pa
SmartBoard eller udskrives
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Indsaet og besvar kommentar

Du kan kommentere pa indhold i et dokument, uden at skrive i selve dokumentet.
Pa den made kan man have en dialog om indholdet i f.eks. en skriftlig opgave
Sadan ger du:

+ Veelg fanen "Gennemse" - herunder gruppen "Kommentarer".

« Veelg mellem at Indseette en ny kommentar, Slette en eller flere kommentarer, Bladre
mellem de indsatte kommentarer og Vaelg om kommentarer skal vises i dokumentet.

* Indseet din kommentar: Placer skrivemarkaren ved det ord/den saetning du vil
kommentere pa. Vaelg "Ny kommentar". Skriv kommentaren i feltet. Dit navn, samt
tidspunkt for kommentaren, medtages automatisk

« Nar du slar kommentarvisningen fra, vises en taleboble i hgjre margin

* Du besvarer en kommentar ved at klikke pa knappen med (et ark papir og en pil), til
hgjre for kommentaren

Vaelg fanen "Gennemse" - herunder gruppen
"Kommentarer”

[

:REMCER FORSEMDELSER GEMNMEMSE VIS

J=R=l== = I

rog My Slet  Forrige Masste Vis Reg

ko —==ntar — kom=z-ntarer | &ndr

/ Lom o:r o

L SR S T (R S BRI SCI TR U B - SRR B
1. Indseetter ny kommentar
2. Sletter en eller flere kommentarer
3. Bladrer mellem de indsatte kommentarer
4. Veelger om kommentarer skal vises i dokumentet
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Indsaet din kommentar

Microsoft Windows.docx - Word

EFERENCER FORSENDELSER GENMNEMSE vis

;ii X € | = 1 [=h, (15 simple markeringer v \/ }\ &) Foriige =1 ™
o ; = 4 [ Vis markering ~ : 7] Nasste = ;
Sprog My Slet  Forrige Nasste Vis Registrer Accepter Afvis Sammenlign iloker  Begreens
kommentar - K dringer - Bk ude ~ - = - f redigering
29 Kommentarer Sporing Fa Endring ig Beskyt
B — IR I I I I AN I B IS TS - S L P e ey,
Microsoft Windows oi‘ Wikipedia T a Thomas Rasmussen Et par sek. siden &S
— Den artikel er rigtig god|| \_/

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som

1. Placer skrivemarkaren ved det ord/den satning du vil kommentere pa

2. Veelg "Ny kommentar"
3. Skrivkommentaren i feltet. Dit navn, samt tidspunkt for kommentaren, medtages

automatisk

Nar du slar kommentarvisningen fra, vises en taleboble

Microsoft Windows.docx - Word

- rhff_" Simple markeringer - [, Ly % Forrige
e B K

: B vis markering ~ - ':'j Naeste .
Reqgistrer Accepter Afvis Sammenlign Bloker  Begraens

r1dringer'l(o"'zl"'tL'"L":|E 7 b - b forfattere - redigering

My Slet Forrige Masfte

imentar < kommentarer

Kommentarer Sporing [P ZEndringer Sammenlign EBeskyt
2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-| |-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-o-|-18-|-
Microsoft Windows - Fra Wikipedia |__L,:|
Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som

Klik pa taleboblen for at fa vist kommentaren igen
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Du besvarer en kommentar ved at klikke pa denne knap

B a Thomas Rasmussen & minutter siden

Den artikel er rigtig god!

Thomas Rasmussen Et par sel. siden
Det synes jeg ogsa |
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Slet og marker kommentarer som udfert

Du kan slette en kommentar ved at hajreklikke pa den og veelge "Slet kommentar"

Du kan ogsa slette alle kommentarer pa een gang: Veelg fanen "Gennemse", gruppen
"Kommentarer", knappen "Slet" og herunder "Slet alle kommentarer i dokumentet"

En kommentar kan ogsa markeres som udfert: Hgjreklik pa kommentaren og veelg "Marker

kommentar som udfart" (Kommentaren slettes ikke, men vises nedtonet)

Du kan slette en kommentar ved at hejreklikke pa den og

vaelge "Slet kommentar"

Den artikel er rigtig god!

Thomas Rasmussen E
Det synes jeg ogsa @ |

B

Thomas Rasmussen 15 mint . . (Bradtel - |10 . - ﬂ

F K U3 - A -:=+:= - Typog

Indstillinger for Szt ind:

arcom udfert

A Skrifttype,.

Word
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Du kan ogsa slette alle kommentarer pa een gang

GEMMEMSE VIS

) =

Slet  Flrrige Maeste Vis Registrer
kommentarer | andringer -

Slet alle kormmentarer | dokumentet

En kommentar kan markeres som udfoert

’ Thomas Rasmussen 17 minutter : Calibri (Bredtel - [10 - A7 27 &
Den artikel er rigtig god! F K U3+ A -2+« Typo

Thomas Rasmussen 2 minutter siden |
Det synes jeg ogsd @ |

&D Indstillinger for Szt ind:

’ Thomas Rasmussen 18 minu
Den artikel er rigtig god!

I‘ siden L)

Kommentaren slettes ikke, men vises nedtonet

Word
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Registrer aendringer

Med denne funktion gemmes tidligere tekst i dokumentet, sa a&ndringer kan gennemses/

sammenlignes

Funktionen er praktisk, bade i individuelle opgaver og i grupper

Brug den gerne sammen med funktionen "Kommentarer", for et mere effektivt

gruppearbejde

« Klik pa "Registrer aendringer" i fanen "Gennemse" for at aktivere funktionen

* Nu registreres sendringer i dokumentet mens du skriver

+ Klik pa den lodrette streg i venstre margin, ud for de sendrede afsnit, for at se den
tidligere tekst (Klik igen pa stregen, for at skjule a&ndringerne)

| gruppen "Andringer" kan du veelge at acceptere eller afvise a&ndringerne i dokumentet,
samt bladre mellem aendringer i dokumentet. Her kan du ogsa veaelge at acceptere eller
afvise alle aendringer pa een gang (Klik pa pilen under knapperne "Accepter" og "Afvis")

Klik pa "Registrer andringer" i fanen "Gennemse" for at
aktivere funktionen

R FORSEMDELSER § GENMEMSE VIS

Microsoft Windows.docx - Word

\J = 3 15| Alle markeringer e a Farrige D
. . ’z E| Vis markering - - ':'3 Nazste .
Ny Slet  Forrige Naeste Vis Registrer Accepter  Afvis Sammenlign Eloker  Begraens
‘ommentar kommentarer| @ndringer = 21 Korrekturrude ~ - - - forfattere - redigering
Kommentarer Sporing [P Endringer Sammenlign Eeskyt
2'I'].'I'E'I'1'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'3'I'9'I'10'I'11'I'12'I'1]'I'14'I'15'I'16'I'a'|'lsll
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Nu registreres andringer i dokumentet mens du skriver

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software operativs
produceres af den amerikanske Wksomhed Microso

Microsoft Windows - Fra en hjemmeside

Microsoft Windows er en serie af software operativs
produceres af den amerikanske virksomhed Microso

Klik pa stregen, ud for de aendrede afsnit, for at se den
tidligere tekst

D Microsoft Windows.mﬁm%ﬁ-lei-ped-kaen hiemmesidel

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer o,

nradiienrne Aaf dan amarilbanclen virbreambnd Mirracafe Man far

Klik igen pa stregen, for at skjule eendringerne

Du kan nu vaelge at acceptere eller afvise eendringerne i
dokumentet

Q0 9O
=r - L = % Faorrige
X Srers

a Ma=ste
Accepter Afvis Sarr

- -

Fa Endringer san
7o o B oo oo 5 o1 11 120
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Klik her for at acceptere aendringer
Klik her for at afvise

Her kan du bladre mellem aendringerne

Placer skrivemarkeren ved en aendring (Eller veelg den med

Forrige/Naeste)

ie af software operativsystemer ¢
ike virksomhed Mij Den @)

net MS-DOS, som MICrosoft havd
ver af Windows-miljget “Winadew

Nar eendringen accepteres, &ndres formateringen til

dokumentets egen

erie at sottware operativsysteme
nske virksomhed Mi
ret den 28-—+noevemb
emet MS-DOS, som v

mavenr A Whindavare mialidnt A Hndls

Afviser du andringen, slettes den

ske virksomhed Microsoft. Den fg
t den 280 nevember 1985, som e
net M5-DOS, som Microsoft hav
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Du kan ogsa veelge at acceptere alle ®&ndringer pa een gang

. . a Farrige [51

-l Masste )
Accepter Afvis Sammenlign Eloker  Begre
= [ = | forfattere = rediger
Ml Acceptér, eller ga til nasste . Beskyt
115 1

T+ 8.

Acceptér denne a=ndring

Acceptér alle andringer
Acceptér alle 2=ndringer, og stop sporing

Du kan samtidig veelge at stoppe sporing af sendringer

Eller afvise alle a®endringer

crosoft Windows.docx - Word

. . a Farrige |:51

'l‘ Masste )
Accepter  Afvis Sammmenlign Bloker  Begraen
= m [ = | forfattere - redigerir
Fa | Afvis, eller ga til nazste :skyt
SR ENEE Afvis e=ndring P18

Afvis alle s=ndringer

vis alle ndninger, og stop spornng

Du kan samtidig vaelge at stoppe sporing af eendringer

Word
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Du kan skjule eendringerne og markerer pa skaermen her

Microsoft Windows.docx - ¥

- i | Alle markerin 0
. |EE ger . |:
= : vl |,

|::h| Simple markeringer
Wis Registrer g ! ° Accepter A

mentarer | EACHRGEES ItE‘I_ '
Ingen markeringer
g g En
Dprinden okurmen I 2

2o 3 o 4 o o

VIS

Andringerne slettes ikke - de skjules blot midlertidigt

Word Side 77



Indsaet billeder/figurer

Side 7



WUC STORSTROM

xxxxxxxxxx

Indsaet et billede/en figur

Sadan ger du:

Veelg fanen "Indseaet", herunder gruppen "lllustrationer"

Billeder: Indsaet billeder, du har liggende pa din computer
Onlinebilleder: Find billeder/clipart pa nettet

(Figurer, SmartArt, Diagram og Skaermbillede gennemgas ikke i denne artikel)

Inden du gar videre, kan du med fordel placere skrivemarkeren, hvor billedet skal indsaettes

Indseet billede:

Klik pa knappen "Billeder"

Som standard dbnes mappen "Billeder" pa din computer, men du kan naturligvis vaelge
en anden mappe

Marker det aktuelle billede og klik pa "Indsaet"

Billedet saettes nu ind ved makgrens placering

Teksten i dokumentet forskubber sig maske en del. Dette kan du justere ved at sendre

pa billedets placering, sterrelse og tekstombrydningen

Indsaet onlinebilleder:

Klik pa "Onlinebilleder"

Seg efter illustrationer hos Microsoft - skriv i sggefeltet

Seg pa nettet via "Bing" (Microsoft's segemaskine) - skriv i segefeltet

Velg billeder fra dit OneDrive - Klik pa "Gennemse"

Nar du har fundet et egnet billede makerer du det og klikker pa "Indsaet"

Teksten i dokumentet forskubber sig maske en del. Dette kan du justere ved at aendre

pa billedets placering, sterrelse og tekstombrydningen

Figurer

Pa denne liste finder du adskillige figurer og symbolder

Start med at klikke pa den gnskede figur

Musemarkgren andres til et "plus” - traek i plus-tegnet for at tegne figuren
Du justerer sterrelse og placering, pa samme made som med billeder

Word
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+ Det er ogsa her du finder tekstfelter

Du sletter billeder og figurer ved at klikke pa dem og trykke pa "Delete"

Veaelg fanen "Indsaet", herunder gruppen "lllustrationer”

s 5
I HIEM INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER
o= | B

[ O
Tom Sideskift | Tabel

zide - -
Sider Tabeller

1. Indsaet billeder, du har liggende pa din computer
2. Find billeder/clipart pa nettet
3. Veelg blandt forskellige figurer/symboler

SmartArt, Diagram og Skaermbillede gennemgas ikke i denne artikel

Inden du gar videre, kan du med fordel placere skrivemarkeren,
hvor billedet skal indsaettes

arikanske virksomhed Microsoft. Den f@rste
anceret den 20. november 1985, som en gr.

DOS, som Microsoft Jawee kobt i 1980 og v
afWindDws—miljmeows 2.0, Windc
ndows Me — var alle™sammen ligeledes basi
ibende med den tidlige udvikling af Windov
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Indsaet et billede

Microsoft Windows.docx - Word
INDSET DESIGN SIDELAYOUT REFERENCER FORSENDELSER GENNEMSE VIS

Il : R r - = - -
| Bllolkd Bl e, @ Q@ @B O D0D0DRBE
ift | Tabel §Billeder Prlinebilleder Figurer SmartArt Diagram Skaermbillede & Wine apps - Onlinevideo | Link Bogmaerke Krydshenvisning | Kommentar | Sidehoved Sidefod Sidetal | Tekst

Tabeller Niustrationer Apps Medier Links Kommentarer Sidehoved og sidefod

v Biblicteker » Billacer » v & Sag i Billeder -l

rfl
Orgoniser * Ny m =~ [ @ st
|ac
% Denne pc P
T admin (vuclaeba o
| £ Billeder lig
| Dekumenter e

b Musik .
i Overforsier n
[ Skrivebord f,
B Videoer te
s Lokal disk (C:) Vi
2 Lokal disk (D:) re
s Lokal disk (E3) be
] Dvd-rw-drev (F3) i
54 Biblioteker I
= Billeder i
3 Dakurnenter w Ve
r r rt

Filnavn: | soljpg o | Alle billeder (*.emf*wmf* jpg; v

= El ™

haddar Windrwre Phana 2

« Klik pa knappen "Billeder"

« Som standard dbnes mappen "Billeder" pa din computer, men du kan naturligvis vaelge en
anden mappe

« Marker det aktuelle billede og klik pa "Indsaet"
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Billedet saettes nu ind ved makerens placering

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som
produceres af den amerikanske virksomhed Microsoft. Den fgrste udgave af systemet hed
Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havde kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

efterfglgende udgaver af Windows-miljget ~|
Windows 2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Windows 98 og Windows Me — var alle
sammen ligeledes baseret pa underliggende MS-DOS-operativsystem. Sidelgbende med den tidlige

Bemaerk at teksten forskubber sig en del. Dette kan du justere ved at sendre pa billedets
stgrrelse og tekstombrydningen
Du sletter billedet ved at klikke pa det og trykke pa "Delete"

Word
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Indsaet onlinebilleder

INDSET DESIGMN SIDELAYOUT REFEREMCER FORSENDELSER GENNEMSE VIS

| B | e (DB il @, | s (¢ | [k [

ift | Tabel | Billeder Onlinebilleder Figurer SmartArt Diagram Skermbillede

& Mine apps -

Tabeller

= Microsoft Windows.docox - Word

i

Onlinevideo | Link Bogmaerke Krydshenvisning | Kommentar | Sideh

Illustrationer Apps Medier Links Kommentarer Sid
x P

Indseet billeder

o l] Clipart i Office.com
N Afgiftsfrie fotos og illustrationer ner
n f
o Bing-billedsggning m e
N Seg pa internettet 20
— W
o & Thomas Rasmussens OneDrive Gennemse » Hec
! tra@vucstor.dk .
Wi
Ba
N1
rie
Indszet ogsa fra: Ine
ba:
L 1 vir

Klik pa "Onlinebilleder"

1. Seg efter illustrationer hos Microsoft - skriv i sagefeltet
2. Seg pa nettet via "Bing" (Microsoft's sggemaskine) - skriv i sggefeltet
3. Velg billeder fra dit OneDrive - Klik pa "Gennemse"

Word

ge
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Veelg blandt segeresultater

HusLrduoner 1 MRS 1 INIETIET 1 LITIE I ROITmEriLdrer | 1}

x [

4 TILBAGE TIL WEBSTEDER

sol

u Clipart i Office.com
234 sggeresultater for sol

Gul sol
288 x 288

Nar du har fundet et egnet billede makerer du det og klikker pa "Indsaet"

Word
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Nu indsaettes billedet

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som
produceres af den amerikanske virksomhed Microsoft. Den fgrste udgave af systemet hed
Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havage kbt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

E o H

efterfglgende udgaver af Windows-miljget —-Windows
2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Windows 98 og Windows Me — var alle sammen

Bemaerk at teksten forskubber sig en del. Dette kan du justere ved at &endre pa billedets
stgrrelse og tekstombrydningen

Du sletter billedet ved at klikke pa det og trykke pa "Delete"

Word
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Figurer

3N SIDELAYOUT REFERENCER FORSENDELSEF

; '__O-C' Pl:l I I &4 ﬁ Stare

lleder Figurer SmartArt Diagram Skearmbillede D Mine

| Senest brugte figurer . Apr
TENNO0OAL L m 4
CERTANE G
[ Streger |
SNSNTLL BN GG
Rektangler
OobLoboOood
Figurer
BHEOAMNOGOLSOOOO®
®GoJOr L¢ g
nDoo~devas (g F
{1
o
PEOLOTHEP RS
€ 3 mi D > (L& ancel
DR DOs,
Ligningsfigurer ~af W
=R == indov
Rutediagram sbhent
UO< 000 00U e
OB X & AVAD| yin
Q=200
Stjerner og bannere p|ﬂtf1
UL A TR @D B BB O
ok 2% s T [T 1010 sbent
Billedforldaringer -base
A O E3.0,0@0 AT AT {3200 A dinge
C-i AQDAD O af Mii
E‘j Nyt la=rred emel

« Pa denne liste finder du adskillige figurer og symbolder
« Start med at klikke pa den gnskede figur
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Musemarkeren andres til et "plus” - traek i plus-tegnet for at
tegne figuren

Microsoft Windows - Fra Wikipedia |

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og m brug:
produceres af den amerikanske virksomhed Micrasoft. Den feérste udgave af s
Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerf

Du kan aendre pa figurens sterrelse og placering senere

Det er ogsa her du finder tekstfelter

E |_._"'é|" @I rl:l I I o ﬁ Store

illeder Onlinebilleder Figurer Smart&rt Diagram Skeermbillede 3 Mine app

-

Senest brugte figurer Apps
MOENNOOCOA L L 4 058
B E AL

Streger
SNSNTLLTLRNG G
Rektangler
I N | B R | A Y
(54 200000000@
o O 00O Lo 8ag
O0J0®ALEVYS (o~ - Fra
SR KN o
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De kan bruges som en "flytbar" billedforklaring m.m.

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som
produceres af den amerikanske virksomhed Microsoft. Den fgrste udgave af systemet hed

Word

‘ Vigtig forklaring til teksten...

HaH
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Flyt og tilpas billedet/figuren

Du kan justere et billedes position, sterrelse og meget mere. Sddan ger du:
De sm3, firkantede handtag bruges til at eendre billedets starrelse og facon
Sterrelse: Brug handtagene i hjgrnerne til at eendre hgjde og bredde samtidig

« Tag fati et handtag og traek i det med musen
« Du bruger disse handtag, nar du vil &ndre pa sterrelsen, uden at traekke billedet skaevt

Facon: Handtagene pa siderne bruges til at &ndre hgjde og bredde individuelt

« Pas pa med at bruge disse handtag, hvis du f.eks indsaetter billeder af personer i et
dokument.
« Justerer du billedet for meget, giver det nogle ret spgjse resultater.

Nogle figurer har et ekstra "handtag" (en gul firkant), der justerer figurens udseende
Du kan rotere et billede med handtaget der ligner en "krallet" pil (i toppen af figuren)

Du flytter billedet ved at tage fat i midten af det og traekke det til en ny position (Bemaerk at
teksten flytter sig tilsvarende, afhaengig af den valgte tekstombrydning!)

Beskaer et billede:

* Dobbeltklik pa billedet, sa veerktejerne "Billedvaerktejer - Formatér" vises.

* Veelg nu "Beskaer"

« Der vises en raekke "handtag" rundt om billedet - traek i dem for at beskaere (Det
beskarne far en gra skygge)

* Klik pa knappen "Beskar" igen for at bekraefte sendringen

» Du kan senere vaelge "Nulstil billede" og herunder "Nulstil billede og starrelse"”, hvis du
fortryder beskaringen (Gruppen "Juster")
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De sma, firkantede handtag bruges til at a&ndre billedets
storrelse og facon

FEOIR AL W et Wy BRI W TR I il WAl ] e DI W RS ] LAty PRI el LA I RA L Rt | B A Rl

operativsystemet MS—D%scm Microsoft ha\@mbt i 1980 og videgaydviklet pa siden. De

H & H

efterfalgende udgaverQ indows-miljget —-Windows
2.0, Windows 3.0, Win s 3.1, Windows 95, Windows 98 og WindoWs e — var alle sammen

limaladne hacarat ni nindadlicranda RAC MNC Anarativcuetam Cidalabhoanda ranad dan #idlas
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Brug handtagene i hjarnerne til at ®ndre hejde og bredde
samtidig (Storrelse)

operativsystemet MS—D@som Microsoft havae kabt i 1980 og vid dviklet pa siden. De

H & H

efterfglgende udgaver@ @ndows—miljmet —Windows

~e va T " Fa¥al

Tag fat i et handtag og traek i det med musen

Du bruger disse handtag, nar du vil &ndre pa starrelsen, uden at traekke billedet skaevt
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Handtagene pa siderne bruges til at endre hojde og bredde
individuelt (Facon)

FYITIUAUVYD LW UE RITTY 1N TITL WTl AW TV TIHHNIDTE L0, U S 5laliain KT Wgsihnaus
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft hayaaskabt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

HaH

efterfplgende udgaver af Q Windows-miljget —~Windov
2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Windows 98 og Windows Me — var alle sammen

Pas pa med at bruge disse handtag, hvis du f.eks indsaetter billeder af personer i et dokument.
Justerer du billedet for meget, giver det nogle ret spgjse resultater.
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Nogle figurer har et ekstra "handtag" der justerer figurens
udseende

E s H

are operativsystemer og grafiske bru
1hed Microsoft. Den fgrste udgave af
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Du kan rotere et billede med dette handtag

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. nove 85, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft h bt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

H & 5

efterfaélgende udgaver af Windows-miljget —Windows
2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Windows 98 og Windows Me — var alle sammen

Treek i den lille, krgllede pil for at dreje billedet rundt
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Flyt billedet

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havde kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

efterfelgende udgaver af ] iljget “Windows
2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Windows 98 og Windows alle sammen
ligeledes baseret pa underliggende MS-DOS-operativsystem. Sidelgbende dieghdn tidlige
udvikling af Windows, arbejdede en gruppe Microsoft-programmaarer, under ledelse af David

Du flytter billedet ved at tage fat i midten af det og traekke det til en ny position

Bemaerk at teksten flytter sig tilsvarende, afhaengig af den valgte tekstombrydning!

Word
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Beskaer et billede

IEFERENCER FORSENDELSER

ki
ki

-
ot

Microsoft Windows.docx - Word

HeoEH=H

Billedlayout

ki
ki
]

el

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af $pftware operativsystemer og grafiske brugerflader, som
produceres af den amerikanske virBlsomhed Microsoft. Den farste udgave af systemet hed
Windows 1.0 og blev lanceret den 2§. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet M5-DOS, som Micrgsoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

- | & Billedeffekter - PI. g :b.ryd F
= acering Oml =
1% Billedlayout -

Storrels

efterfglgende udgaver af

Windows-miljget =Windows

2.0. Windows 3.0. Windows 3.1. Windows 95. Windows 98 og Windows Me — var alle sammen

Med beskaering, kan du fjerne dele af billedet - dog kun fra kanten og ind.

OBS: Figurer kan ikke beskaeres - kun billeder!

 Dobbeltklik pa billedet, sa vaerktejerne "Billedveerktajer - Formatér" vises.

* Veelg nu "Beskaer"

Word
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Der vises en raekke "handtag" rundt om billedet - traek i dem for
at beskaere

windows 1.U og blev lanceret den ZU. november 1985, som en gratisk brugertiade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havde kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

-

efterfelgende udgaver afl-

dwindows- milj@et “Windc

2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Wlndews 98 og Windows Me — var alle sammen

oA KA MWD n vt cndnmn Cidalalbneda caad dae; w0 d00

| IS [ N, [ - e P

Word
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Det beskarne far en gra skygge

tivsystemet MS-DOS, som Microsoft havde kabt i 1980 og videreudviklet pa sid:

B R 1

/

plgende udgaver af:l_ —_ . Nindows-mi

iset —Windows .

findows 3.1. Windows 95. Windows 98 né.Windnwg Me — var alle sammen ligel

Word
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Klik pa knappen "Beskar" igen for at bekraefte aendringen

BILLEDW/ERKTRIER Microsoft Windows.decx - Ward

GEMNEMSE VIS FORMATER
v e e i o L* Billedkant = [Hall n er L Juster =
= g | |E | et atntll |l | mesll |- | CF Billodeffekter - - — Fiyt b (
—_— == o _—= =0 _ Placering Ombryd _ )
*| L Billedloyout = = tekst- Ol Valgrude “h Roter -
Billedlayout F Arranger

t o l-n-2-0 3.4 41 5-nc 61 Foa B8 101 M- g 12w 13-4 B A0 16

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som
sroduceres af den amerikanske virksomhed Microsoft. Den ferste udgave af systemet hed
Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade ti
sperativsystemet MS-DOS, som Microsoit havde kabt i 1980 og videreudvikle iden. De

>fterfelgende udgaver af Windows-miljeet —Windows 2.0, Windows
10 Windnwe 31 Windnwe 95 Windnws 98 ne Windnwe Me — var alle cammen liseledes haserat

Du kan senere vaelge "Nulstil billede og sterrelse"”, hvis du
fortryder beskaringen

-

IMNDSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDE

. l"'='-* :El:KDmprimer billeder

e
E7 Skift billede el |l | |
tioner Farve Kunstneriske =
- effekter - 1= Mulstil billede ~
Juster 1 Mulstil billede
|

M. Mulstil billede og sterrelse Ik

Dette geelder ogsa, selvom du har gemt og lukket dokumentet!
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Tekstombrydning

Tekstombrydning: Hvorledes teksten ombrydes/smyger sig omkring et indsat billede.

 Ved at arbejde med tekstombrydning kan du fa placeret tekst og billede i forhold til
hinanden - pracis som du gnsker det.

+ De enkelte indstillinger virker forskelligt, afhaengigt af billedtypen - f.eks hvis dele af
billedet er gennemsigtigt.

+ Laes herunder om dette vaerktgj og prav dig frem for at finde den bedste Igsning til
netop dit dokument

Start med at klikke pa det aktuelle billede og find dette
symbol

Microsoft Windows - Fra Wikipedia

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som
produceres af den amerikanske virksomhed Microsoft. Den fgrste udgave af systemet hed
Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havae kebt i 1980 og vider fieet pa siden. De

efterfglgende udgaver af Windows-miljget —-Windows

TN VAN Al maiam DA VAN el masem D A VA Al mcaem AT VAR e el mvnom OV mome VAP Rm Al mvaem Al -
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Klik pa symbolet for at se muligheder for tekstombrydning

1980 Dg_videreudviklet pa siden. De

LAYOUTINDSTILLINGER ¥

ed tekst

Tekstombrydning

o EEE o PR = B

m ==

Elyt med tekst G
Ret placering pa side G

Se mere...

Som standard indsaettes billedet "Pa linje med tekst". Billedet opferer sig her som et keempe

bogstav

Word
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Pa linje med tekst -eksempel
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Windows 1.0 og blev lanceret den 20 novem ber 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havag kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

Hat

N s

efterfalgende udgaver af Windows-miljget —Windows
2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Windows 98 og Windows Me — var alle sammen

Bemaerk at billedet er indskudt i en saetning. Der kan sta tegn pa hver side af billedets
bundkant, men ikke langs billedes sider.
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Firkantet

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til

operativsystemet MS—DD§, som Microsoft havcf% keobt i 1980 og uiderguduiklet pa siden. De
[ | ] . LAYOUTINDSTILLINGER %

Pa linje med tekst

Flyt med tekst ©
Ret placering pa side (&

Se mere...

efterfelgende udgaver af.. Windows-miljget —Windows
2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 95, Wlndnws 98 og Windows Me — var alle sammen
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Eksempel

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

efterfelgende udgaver
Windows 2.0,

3.1, Windows 95,
Me —var alle sammen
underliggende MS-
Sidelgbende med den
Windows, arbejdede
programme@rer, under
at skabe det

senere blev kendt som
Windows NT var, fra
nyt og mere abstrakt,
flerbrugerorienteret
mere stabilt og som
dengang Unix-

:~: Vindows-miljget —
Windows 3.0, Windows
Windows 98 og Windows
ligeledes baseret pa
DOS-operativsystem.
—-———-—’» tidlige udvikling af

en gruppe Microsoft-
ledelse af David Cutler, pa
operativsystem, som
Windows NT. Malet med
bunden af, at skabe et helt
platformsuafhangigt og
operativsystem, der var
kunne konkurrere pa de
dominerede markeder.

Over en arrazkke udgav Microsoft sidelebende nye udgaver af det MS-DOS-baserede Windows

Teksten kan nu befinde sig pa alle billedets sider. Seetningnerne bliver "afbrudt" af billedet og
fortsaetter pa den anden side

Word
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Toet

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De
LAYOUTINDSTILLINGER X

Hat

Pa linje med tekst

Elyt med tekst U

Ret placering pa side G

Se mere...

Windows-miliget —-Windows

efterfelgende udgaver af

Eksempel

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De
efterfelgende udgaver af Windows- miljpet —WiisA: ws 2.0, Windows 3.0,
Windows 3.1, Windows 95, Windaows 98 og Windows Me — var
alle sammen ligeledes baseret pa underliggende MS-
DOS-operativsystem. Sidelgbende med den tidlige

udvikling af Windows, st
Microsoft- i
ledelse af David Cutler,
operativsystem, som
Windows NT. Malet med
bunden af, at skabe et
platformsuafhangigt og
operativsystem, der var
konkurrere pa de dengan

en arraekke udgav Micros

f
Unix
sidelok

g
oft

arbejdede en gruppe
programmge@rer, under
pa at skabe det
senere blev kendt som
Windows NT var, fra
helt nyt og mere abstrakt,
flerbrugerorienteret
nere stabilt og som kunne
-dominerede markeder. Over
)ende nye udgaver af det

MS-DOS-baserede Windo

Word

mod |£J[t![|JgF

ws (rettet

>re) og det NT-baserede
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Teksten smyger sig om billedet. | det viste eksempel er det ekstra tydeligt, da baggrunden er
gennemsigtig (Teksten Igber inden for billedets ramme)

Er baggrunden ikke gennemsigtig, minder "Taet" meget om "Firkantet"

Teksten lzeses stadig "hen over" billedet

Igennem

VVITIUUWS LU U DIEV IdHLETEL U AU, 1TUVETNRED L2062, UM 21 BidIsR RDTUgellidus
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havage kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De
==:|< LAYOUTINDSTILLINGER X

Pa linje med tekst

P!

Tekstombrydning

~ oy

™ ==

Flyt med tekst G
Ret placering pa side

Se mere...

efterfelgende udgaver af Windows-miljget —Windows
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Eksempel

operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

efterfglgende udgaver af
Windows 3.1, Windows 9
alle sammen ligeledes
DOS-operativsystem.
udvikling af Windows,
Microsoft-

ledelse af David Cutler,
operativsystem, som
Windows NT. Malet med
bunden af, at skabe et
platformsuafhangigt og
operativsystem, der var
konkurrere pa de dengan
en arraekke udgav Micros

Windows-
5,

g
oft

MS5-DOS-baserede Windc

ws (rettet

miljpet -V
Windao
ba

(W

f
Unix
sidelgl

VilzAa: \ws 2.0, Windows 3.0,
ws 98 og Windows Me —var
seret pa underliggende MS-
idelsbende med den tidlige
arbejdede en gruppe

programmerer, under

pa at skabe det

senere blev kendt som

Windows NT var, fra

helt nyt og mere abstrakt,
flerbrugerorienteret
nere stabilt og som kunne
-dominerede markeder. Over
ende nye udgaver af det

mod |§![l![”g§

re) og det NT-baserede

Windows NT (rettet mod virksomheder), men besluttede i forbindelse med udviklingen af
Windows XP, at samle begge operativsystemer i ét produkt. Siden da, har alle versioner af

Minder meget om "Taet"

Word
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Overst og nederst

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS—DU§, som Microsoft havﬁ? kebt i 1980 og uider%uduiklet pa siden. De
[ 3 ] . LAYOUTINDSTILLINGER X

Flyt med tekst &
Ret placering pa side @

Se mere...

efterfolgende udgaver afl, Windows-miljget —“Windows
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Eksempel

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til
operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havde kabt i 1980 og videreudviklet pa siden. De|

efterfelgende udgaver af Windows-miljget —Windows 2.0, Windows 3.0, Windows 3.1, Windows
95, Windows 98 og Windows Me — var alle sammen ligeledes baseret pa underliggende MS-DOS-

Teksten kan befinde sig over og under billedet, men aldrig pa siderne af det.

Word
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Bag ved tekst

Windows 1.0 og blev lanceret den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til

operativsystemet MS—DD{S, som Microsoft hav&%’ kobt i 1980 og uider%udviklet pa siden. De
I 3 ] . LAYOUTINDSTILLINGER X

Pi linje med tekst

Elyt med tekst &

Ret placering pé side ©

Se mere...

efterfplgende udgaver af, Windows-miljget —“Windows

=]
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Eksempel

FH LI Y L W R W T L D L W DIV TR ] Ly ST el I U R UL IS L

operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De
efterfolgende udgaver af Windows-miljget —Windows 2.0, Windows 3.0 z=: indows 3.1, Windows
95, Windows 98 og Windbws Me — varalle sammen ligeledes baseret pa underliggende MS-DOS-
operativsystem. Sidelgbende med'den tidlige udvikling af Windows, arbejdede en gruppe
Microsoft-programmarer, under ledelse af David Cutler, pa at skabe det operativsystem, som
senere blev kendt som Windows NT. Malet med Windows NT var,fra bunden af, at skabe et helt
nyt og mere abstrakt, platformsuafhangigt og flerbrugerorienteret operativsystem, der var mere
stabilt og som kunne konkurrere pa de dengang Unix-dominerede markeder. Over en arrazkke
udgav Microsoft sidelgbende-nye udgaver af det MS-DOS-baserede. W indows (rettet mod
forbrugere) og det NT-baserede Windows NT (rettet mod virksomheder), men besluttede i
forbindelse med udviklingen‘af Windows XP, at samle begge operativsystemer i ét produkt. Siden
da, har alle versioner af Microsoft Windows varet baseret pa videreudviklinger af Windows NT.
Windows operativsystemet er mestalmindeligt pa personlige computere og servere, selvom der
ogsa er sarlige udgaver til enheder sa som smartphones og PDA'er og en udgave, der er sarligt
beregnet til sakaldt 'embedded devices', sa som audio- og navigationssystemer til biler.

Seneste udeave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1: den seneste udeoave af

Billedet placeres bag teksten og kan fungere som "vandmaerke"
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Foran tekst

operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De

i LAYOUTINDSTILLINGER X

Pa linje med tekst

Elyt med tekst G
Ret placering pa side G

Se mere...

efterfelgende udgaver af Windows-miljget “Windows

Eksempel

Pmar wE s dimar ey RN ATAE RS A n A a R T e I T - R I T L LT L

operatwsvstemet MS-DOS, som Mmrosoft havae kebt i 1980 og videreudviklet pa siden. De
efterfolgende udgaver af Windows-miljget —Windaows 2.0, Windows 3.0:A: indows 3.1, Windows
95, Windows 98 og Windpws Me —varializ {2l 1€ 1/ g ledes baseret pa underliggende MS-DOS-

operativsystem. Sidelgbende medde. t 4. 2 =« ¢ ' > < Mipdows, arbejdede en gruppe
Microsoft-programmaearer, under lcde = “ arskabe det operativsystem, som
senere blev kendt som Windows v~ " yar~ira punden af, at skabe et helt
nyt og mere abstrakt, platformi.. = == =L operativsystem, der var mere
stabilt og som kunne konkurrere .. _ue markeder. Over en arrzkke
udgav Microsoft sidelgbende.n - ~“a\Windows (rettet mod
forbrugere) og det NT-basercic v reder), men besluttede |
forbindelse med udviklingen‘ar \W".. -, 2rauvsystemer i ét produkt. Siden
da, har alle versioner af Microse® W . . widereudviklinger af Windows NT.
Windows operativsystemet er mastur o . g cemputere og servere, selvom der

ogsa er szerlige udgaver til enheder sa sor ¢ v 1 |1 1is g PDA'er og en udgave, der er saerligt
beregnet til sakaldt 'embedded devices’, sa sc m atdi»- og navigationssystemer til biler.
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Billedet legger sig ovenpa teksten

@vrige indstillinger

2T ViS-LDIUS, 50M VIICFOSOTT Navae K@DT 1 195U 0 videreuavikier pa siaen. pe

HatH

1. Flyt med tekst: Billedet flyttes, nar du tilfajer/fjerner tekst

2. Ret placering pa side: Billedets placering fastlases

g
T

LAYOUTINDSTILLINGER *

Pa linje med tekst

I

Tekstombrydning

o FRE o FREEY = 5

m — =

Elyt med tekst U
Ret placering pa side G

Se mere...

Bemaerk: Disse valgmuligheder virker forskelligt, afhaengig af den valgte tekstombrydning

Word
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Valg af typografier

Inden man kan indsaette en indholdsfortegnelse, skal Word g@res opmaerksom pa, hvad der

er overskrifter m.m. Dette ga@res ved hjaelp af "typografier" (Foruddefinerede skrifttyper/

fa

rver/starrelser m.m.)

Ved at vaelge en bestemt typografi til et bestemt formal, kommer f.eks. alle overskrifter/al

bragdtekst til at se ens ud, og det er herefter nemt at indaestte en indholdsfortegnelse.

Denne artikel skal nu forsynes med typografier

Word

Om styresystemer - Fra Wikipediz, den frie encyklopazedi

Styresystemet

Microsoft Windows er en serie af software aperativsystemer og grafiske brugerflader, som producerss af
den amerikansks virksomhed Microsoft. Den f@rste udgave af systemet hed Windows 1.0 og blev lancerst
den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til operativsystemet M5-D05, som Microseft havds
kebt i 1260 of videreudviklet pa siden. De efterfplgende udgaver af windows-miljéet — Windows 2.0,
Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 85, Windows 38 og Windows g — var zllz sammen ligeledes baserst
p& underlizzende M5-DOS-operativsystem.

Udvikling

Sidelgbende med den tidlige udvikling af windows, arbejdede en gruppe Microsoft-programmarer, under
ledelse af David Cutler, pa at skabe det operativsystem, som senere blev kendt som Windows NT. Malet
med Windows MT var, fra bunden af, 3t skabe et helt nyt og mere abstrakt, platformsuath=ngigt og
flerbrugerorienterat operativsystem, der var mere stabilt oz som kunne konkurrere pa de dengang Unix-
dominerede markeder. Over an drrakke udzav Microsoft sidelgbende nye udgaver sf det M5-DOS-
baserede Windows {rettet mod forbrugere] og det NT-bassrede Windows NT (rettet mod virksomheder],
men besluttede i forbindzlse med udviklingen af Windows %P, at samle begge operativsystemer i &t
produkt. Siden da, har alle versioner af Micrasoft wWindows veret basarst pi widereudviklinger af Windows
NT.

windows operativeystemet

Er mest almindeligt p§ personlige computers of servere, sehom der ogsi er sz=rlige wdgawver til enheder 53
som smartphones of POA'Er o en udgave, der ar sarligt beregnet til sikaldt 'embeddad devices', 58 som
3udic- og navigationszystemer til biler.

Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1

Den seneste udgave af serverversionen hedder windows Server 2012; den senests udgzave aF|
maobiloperativsystemet hedder Windows Phone 8.
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Forst er titlen markeret og herefter er typografien "Titel"
valgt

Dokumentl - Word

YOUT REFERENCER FORSEMDELSER GEMMEMSE VIS
N I e T e = = A DT
A | Aa == [E = AL T pasbcepe AsBbceDe AaBbCe AaBbcer assbeen] AQ B
Q """" TMormal  TIngenaf.. Owerskriftl Owverskrift2 Owerskrift 3 Titel I/\xa

A-¥.A-|=E===

P Afsnit Ma Typografier
-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1l’.1-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-|/_x]-|-18-f

Om styresystemer- Fra Wikipedia, den frie

encyklopaedi

Stwresvstemet
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Til den forste overskrift er "Overskrift 1" valgt

Dokumentl - Word
LiT REFEREMCER FORSEMDELSER GEMMEMSE VIS

- B -— 1— 31—

aly
. A
Ia Afsnit Ia
2-|-L-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-

Typografier

G510

B— o Z— o O— 4 _— 33— A - — L
v | A~ izt |EE|R T AaBhCcDe AaBbCcDf AA Blﬁ( b aBbCcl AaBbCceD AC
= 1O Thormal  Tlngen af.§ | Overskrift1 | Pverskrift 2 Owverskrift 3

11200 13 - 14y 215 16 1 1B

Om styresystema@r- Fra Wikipedia, den frie

encyklopae

Styresystemet

Crosort WIRCOY en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som produceres af

Word
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Til denne "under-overskrift" er "Overskrift 2" valgt

REFEREMCER FORSEMDELSER GEMMEMSE VIS

Aa -

.

ayv.&v

Word

Dokumentl - Word

it == | B - -
=Y B = =R AR AaBbCcDe AaBbceDe AaBhd Aajjq::g_

= I§ - | & iR TMormal  Tlngen af.. Owverskrif§l | Overskrift 2 | @verskrift 3

pografier

¥
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Afsnit Ia
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Om styresystemer- Fra Wi dia, den frie
encyklopaadi

Styresystemet
Microsoft Windows er en serie af
den amerikanske virksomhed
den 20. novemnber 1585,

Jare operativsystemer og grafiske brugerflader, som produceres af
soft. Den feérste udgave af systemet hed Windows 1.0 og blev lanceret
en grafisk brugerflade til cperativsystemet M5-DOS, som Microsoft havde
kabt i 1980 og viden let pa siden. De efterfglzende udgaver af Windows-miljget — Windows 2.0,
Windows 3.0, Wigliows 3.1, Windows 85, Windows 58 og Windows Me — var alle sammen ligeledes baseret
pa underliggende MS-DOS-operativsystem.

Udvikling
e ide med den tidlige udvikling af Windows, arbejdede en gruppe Microsoft-programmarer, under

CEl@DeE
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Her er det faerdige dokument med typografier

. o . Py
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Om styresystemer- Fra Wikipedia, den frie
encyklopaadi

Styresystemet

Microseft Windows er en serie af seftware operativsystemer og grafiske brugerflader, som produceres af
den amerikanske virksomhed Microsoft. Den férste udgave af systemet hed Windows 1.0 og blev lancerst
den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til operativsystemst M3-005, som Microsoft havds
ketbt | 1280 of videraudvikiet pé siden. De efterfslgende udgaver af Windows-miljget — Windows 2.0,
‘windows 3.0, windows 3.1, windows 95, Windows 38 og windows g — var slle sammen ligeledes baserst
p& underliggende M3-DOS-operativsystem.

© ©

Udvikling

sidelgbende med den tidlige udvikling af windows, arbejdede en gruppe Microsoft-programmarer, under
ledelse af David Cutler, p2 at skabe det operativsystem, som senera blev kendt som Windows NT. Malet
med Windows MT var, fra bunden &f, at skabe et helt nyt og mere abstrakt, platformsuafh=ngigt og
flerbrugerorientzret operativsystem, der var mere stabilt og som kunnz konkurrera pé dz dengang Unix-
dominereds markedsr. Over 2n arrekke udgav Microsoft sidelgbende nye udgaver af det ME-DOS-
baserede windows [rettet mod forbrugers] og det WT-bassrede windows NT (rettet mod virksomheder),
men besluttzde i forbindzlse med udviklingen af Windows ¥F, at samle begge oparativsystemer i &t
produkt. Siden da, har alle versioner af Microsoft windows vaeret baseret pr; videreudviklinger af windows
NT.

@

Windows operativsystemet

Er mest almindeligt pa parsonlige computers og servera, selvom der ogsa er s=rige udgzver til enheder 53
som smartphones og PDA'er og en udgave, der er serligt beregnet til sikaldt 'embedded devices', 53 som
audio- g navigationssystemer til bilar.

\.__,«a
o Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1
N

Den seneste udgave af serverversionen hedder Windows Server 2012; den s=neste udgave af
mobiloperativsystemat hedder Windows Phone 8.

1

2. Overskrift 1
3. Overskrift 2
4. Overskrift 1
5. Overskrift 2

Klik her for at vaelge blandt typografier til mange formal

Dokumentl - Waord ? |
EMSE WIS Thomas F

t
T AaBbCcDc| AaBbCeDe AaBbCe AaBbCcl AaBbCeD Aa Ijl 4aBbCcC AaBbCcDt |
- TMormal = TIngen af.. Owerskriftl Owerskrift2 Owerskrift 3 Titel Undertitel  Svag frem

] Typografier la
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Vaelg blandt Words egne typografier...eller opret evt. dine egne

Dokumentl - Word ? H
GEMMEMSE VIS Thomas Rasmu

AaBbCcDe¢ AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl AaBbCceD /—\a |:5 | AaBbCcC AaBbCcDt
TMermal | Tlngen af.. Owerskriftl Owerskrift 2 Owerskrift 3 Titel Undertitel  Svag frem...

AagBbCeDt AcBbCcD: AaBbCcDc AaBbCcDi AcBbCcDi AsMBBCCDCD AfBBCCDC AaBbCcli
Fremhasv  Kraftig fre... Stamrk Citat Staerkt citat  Swag hen... Kraftig he.. Bogens titel

s

AaBbCoDy

A4 Opret en typografi

sarie af software a Ryd for-matering
hed Microsoft. Der
om en grafisk brug
det pa siden. De of
1, windows 95, Windows S8 og Windows Me — var alle sammen ligeledes baseret

s-ODErativsvstem.

‘5‘;9{1_. Anvend typografier...
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Indsaet og opdater indholdsfortegnelse

Nar der er valgt typografier til overskrifter m.m. kan indholdsfortegnelsen indsaettes. Sadan
gor du:

* Placer skrivemarkgren, hvor indholdsfortegnelsen skal indsaettes

« Veelg fanen "Referencer", gruppen "Indholdsfortegnelse" og en af de "automatiske
tabeller"

* Nu indseettes indholdfortegnelsen

* Hvis du andrer i overskrifterne eller flytter rundt pa afsnit, skal indholdsfortegnelsen
opdateres: Klik i indholdsfortegnelsen og veelg menuen "Opdater tabel". | den naeste
dialogboks veelger du "Opdater alt" og OK

* Nu opdateres indholdsfortegnelsen

Placer skrivemarkeren, hvor indholdsfortegnelsen skal
indsaettes

lzzet slutnote B @Administrer kilder B D Indsaet liste over figurer D D Indsaet indeks Er ’-_'El'Indsaet citi

zste fodnote - [%T}rpagraﬁ: APA - Opdater tabel Opdater indeks ) Opdater tz
Indsast = _ Indsast E o Markér Markér

naoter citat ~ ED,EHI::lIn:ngraﬁv billedtekst S5+ Krydshenvisning opslagsord citat

iter P Citater og bibliografi Billedtekster Indeks Citatsamling

2-|-1.-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-‘3‘-|-10-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-16-|-C‘-|-18-|-

crosoft Windows- Fra Wikipedia, den frie
encyklopaadi

Microsoft Windows

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som produceres af
den amerikanske virksomhed Microsoft. Den ferste udgave af systemet hed Windows 1.0 og blev lanceret
den 20. november 1585, som en grafisk brugerflade til operativsystemet MS-DOS, som Microsoft havde
koot | 1980 og videreudviklet pd siden. De efterfglzende udgaver af Windows-miljget — Windows 2.0,
Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 85, Windows 58 og Windows Me — var alle sammen ligeledes baseret
pé underliggende MS-DOS-operativsystem.

Udvikling
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Veaelg "Referencer”, "Indholdsfortegnelse"” og en af de
"automatiske tabeller”

E E - 3 = Dokumentl - Waord
HIEM INDSET DESIGHN SIDELAYOUT REFEREMCER ‘ FORSEMDELSER GEMMEMSE VIS
-1, o Administrer kilder [ Indsat liste over fic

Tﬂ + [i1Indsaet slutnote

v
[ Opdater tabel ﬁ%:Naestefndnote < [aT}rpografi: APA - Opdater tabel
Indszet Indsast | Indsast
fodnote = Yis noter citat - ° [ Bibliografi~ billedtekst [-] Krydshenvisning

_Citaterogbibliografi Billedtekster
l-|-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-

Indhaold I:}
-1

[
Overskrife 2 1
Owerskrift 3, 1

Microsoft Windows- Fra W

Automatisk tabel 2 encvklopadl
Indholdstortegnelse
Overskrift 1 1
Overit 2 1 Microsoft Windows
Quersknft 3. 1 Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og ¢

den amerikanske virksomhed Microsoft. Den farste udgave af sy=
den 20. november 1885, som en grafisk brugerflade til operativsy
Manuel tabel kgt i 1980 og videreudviklet pa siden. De efterf@lzende udgaver
Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 85, Windows 98 og Windo
Indhaldsfortegnelse pa underliggende MS-DOS-operativsystem.
Shriy I (nbwwa 1).....
Skriv kapineittel [REa 2} oo s

Udvikling

- Lidelahende med den tidlies ndvikline af Windnws arheideds #n

Word
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Nu indsaettes indholdfortegnelsen

Word

Indhold

I T I S ettt e ettt ettt ettt e e enee
Udvikling ...

BT Lo T L Ty = OSSR USSS

N

Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1

Microsoft Windows- Fra Wikipedia, den frie
encyklogaedﬂ

Microsoft Windows

Microsoft Windows er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som produceres af
den amerikanske virksomhed Microsoft. Den f@rste udgave af systemet hed Windows 1.0 og blev lanceret
den 20. november 1985, som en grafisk brugerflade til operativsystemet M5-DOS, som Microsoft havde
ket i 1980 og videreudviklet pa siden. De efterfglzende udgaver af Windows-miljget — Windows 2.0,
Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 85, Windows 28 og Windaows Mg — var alle sammen ligeledes baseret
pa underliggende M5-DOS-operativsystem.

Udvikling

Sidelgbende med den tidlige udvikling af Windows, arbejdede en gruppe Microsoft-programmarer, under
ledelse af David Cutler, pa at skabe det operativsystem, som senere blev kendt som Windows NT. Malet
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Hvis du aendrer i overskrifterne eller flytter rundt pa afsnit,

skal indholdsfortegnelsen opdateres

Om styresystemer- Fra Wikipedia, den frie
encyklopaadi

' Styresystemet]| '
n serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som produceres af

den amerikanske virksomhed Microsoft. Den ferste udgave af systemet hed Windows 1.0 og blev lanceret
den 20. november 1885, som en grafisk brugerflade til operativsystemet M5-D0OS, som Microsoft havde

Klik i indholdsfortegnelsen og vaelg "Opdater tabel"

—

B -0 Gpdatertabel.lﬁ

Indhold
Microsoft Windows|

Udvikling ...........

Windows operativsystemet
Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1

Word

[0 e T L USSR

LT L T T s g U

Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1 e

[ ™
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Veaelg "Opdater alt" og OK

[

5 -0 Dpdatertabel...|

”
Indhald Opdater indholdsfortegnelse @lﬂ

Microsoft Windows. .1
Waord opdaterer indholdsfortegnelsen. Veelg en af

Udvikling ............ falgende indstillinger: 1

(") Opdater kun sidetal 1

1

Windows Dperatiu]

Seneste udgave

Annuller

Om styresystemer- Fra Wikipedia, den frie

Nu registreres andringerne

—

|E - [ Dpdatertabel...|

[0 L e L Lt = OSSR

Seneste udgave af klientversionen af Windows hedder Windows 8.1 e

Om styresystemer- Fra Wikipedia, den frie
encyklopaadi

Styresystemet

/s er en serie af software operativsystemer og grafiske brugerflader, som produceres af
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Gem dokumenter (Word 2007)

+ Start med at veelge fanen "Filer"
« Veelg "Gem som" (Der er forskel pa Gem og "Gem som" - se denne artikel)
* Du er nu klar til at gemme dokumentet:

1. Veelg det bibliotek, dokumentet skal gemmes i ("Dokumenter" er standard)

2. Opret evt. en ny mappe til dokumentet (Knappen "Ny Mappe")

3. Veelg evt. undermappe (Dobbeltklik for at veelge)

4. Givdokumentet et navn (Som standard veelger Word den farste saetning i teksten som
navn)

5. Klik pa "Gem" (Eller "Annuller" hvis du fortryder)

* Opretter du en ny mappe, skal den ferst navngives. Nar mappen er navngivet, vaelger du
"Abn" og herefter kan dokumentet gemmes
« Nar dokumentet er gemt, optraeder navnet i Words titellinje

Start med at veelge "Filer"

AN R Dokumentl - Microsoft Word

Startside Indsat Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis
-3 I -
C Glbriect- 1l - A AT Aan % =E-5E-E EE N T aapcenc aaBbeede Aal
B =3
Seet = LI~ - | - = == = || 4= = [ o
o F & U ~ahe x, x* | o~ % & = == | E Q i T Mormal | TIngen af.. Overs
Udklipsholder & Skrifttype [ Afsnit [} Typografier

"1+ 021+ 3 145+t Fe 7B 1§ 130 (i (o d2+ 1 i3 1 - idc 115

Her er min tekst

'1-|-|-|-1-|-2-|-:-| E
e
=
(W
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Veelg "Gem som"

@“ A - U= Dokumentl - Microsoft Word
Startside Indsaet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis
H Gem

Oplysninger om Dokument1

Tilladelser

*{%.L?_\j Alle kan dbne, kopiere og eendre en vilkarlig del af dette dokument.
2 Beskyt
Oplysninger dokument ~
Seneste
_ Klarger til deling
Myt { :‘5}' Kontrollér, om filen har felgende indheld, fer du publicerer den:
— Dekumentegenskaber og forfatterens navn
Udskrivning Kontrollér, om

der er problemer =

Gem og send

Hijzelp - Versioner
-_% E #]  Der eringen a=ldre versioner af denne fil,
|] Indstillinger

Administrer

Der er forskel pd Gem og "Gem som" - se denne artikel
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WJC STORSTR@M

Du er nu klar til at gemme dokumentet

(W] Gem som lﬁ]

Ouv 3 » Biblioteker » Dokumenter » - | &¢| | Seg [ Dokumenter p [
Organiser = Ny mappe o = - .@.
—
Overfarsl - TIE
& St Biblioteket Dokumenter T g
R R e Omfatter: 2 placeringer
PR Skrivebord = =
L Google Drev MNavn fZEndringsdal *
% OneDrive = )l sonyPME 02-10-2013 ¢~
Snagit o 22-05-20131
w4 Biblioteker | SMART Motebook N, 01-05-2014 1
k=] Billeder . OneMote-notesheger 07-05-20141
[ 5| Dokumenter | My SMART Ideas Content 22-05-2013 C
P [\ .
@ Musik . My Notebook Content 11-11-20131 7
Sl ot bibliotel T 7| m | '
Finouns (4) .
Filtype: [Word—dokument (".docx) -
Forfattere: Admin Maerker: Tilfe) et masrke
[] Gem miniature o
~ Skjul mapper Funktioner - [ Gem ] ’ Annuller l

Veelg det bibliotek, dokumentet skal gemmes i ("Dokumenter" er standard)

Opret evt. en ny mappe til dokumentet,

Veelg evt. undermappe (Dobbeltklik for at vaelge)

Giv dokumentet et navn (Som standard vaelger Word den fgrste saetning i teksten som navn)
Klik pa "Gem" (Eller "Annuller" hvis du fortryder)

Lk wn =
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Opretter du en ny mappe, skal den farst navngives

-

-
@ Gem som
Organiser « -Ny mappe

STORSTROM

DIN VE] VIDERE

==

@ » Biblioteker » Dokumenter » - |#,

Seg [ Dokumenter e |

# Overfarsler Biblioteket Dokumenter

Omfatter: 2 placeringer

=] Seneste steder

Sortér efterr  Mappe ¥

=~ @

=il Nt hiklintek

Filnawn: Her er min tekst.docx

B Skrivebord — .
B Google Drev MNavn .EEndringsdm% .
%& OneDrive = | Sony PMB 02-10-2013 ¢~
Snagit 22-05-2013 1

4 Biblioteker ™ SMART Notebook 01-05-2014 1
[ Billeder 07-05-2014 1
= Deokumenter 28-08-2014
&) Musik 22-05-2013( ™

k

Filtype: [Wurd-dokument (*.docx)

Forfattere: Admin Mazrker: Tilfg) et masrke

[7] Gem miniature

Skjul mapper Funktioner =

s

I Abn

l [ Annuller

Word
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DIN VE] VIDERE

Nar mappen er navngivet, valger du "Abn"

-
(W] Gomsom o —— - ——— — - — e
mv|@ b Biblioteker » Dokumenter » - |5-, |_| Sag [ Dokumenter 0

Organiser = My mappe g= « @
8 Ovefersler —“  pihlioteket Dokumenter By
T Seneste steder Omfatter: 2 placeringer T e e
B Skrivebord .
B Google Drev Mavn fndringsdat : |
& OneDrive |, Sany PMB 02-10-2013 (=
|| Snagit 20520131 ||
i Biblioteker | SMART Notebook 01-05-20141 |
[ Billeder | OneMote-noteshager 07-05-20141 |{
% Dokumenter 28-08-2014C ||
o) Musik

22-05-2013C ™
=il Mt hiblintek k

Filnawn: Her er min tekst.docx

Filtype: ’Wmd—dokument (".docx)

Forfattere: Admin

[[] Gem miniature

“ Skjul mapper Funktioner Abn Annuller

Word
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DIN VE] VIDERE

Nu kan dokumentet gemmes

- | +3 ||| Sag i Mine dokumenter pe

Organiser » Ny mappe == - @
& Overfarsler G Bibli
iblioteket Dokumenter i
5] Seneste steder Sortér efterr Mappe ~

Mine dokumenter
M Skrivebord
& Google Drev MNavn Endringsdato

& OneDlrive

Ingen elementer svarede til dine s@gekriterier. |

o Biblioteker

[ Billeder
@ Dokumenter |

o Musik

il Mt hiblintele T4 i ¢

Filnav -

Fittype: | Word-dokument (*.docox hd
Forfattere: Admin Mezerker: Tilfg) et masrke

[[] Gem miniature

(* Skjul mapper Funktioner - Annuller

. = = =
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uuuuuu J VIDERE

Nar dokumentet er gemt, optraeder navnet i Words
titellinje

,
CIERREIE i

Startside Indsast Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis

oy j

T ibri - - AT . AL iz L iz L YT, IEEE A
_J 8 Calibri (Bradt - 11 A oa Aa | = T §= - = == n‘|f bl AaBbCe
- 2 - 37 . - =EE=E=E | = - .

ir513§tv ¥ F & U ~ abe %, X B - A EEE=EE S [ RaEE T Marm
Udklipsholder = Skrifttype ] Afsnit ]
(] | EEEE TN AR SRS TN RS EREE TREE- SRR SREE KRN RS- KNS R TR

= T T T T T

_—

Her er min tekst
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Gem dokumenter (Word 2013)

Start med at veelge "Filer"

5- O - Dakumentl - Ward
HIEM INDSAET DESIGN SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER GEMMEMSE VIS

b | -~ - A" A - | A o
M Calibri (Bred - |11 A A | Aa == -5 |[E3= A T || aasbcede AaBbCeD AaBb(
St " F K U-aex, X | A-F-A-====|1=- |55~ TNormal | Tlngen af.. Overskrift
ind ~
Udklipsholder ra Skrifttype P Afsnit P Typografier
L 1-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1!5-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-:

Mit nye dokument|

Veelg "Gem som"

Dakurmentl < Waord

Oplysninger Op|ySﬂ | ﬂg er

Ny
Beskyt dokument Ei
Abn _4* Veelg, hvilke typer s2ndringer andre kan foretage i ct
Beskyt dokumentet. i
Gemn dokument - :
0
Gemn som 5
Ti
_ Unders@g dokument y
Udskeriv e Kontrollér, om filen har felgende indhold, fer du
Kontrollér, om der publicerer den: ke
Del er problemer ~

Dokumentegenskaber og forfatterens navn
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Der er forskel pd Gem og "Gem som" - se denne artikel

Du er nu klar til at gemme dokumentet

®

Oplysninger G em Som

Dokumentl < Waord

My
Abn o &@ OneDrive — personlig & OneDrive - perSOnllg
o
Seneste mapper o
Gem — 4
e E:l Computer & September 2014
—

Thomas Rasmussens OneDrive » VUC = Projekter » Klar til Ud
Gem som

& Screensteps-workshop Nykgbing 2014
Udskriv o + Tl|ﬂaj en placerlng Thomas Rasmussens OneDrive » VUC = Projekter » Screenste
e

@ Lolland Produktionsskole 2013-14

Thomas Rasmussens OneDrive » VUC » Projekter » Lolland P

Del

Eksportér & Kongeleddet 2014

Thomas Rasmussens OneDrive » VUC » Projekter » Kongeled

Luk @& Thomas Rasmussens OneDrive

Konto =
A
"

Indstillinger Gennemse

Gem dokumentet pa OneDrive

Gem lokalt pa computeren

Velg en anden placering i "Skyen"

Oversigt over de seneste mapper, du har gemt i
Klik her for at vaelge en anden mappe, end de viste

Lk wn =
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W STORSTR@M

uuuuuu J VIDERE

| dette eksempel veelges "Computer" og "Gennemse"

=
E| Gem som M
" A
u J |@ » Biblioteker » Dokumenter » v|‘y|| Seq [ Dokumenter p|
Organiser = Nymappelol B = l@
Overfars| A
& HvererEr Biblioteket Dokumenter e R
EL Seneste steder s Omfatter: 2 placeringer
Bl Skrivebord .
& Google Drev Nawvn Andringsdal *
& OneDrive I | Sony PME 02-10-2013 (|i
8 Snagit 22-05-20131
- Bibfioteker | SMART Notebook \g 01-05-20141
iieder /| / OneNote-notesbager 07-05-20141
[ Billed \_/ g
] Dokumenter | My SMART Ideas Content 22-05-2013(
o' Musik . My Notebook Content 11-11-20131 7
L0 Nut bibliotele T 1| m | '
LT Rt nye dokument.docd o -
S
Filtype: [Word—dokument (*.doc) -
Forfattere: Thomas Rasmussen Maerker: Tilfej et maerke
[] Gem miniature o %
A\ /
“ Skjul mapper Funktioner ~ [ Gem ] [ Annuller ]

Veelg blandt forskellige biblioteker

Opret evt. en ny mappe til dokumentet

Veelg blandt eksisterende mapper

Navngiv dokumentet

Klik pa "Gem" (Eller "Annuller", hvis du fortryder)

Lk wn =
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Opretter du en ny mappe, skal den farst navngives

-

-
@ Gem som
Organiser « -Ny mappe

STORSTROM

DIN VE] VIDERE

==

@ » Biblioteker » Dokumenter » - |#,

Seg [ Dokumenter e |

# Overfarsler Biblioteket Dokumenter

Omfatter: 2 placeringer

=] Seneste steder

Sortér efterr  Mappe ¥

=~ @

=il Nt hiklintek

Filnawn: Her er min tekst.docx

B Skrivebord — .
B Google Drev MNavn .EEndringsdm% .
%& OneDrive = | Sony PMB 02-10-2013 ¢~
Snagit 22-05-2013 1

4 Biblioteker ™ SMART Notebook 01-05-2014 1
[ Billeder 07-05-2014 1
= Deokumenter 28-08-2014
&) Musik 22-05-2013( ™

k

Filtype: [Wurd-dokument (*.docx)

Forfattere: Admin Mazrker: Tilfg) et masrke

[7] Gem miniature

Skjul mapper Funktioner =

s

I Abn

l [ Annuller

Word
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WUC STORSTROM

DIN VE] VIDERE

Nar mappen er navngivet, valger du "Abn"

-
(W] Gomsom o —— - ——— — - — e
mv|@ b Biblioteker » Dokumenter » - |5-, |_| Sag [ Dokumenter 0

Organiser = My mappe g= « @
8 Ovefersler —“  pihlioteket Dokumenter By
T Seneste steder Omfatter: 2 placeringer T e e
B Skrivebord .
B Google Drev Mavn fndringsdat : |
& OneDrive |, Sany PMB 02-10-2013 (=
|| Snagit 20520131 ||
i Biblioteker | SMART Notebook 01-05-20141 |
[ Billeder | OneMote-noteshager 07-05-20141 |{
% Dokumenter 28-08-2014C ||
o) Musik

22-05-2013C ™
=il Mt hiblintek k

Filnawn: Her er min tekst.docx

Filtype: ’Wmd—dokument (".docx)

Forfattere: Admin

[[] Gem miniature

“ Skjul mapper Funktioner Abn Annuller

Word
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DIN VE] VIDERE

Nu kan dokumentet gemmes

- | +3 ||| Sag i Mine dokumenter pe

Organiser » Ny mappe == - @
& Overfarsler G Bibli
iblioteket Dokumenter i
5] Seneste steder Sortér efterr Mappe ~

Mine dokumenter
M Skrivebord
& Google Drev MNavn Endringsdato

& OneDlrive

Ingen elementer svarede til dine s@gekriterier. |

o Biblioteker

[ Billeder
@ Dokumenter |

o Musik

il Mt hiblintele T4 i ¢

Filnav -

Fittype: | Word-dokument (*.docox hd
Forfattere: Admin Mezerker: Tilfg) et masrke

[[] Gem miniature

(* Skjul mapper Funktioner - Annuller

. = = =
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Nar dokumentet er gemt, optraeder navnet i Words
titellinje

El H - - Mit nye dokument.docx - Word
FILER HJEM INDSET DESIGHM SIDELAYOUT REFEREMCER ORSEMDELSER GEMT
“ Y - - —_— i— i1— —— —— ,ﬁ.
D Calibri (Bred - 111 -l A A | Aa~- | A I iz v o | €S 3= B.l qq A
iiﬁ‘;’i‘. F K U-~aex, ¥ | A-F-A- ====|1=-0-H~ 1
Udklipsholder = Skrifttype Fa Afsnit P
L 2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1ﬂl-|-1
™M
~
Mit nye dokument
Word
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"Gem" eller "Gem som" ?

Gem: Teksten gemmes med samme navn og samme sted som den har/befinder sig pa i
forvejen

Gem som: Teksten kan gemmes et nyt sted og med et nyt navn.

Forste gang et dokument gemmes, vaelges "Gem som" automatisk (selvom du valger Gem),
da teksten endnu ikke har et navn og en placering.

"Gem" og "Gem som" har forskellige funktioner

-
(W] = - | Her er min tekst.docx - Micr

Startside Indszet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis

H Gem

. Oplysninger om Her er min tekst
5l Gem som

ChUsers\ TRA\DocumentsiHer er min tekst.docx

| Luk
- - Tilladelser
Oplysninger ’LEL; ;-I Alle kan dbne, kopiere og a=ndre en vilkarlig del a
Beskyt
Seneste dokument ~
Nyt
_ Klarger til deling
Udskrivning (k2 Kontrollér, om filen har felgende indhold, fer du

i Dokurnentegenskaber og forfatterens navn
Kontrollér, om

SETIIEEL der er problemer -

Hjzelp

Gem: Teksten gemmes med samme navn og samme sted som den har/befinder sig pd i
forvejen

Gem som: Teksten kan gemmes et nyt sted og med et nyt navn.

Forste gang et dokument gemmes, vaelges "Gem som" automatisk (selvom du valger Gem), da
teksten endnu ikke har et navn og en placering.
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nnnnn J VIDERE

Abn et eksisterende dokument

Via Start-menuen

@ Microsoft Word 2010
Dokumenter
@ Screenbteps

Billeder
xﬂ. Microsoft Excel 2010

Musik
Computer
Kontrolpanel

SMART Motebook 11

Enheder og printere

a
a VLC media player

Standardprogrammer

Hjz=lp og support

Luk computeren [

el )|

Klik pa Start-knappen og velg "Dokumenter"
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WUC STORSTROM

DIN VE] VIDERE

Herefter kan du evt. veelge biliotek og mappe - dobbeltklik for at
abne dokumentet

Organiser v (W] Abn Del med - Udskriv E-mail  » =~ 0 @
/T Favoritter — Biblioteket Dokumenter _ .
) Sortér efter:  Mappe ¥
8 Overfarsler Omfatter: 2 placeringer
=l Seneste steder Navn A -
Skrivebord
M Skrivebor .. Adobe Captivate Cached Projects
£ Google Drev | Adobe
& OneDrive . -
.picasacriginals
. = [El_] Skema Klar til uddannelse.docx
Bibliotek 1
'ﬁl .|o ERer @,_j Samspil og kemmunikation.docx
Dok t f b i
* [En_] Cm styresystemerdoc
I T % ; l |
Nyt bibliotek
a vt bibliote ] LoPs.docx
Vid . 3
cener [E._j Koble kursister pa dg dbne dbox
- . [E._] Her er min tekst.doox
= C t
h }’ SIS ] checkliste.docx
i 05 (C2) . - [
Jpicasa.ini -
—a DATA(D:) Sl s
@ .i Om styresystemer.docx Titel: Tilfej en titel
Microsoft Werd-dokument
L -

Word 2007. Nar programmet starter kan du veaelge filer,
derefter "Seneste" og vaelge bland dokumenterne pa listen.

5 I= Dekument] - Microseft Werd -E

Startside Indsaet Shdelayout Referemcer Forsendelssr Gennemse Vis

Seneste dokumenter Seneste steder

—u N

Her er min tekst.docx - = Documents

Dokumenter = —_ Chllsers\ TRA\Docurments

LaeremesiTferdigheder201d docx > Sommer 2004 Arbejdsopgaver

C:\Usersh TRA\OneDrive\ VUC,Sommer 2014 Arbsjdsopga... ' CAUsers\TRA\OneDrive\WUIC\Scmmer 2014 Qrbejdsopga
Oplysninger 31 KursisternesITiserdigheder2014.doc > Klartil Uddannelse 2014

CAUsers\ TRA\ OneDrive\VUC\ Sommer 2014 Arbejdsopga.. ' C\Users\TRA\OneDrive\WUIC\Projekter\Klar § Uddannels

overskrifter.docx - >

Daekumenter . L 4 F:
iz Chverskrifter til vurdering. doc = Lolland Produktionsskole 2013-14

4 : nd Produktic
| -

Udskrivning fmlils  ecarrbeifrar dme = Downloads
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nnnnn J VIDERE

Word 2007. Alternativt vaelger du "Filer" og "Abn"

= - 0= Hei

Filer Startside Indsast Sidelayout Referencer Forsendels

i : :
. Oplysninger om Her er min -
B 50m

- ChUsers\ TRA\DocumentsiHer er min tekst.docx

CF Luk

Tilladelser

j%l Alle kan abne, kopiere

Beskyt

dokument =

Oplysninger

Seneste

Nyt
Klarger til deling

Udskrivning (¥ r Kontrollér, om filen hai

|'9‘1\1\_|

- Dokumentegenski
Kontrallér, om

SEliigesd der er problemer -
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DIN VE] VIDERE

Vaelg bibliotek, evt. undermappe, markér dokumentet og klik pa
"Abn“

T S S—— ===

4

%v|@ » Biblioteker » Dokumenter » - | +3 ||| Seg [ Dokumenter pe |
Organiser = My mappe ==« [ @
(W] Microsoft word  — Biblioteket Dokumenter -
) Sortér efter Mappe *
| Skabeloner Omfatter: 2 placeringer
_ Mavn ZEndringsdat *
Abil| 90 Favoritter .picasaoriginals 12142015 1
& Overfersler 3 Skema Klar til uddannelse.docx 25-08-2014 1
2| Seneste steder Samspil og kommunikation.docx 26-08-2014 1.
stall Bl Skrivebord overskrifter.docx 26-08-2014 1.
L Google Drev L 06-08-2014 1.
& Onelrive | Mit nye dokument.docx 28-08-2014 0
22-05-2014 1
= Biblioteker ’ ] Koble kursister pd og abne.do 25-08-2014 1|2
llede ] Her er min tekst.docx 28-08-2014 0f
) checkliste.docx 07-06-2014 0
. - 4 [Tl 3
Filnavn: Mit nye dokument.docx Alle Word-dokumenter (*.docx, «
s -( o ]
N

Tip: Alternativt dobbeltklikker du pa dokumentet for at dbne det
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Word 2013. Nar programmet abner, ser du automatisk de
seneste dokumenter.

WO r.d S@g efter skabeloner online O

Foreslaede sggninger:  Breve Fax  Etiketter Kort

Kalendere Tom

Seneste

Dokumenter

Mit nye dokument.docx (

Overskrifter til vurdering.docx

Thomas Rasmussens OneDrive » VUC » Projekte...

Overskrifter til vurdering.docx

Thomas Rasmussens OneDrive = VUC » Prajekte...

Koble kursister pa og abne.docx Praesenta

Dokumenter

Noter til workshop.docx Tomt dokument Velkommen til Word
Thomas Rasmussens OneDrive » VUC » Projekte...

Emner til IT.docx
Thomas Rasmussens OneDrive = VUC » Prajekte...

Titel

Owerskrift

Ii' Abn andre dokumenter

Klik pa et af dokumenterne for at dbne det.
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DIN VE] VIDERE

Word 2013. Alternativt vaelger du "Abn andre dokumenter"

Word

Seneste

Mit nye dokument.docx
Dokumenter

Onverskrifter til vurdering.docx

Themas Rasmussens OneDr VUC = Projekte...

Overskrifter til vurdering.docx

Theomas Rasmuzsens OneDrive » VUC = Projekte...

Koble kursister pa og bne.docx
Dokumenter

Moter til workshop.doox

Thomas Rasmussens OneDrive » VUC » Projekte...

Emner til [T.doox

Thomas Rasmussens Onelrive = VUC = Projekte...

@ Abn andre dokidnenter

Word

?7 = 0 X

abelon Jo) Thomas Rasmussen
tra@vucstor.dk
Foreslede \ﬁtjlﬁngzl: Breve Fax Etikettes Kort Skift konto

Kalendere Tom

Praesentation

Tomt dokument Velkommen til Waord

Titel

Orwershirift
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DIN VE] VIDERE

Veaelg blandt "Seneste dokumenter”, "OneDrive" og "Computer"

Word 7 - Of X

Themas Rasmussen’ 5

Abn

CL: N Seneste dokumenter -

0 5 Mit nye dokument.docx
Dokurmenter

@@ OneDrive - personlig = Overskrifter til vurdering.docx

Themas Rasmussens Onelvive » VUC » Projekter = Klar til Uddannelse...

5 Overskrifter til vurdering.docx
Thomas Rasmussens OneDirive » VUC » Projelkcter = Klar til Uddannelse...

i1 Computer

=, Koble kursister pa og abne.docx

+ Tilfgj en placering Dokumenter

Thomas Rasmussens OneDirive » VUC » Projekter » Screensteps-worksh...

Emner til IT.docx
Thomas Rasmussens Onelirve = VUC = Projekter = Klar til Uddannelse..,

Opfalgningsopgave August 201d.docx
Thoemas Rasmussens Onelrive = VUC = Projekter = Lolland Produktions...

Konto

Imcistillimger

d
a
|
W = Moter til workshop.docx
d
W
W

Orn styresystemer.docx -
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WUC STORSTROM

| dette eksempel er der valgt "Computer” - nu kan du vaelge
mellem "Seneste mapper" eller "Gennemse"

Word

©

Abn

@ Seneste dokumenter EI;I CDmpUter

Seneste mapper

f@ OneDrive - personlig Dokumenter
Skrivebord

EI:I Computer

Tilfgj en placering Gennemse
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DIN VE] VIDERE

Du kan nu veelge Bibliotek, evt. undermappe, dokument og til
sidst "Abn"

» Biblioteker » Dokumenter » - |¢f| | Seg [ Dokumenter ye |
Organiser Ny mappe = ~ [ @
s . .
O Microsoft word  —  Biblioteket Dokumenter .
y Sortér efter  Mappe ~
Omfatter: 2 placeringer
] PG Mavn k Endringsdat *
Overfarsler
L* e - .| Adobe Captivate Cached Projects 24-06-2014 1
=l Seneste steder |7
; —— .. Adobe 18-06-2014 O0F
) ""'El ‘; picasaoriginals 12-12-2013 1
oogle Drev
:.' . ?} _ Skema Klar til uddannelse.doc 25-08-2014 1
nelrive
4 [ amsoil og kommunikation.docx 26-08-2014 11—
e oo 26-08-2014 1
. Biblioteker p—— N EaahEl =
Billeder , ' '
E: Mit nye doku 28-08-2014 0L
LOPS.docx 22-05-2014 1.

¥,
usi
ME Knhle burcickar nd an Shne

Gl Mytbibliotek = <[ m

-
FENRINTA 1
k

Filnavn: oversknfter.docx Alle Word-dokumenter (*.doce

Annuller

Funktioner -

Tip: Alternativt dobbeltklikker du pa dokumentet for at dbne det
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	Formatering af tekst
	Grundlæggende formatering af tekst
	Start med at markere den tekst, du vil ændre på:
	Nu kan skrifttypen ændres
	Også skriftstørrelsen kan ændres
	Alternativt kan du klikke i ruden med skriftstørrelse og angive et tal manuelt
	Eller bruge disse knapper til at forstørre/formindske størrelsen

	Du kan også ændre på store og små bogstaver
	Al formatering kan slettes, så tekstens egenskaber "nulstilles"
	Knapperne F (Fed), K (Kursiv) og U (Understreget)
	Tekst kan gennemstreges
	Knapperne "Sænket" og "Hævet" skrift kan være nyttige ved formler m.m.
	Tekst kan også tilføjes effekter
	Word har en indbygget "overstregningstusch"
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