Acrobat Reader: tips ...

F5/F6 abner/lukker Bogmeerker

I Menu AVis sindstiller du, hvordan filen vises pa skeermen
CTRLA+0 = Hele siden CTRL+1 = Originalstgrrelse CTRL+2 = Vinduesbredde

I samme menu kan du osse seette: Enkelt side, Fortlgbende eller Fortlgbende -
Dobbelsider .. Prgv, saa ser du forskellen.

Navigation
Pil til hgjre/venstre: fremad/tilbage en side
Alt+Pil Hgjre/Venstre: som i Browser: fremad/tilbage

Ctrl+— forstgrrer og Ctrl+— formindsker
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4 Indledning

Er dette haefte noget for dig?

Heeftet er en fortseettelse af Fingrene veek fra min
Word6. Er du en gvet bruger kan du bruge det
uden af have leest Fingrene veek... Det indeholder
de fleste forskelle og nyheder i Word7 til Win-
dows95. Word6 og Word7 er naesten identiske.

Marts 1996 udkom Ovelser til Word for begyn-
dere, skrevet af Pia Hardy. som har megen under-
visningserfaring, hvilket bl.a. betyder, at hendes
indgangsvinkel er anderledes end min. Hvis du
synes, at niveauet i dette haefte eller Fingrene
veek.. er for heit, sa er Ovelser til Word sikkert
godt. Pia behandler emner, som behandles i mine
to heefter, men pa en noget anden méade, sa de tre
haefter tilsammen er maske et godt supplement -
hvilket jeg ikke skriver for at lokke dig til at kebe
alle 3 hafter!

Dette heefte har et “sosterheefte”: dansk tekst
om den engelske Word7 for Windows 95.

Det samme er tilfeldet for Fingrene veek...:
her findes ogsa et hafte: dansk tekst om den eng.
Word6 (haftet er gront).

Titlen Word pd x og tveers

referer til de to-dimensionelle aspekter af Word:

¢ dokumentets umiddelbare to flademassige
dimensioner, som kommer til udtryk ved fx
tabeller og layout.

* en “indadgaende dybdedimension”, hvor bag-
vedliggende koder som fx felter, krydshenvis-
ninger og indeks styrer og fremtraeder over for
brugeren som resultat af en kode.

Klip, Kopier og Szt Ind

I Fingrene veek .. beskrev jeg under Redigering de
basale funktioner Klip (cut), Kopiér og Saet ind
(paste). Disse kan som bekendt udferes pd mange
forskellige mader, enten med taster eller med hgjre
museknaps menuer.

Jeg har i dette hafte valgt at overlade det til
dig, hvordan du foretager forskellige funktioner.
Jeg skriver fx: ‘forst klippes ..”, hvilket betyder, at
du veelger funktionen Klip pd din vante made.

Jeg skriver ofte kort og koncentreret. Prisen er,
at du skal sidde ved skaermen og gare noget for at
folge med. Dette er mit valg - baseret pa min tillid
til din intelligens og lyst til at preve tingene, mens
du leeser, men ogsé mit eget enske om, hvordan et
PC-hefte skal veere.

© God forngjelse

Jeg héber at haftet foreger din glade og hjelper

dig til at skabe, hvad du ensker.

Michael Maardt
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Tabel

Tekstbehandlingsprogrammer har primeert veret teenkt til tekst, som typisk leb fra den ene side
af papiret mod den anden, og nar linien ikke kunne indeholde flere ord, blev neeste ord smidt
ned pa naste linie, og sddan fortsatte det. Teksten var beregnet til formatering i vandret retning.
En tabel (andre kalder det et skema) er en smart opstilling, nar man skal have ord eller tal til at
flugte lodret.

mandag tirsdag onsdag torsdag

8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion

Dette lille eksempel kunne ogsa have varet lost med tabulatorer, men fordelen ved at sette
teksten ind i en tabel er, at de lodrette sgjler eller kolonner kan formateres i et hug (fx
centreres), kolonnens bredde kan let &endres osv.

Den vandrette del af en tabel kaldes en reekke, og hver enkel lille firkant i tabellen kaldes en
celle.

Opret tabel

En tabel oprettes lettest ved at treekke med musen skrat nedad mod hgjre pé denne knap,
hvorved du let kan vaelge antal reekker og kolonner. Normalt ser du tabellen afgrenset af
stiplede linier, som ikke printes, men er lavet pd skeermen for at lette dig til overhovedet at se, at
du har en tabel. Hvis du ikke ser disse stiplede linier, skal du i menu Tabel aktivere Gitterlinjer

Det er ikke altid lige let pa forhénd at vide, hvor mange rekker og kolonner, man fér brug
for. Lav hellere for mange raekker og kolonner i forhold til det antal, du tror, du far brug for. Det
er lettere at slette en kolonne end at indsatte en ny.

Du ved sikkert, at du med Tab bevager markeren i normal laeseretning mellem cellerne,
hvorved hele cellen markeres. Shift+Tab flytter den modsatte vej. Det er let at indsatte en extra
reekke i bunden af tabellen: placer markeren i sidste celle og ved naste Tab indsattes en ny
raekke.

Marker en rakke
Med klik i venstre margen ud for reekken markeres alle celler i reekken.

Marker en kolonne

med Alt+klik 1 kolonnen eller ved at klikke, nar musen befinder lige over en kolonne og bliver til
en nedadpegende sort pil.

Indsaet raekke eller kolonne

Som navnt i Fingrene veek .. giver hgjre museknap eller Shift+F10 Kopder
en menu alt athaengig af det objekt, som markeren befinder sig Saetind
ved. Med objekt menes tekst, celle, kolonne, rackke, billede eller
tekstrude. Nar markeren befinder sig i en tabel, far du en menu
med hgjre museknap, igen afthengig af, om noget i tabellen evt. er
markeret: en raekke, en kolonne eller hele tabellen. Arbejder du

Indsaet raekker
Slet celler...
Autoformat til tabel...

meget med tabeller, anbefales du at vanne dig til at bruge hejre Skrifttype...
museknaps menuer. Afsnit...
Nar du med hgjre museknap velger Indszet reekke indsattes en Punktopstilling...

tom rekke over rekken med markeren. Hvis du inden valg af
Indseet reekker har markeret fx 3 reekker, indsattes 3 raekker. Hvis du kan genbruge noget fra en
raeekke: marker reekken, Kopier, Indseet raekker.



6 Tabel

Hvis du vil indsatte en ny kolonne, skal du ferst markere en kolonne, og den nye kolonne
indsettes ti/ venstre for den markerede kolonne. En ny tom kolonne indsettes lettest via hgjre
museknaps menu: Indsaet kolonner. Hvis du kan genbruge noget fra en kolonne: marker
kolonnen, Kopier, Indsaet kolonner.

Hvis du vil indsatte en kolonne effer den sidste kolonne, holdes Alt nede, mens du klikker
lidt til hejre for den sidste kolonne. Velg Indseet kolonner via hgjre museknap.

Ret kolonnebredde med mus

Hvis musen bevaeges hen over en gitterlinje, bliver =z ooy SRR R s
musemarkeren til en speciel dobbeltpil. En gitter- R +
linie kan flyttes med musen, men resultatet emgelsk | Mysik
afhangiger af, om du samtidig holder Ctrl, Skift

eller bade Ctrl+Shift nede. Der er alts&d 4 muligheder.

Jeg har ikke arbejdet meget med tabeller, men jeg kan stadig ikke selv huske, hvad der sker,
sa vi tager dem ¢én for én. Generelt kan man sige: traekkes i en gitterlinie, pavirkes forst og
fremmest kolonnen til venstre for gitterlinien. Hvordan de andre kolonners bredde pavirkes,
afhanger af den eller de taster, der samtidig holdes nede.

% Jeg har leest manualen og flere beger om netop dette punkt, og intet sted er det godt
beskrevet. Den danske manual er endda forkert oversat pa ét af punkterne, bortset fra at
eksemplerne i bade dansk og engelsk manual er meget lidt peedagogiske. Praecis her har jeg
kritik af det meste PC-litteratur (incl. manualer): netop dér, hvor det er sveert, burde forklaringen
veere udforlig.

I de folgende eksempler traekker jeg mod hgjre i gitterlinien mellem kolonnerne mandag og
tirsdag. Jeg tager i alle eksempler udgangspunkt i den forste nedenstdende tabel, hvor
kolonnerne har forskellig bredde, sa er det lettere at se, hvad der sker. Denne tabel vises forst
ved hver metode, og tabellen umiddelbart derefter er resultatet.

Hvis du ikke har arbejdet med tabeller og bliver forvirret, er det helt naturligt! Sidder du
foran skarmen og laser dette, sa aktiver linealen, s& kan du nemlig se, hvad der sker, mens du
treekker 1 en gitterlinie. Det er sveert at fa fat i gitterlinien, s jeg anbefaler at traekke 1 gitterlinien
ved at treekke i linealens tilsvarende gitterlinie, ndr musemarkeren ser sddan ud:

J-|-1-|-2|5||-3-H4-|-I5-|-$x_|-|-?-|-s-|-s-|ﬂ1u-|-n-|-|_‘;

Fordelen ved at treekke i linealen er, at du har gjnene pa linealen, og derved lettere kan se, hvad
der sker ved de folgende muligheder.

Mus alene
mandag | tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk |engelsk fysik religion
mandag tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion

Jeg trak lidt til hejre. Mandagskolonnen bliver bredere, og den resterende plads fordeles relativt
blandt kolonnerne til hejre. Tabellens totalbredde forbliver altséd den samme. Denne funktion har
jeg sjeldent brugt, thi jeg kan ikke overskue, hvor brede kolonnerne til hgjre bliver, nar musen
slippes. Det er efter min mening ikke serlig genialt af Microsoft at treek med kun musen
resulterer i dette.

Skift + Mus

Jjuster to kolonner i forhold til hinanden
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FER mandag | tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk |engelsk fysik religion
EFTER mandag tirsdag  |ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk | fysik religion

Mandagskolonnen bliver bredere, mens tirsdagskolonnen bliver tilsvarende mindre. Andre
kolonner bliver ikke pavirket. Her flyttes reelt en gitterlinie, uden at der sker andet. To kolonner
pavirkes, intet andet. Den er enkel. Denne metode kan jeg huske, sa den bruger jeg, nér fo
kolonner skal justeres i forhold til hinanden, og intet andet.

Ctrl + Mus

FER mandag | tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk |engelsk fysik religion
EFTER mandag tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion

Mandagskolonnen bliver bredere, mens kolonnerne #i/ hgjre bliver lige brede, uanset deres
tidligere bredde. Tabellens totalbredde bevares. Jeg ved ikke, hvornir man har brug for dette?

Maske, hvis man ensker alle kolonner /ige brede:
Med Ctrl nede: tag fat i yderste venstre gitterlinie og flyt den en anelse.

mandag tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion
Ctrl + Skift + Mus
mandag | tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk | engelsk fysik religion
mandag tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion

Mandagskolonnen bliver bredere, men alle kolonner til hgjre bevarer deres bredde og bliver
samtidig skubbet mod hgjre. Dette er eneste metode, hvor tabellens bredde endres. Denne
metode er efter min mening den mest naturlige (intuitive) at bruge, og treek med mus alene
burde vare denne funktion, men det mener Microsoft abenbart ikke. Mig bekendt kan dette
desverre ikke @ndres. Man @ndrer kun én kolonnebredde ad gangen (dansk manual Word6 er
ved dette punkt forkert).

Prov dig lidt frem, og sa finder du forhébentlig ud af, hvilken metode, du mest har brug for,
men vigtigst: hvilken metode du kan huske!
Ret raekkehgjde med mus
Jeg har yderst sjeldent haft brug for at @ndre hgjden i en raekke, men hvis du i Sidelayout
aktiverer den lodrette lineal, kan du pa lignende made traeekke i reekkehgjden. Du klikker i en
tilfeeldig celle og rekkernes placering markeres med en dobbeltlinie i den lodrette lineal. Her
har jeg trukket i den midterste reekkes nederste markering (ude i den lodrette lineal, altsé),
hvorved der bliver lavet luft under ordene i reekken. Mig bekendt kan man ikke pa denne méde
lave luft over teksten i en rekke, men ma benytte Formater, Afsnit og sette en afstand for.
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mandag tirsdag onsdag |torsdag
8.00-8.50 |dansk engelsk fysik religion
9.00-9.50 | gymnastik sang biologi | dansk

Ret rekkehgjde eller kolonnebredde via dialogboks

Hyvis den sidste kolonne rager s meget ud over papirkanten, at man ikke kan se den, kan du
skifte til Vis Normal, via det vandrette rullepanel i bunden af skeermen flytte sa meget til hgjre,
at du kan fa fat i kolonnens hejre gitterlinie og treekke den mod venstre, s& den kommer “ind
over papiret” igen. En anden metode er at markere tabellens sidste kolonne, via hgjre museknap
veaelge Cellehgjde og -bredde, hvorved denne dialogboks kommer. Ret kolonnebredden. En
tredie mulighed er at markere hele tabellen og vaelge Tilpas, hvorefter tabellens bredde bliver sat

lig med spaltebredden.
Via den viste dialogboks kan du klikke en ko- |= Cellehwjde og -bredde

lonne eller reekke ad gangen og derefter a&ndre Feeike Kalonne

storrelsen. Trek evt. dialogboksen, s& den ikke

dakker for tabellen. redde pa olonne & : i
Afstand mellem kolonner:  [0.25cm  [4)

Tilpas Eoregende kolonne | ‘ Neeste kolonne ‘ | Hielp ‘

Jeg har lavet denne lidt hablese tabel og vil have

en enkel og pan opstilling, hvor kolonnebredden
tilpasses de leengste ord i kolonnen.

mandag tirsdag er |onsdag torsdag
en sjov
dag fuld af
sprog
8.00-8.50 |dansk eret |engelsk fysik religion
svert sprog
for
udlendinge
9.00-9.50 | gymnastik sang biologi her |dansk
leerte jeg
om sex og
troede det
var biologi

Jeg markerer forst hele tabellen med Alt+dobbeltklik, hgjre museknap, velger cellehgjde- og
bredde, velger kolonne og vealger Tilpas i dialogboksen og far dette:

mandag tirsdag er en sjov onsdag torsdag
dag fuld af sprog
8.00-8.50 |dansk er et svaert sprog | engelsk fysik religion
for udlendinge
9.00-9.50 | gymnastik sang biologi her lerte | dansk

jeg om sex og
troede det var
biologi
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Tabellens bredde bliver tilpasset spaltens bredde. En sen nattetime kom jeg til at dobbeltklikke
en gitterlinie i en fuldt markeret tabel og opdagede derved, at det samme kan opnés pa denne
made — tabellen tilpasses. Prov ogsa uden at have markeret noget i tabellen at dobbeltklikke en
lodret gitterlinie: kolonnen til venstre tilpasses! Disse dobbeltklik er vist udokumenterede.

Opdele eller flette celler
Prov at markere flere celler ved siden af hinanden enten i en kolonne eller i en reekke. Vaelg sa
Tabel, Flet celler eller Opdel celler. Man kan desvarre ikke flette lodret. Jeg vil overlade
eksperimenterne til dig selv.
En celle er et afsnit for sig selv
Nar du skal formatere en eller flere celler, skal du huske pa, at en celle formateres pa samme vis
som et afsnit. En celle har altsd en typografi. I begyndelsen kunne jeg ikke forsta, hvorfor jeg
ikke kunne fa styr pa afstanden mellem kolonnerne. Det viste sig, at alle cellerne var formateret
med en typografi, som startede med et venstre indryk.

Hvis vi tager udgangspunkt i min standardtabel og kigger pa dialogboksen fra for, vil du se,
at afstanden mellem kolonnerne er sat til 0,25 cm, hvilket dbenbart er standard. Denne afstand er
fra den ene kolonnes hgjremargen til naste kolonnes venstremargen!

mandag | tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion
9.00-9.50 gymna sang biologi dansk
Nu @ndrer jeg afstanden til 0,50 cm.
mandag | tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion
9.00-9.50 gymna sang biologi dansk

Hvis du kigger godt efter, er gitterlinierne blevet flyttet en anelse til hejre, og teksterne rykket
en anelse fra gitterlinierne. Nu @ndrer jeg afstanden til 0 cm.

mandag  [tirsdag ons torsdag
8.00-8.50 dansk engelsk fysik religion
9.00-9.50 gymna sang biologi dansk

Gitterlinierne star stadig samme sted, men teksterne er blevet flyttet til venstre og kliner sig nu
helt op ad gitterlinierne, hvilket ikke ser serlig godt ud. Det eneste positive er, at teksterne i
tabellens venstre kolonne flugter med venstremargen.

Her ses én af de ting, som ikke er sa smart ved tabeller. Ved normal indsettelse af tabeller
flugter de ikke med venstremargen, kun i sidste eksempel, men det ser jo ikke pent ud. Hvad
gor man s&? Som beskrevet tidligere: Hold Ctrl+Skift og traek yderste venstre gitterlinie ind til
venstre margen.

Formater tabel

Som alle andre afsnit kan ogsé tabeller eller enkelte celler formateres, fx med rammer, hvilket er
beskrevet i Fingrene veek.. Velges Autoformat til tabel, fas denne dialogboks, hvor du kan vaelge
blandt rigtig mange forskellige formater.
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= Autoformat til tabel

Tabelformat: rEksempel oK

Kolonner 3 +
Kolonner 4 | Jan [Feb |Mar [Total
Kolonner 5

Gitter 1 gst 17 I
Gitter 2 Vest B [
Gitter 3 Syd 18 S
Gittor 4 Total |2 21 |80
Gitter 5

Annuller

Hjeelp

Gitter 7 +

rAnvend félgende formater
[<] Rammer [<] Skrifttype [ Tilpas
[ Skygge [IFarve

—Anvend specielle formater pa
@ Kolonneoverskrifter |:| Sidste rezkke
@ Farste kolonne |:| Sidste kolonne

Vealg de forskellige muligheder til venstre i boksen, og der vises et sigende eksempel.

Autoformat til tabel er en hurtig metode til at klare mange formateringer i et hug. Tilpas
svarer til tidligere omtalte Tilpas, hvor kolonnebredden tilpasses laengste ord i kolonnen. Af
dialogboksen ses, at der er mange muligheder, som enten kan vare sléet til eller fra. Kig i Hjaelp
for at fa flere informationer om disse muligheder.
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-
|
|

i

Tabeller kontra spalter
En tabel TFordele ved at skrive storre tekster i en tabel
i flere

kolonner

Her har jeg lavet en tabel i 2 kolonner.

Til specielle formal, hvor du vil have en slags venstremargen eller
faktisk kunne skrive to sidelebende tekster ned over siden er dette smart. I
ojeblikket skriver jeg i den hgjre kolonne pa helt normal vis.

Fordelen er &benlys. Jeg kan i den venstre kolonne skrive nogle fa ord
eller anbringe nogle grafiske symboler, som leseren let far gje pa. I storre
publikationer valger en del at gore dette, men som det ses, koster det mere
plads end de normale overskrifter.

Der kan vare mange grunde til at valge dette layout, men det vil
hovedsageligt skyldes hensynet til leeseren, der i mange publikationer har
brug for hurtigt at finde et bestemt sted i teksten. Edb-manualer forseger
ofte p& denne méde at hjelpe brugeren, men det lykkes ikke altid. De gér i
den modsatte groft: legger mere vaegt pa smart layout end indhold.

Det er ret let at @ndre bredden af de to kolonner i forhold til hinanden.

T Fordele ved spalteskrift

|
Det, der ogsa kaldes avisspalter, er kun en fordel, hvis teksten er fortlgben- :
de, dvs. at den redigeres og lses som en fortsat historie. En skenlitteraer |
tekst skrives som regel i én spalte i normale bager, men mange kunne [
sikkert lige sa godt skrives i flere spalter uden gene for laeseren. :
Aviser og ugeblade skrives ofte i flere spalter. Her deles en side ofte op |

i flere mindre dele. Det er lettere at laese korte linier, hvilket betyder, at |
bogstaverne ikke behgver at veere sa store. Pa denne made kan en side :
indeholde relativ mere tekst. De fleste aviser og ugeblade fylder dog :
pladsen med billeder og fotos, ofte i farver. :
|

1

Det gar ikke |
nation Jeg forspgte inde i en tabel af denne slags at formatere noget af teksten i 2 :
spalter. Det gér ikke godt. :
Man kan desvarre heller ikke indsatte en lille tabel i denne store tabel. |
Det kan Word abenbart ikke handtere. Jeg har ogsa forsegt at indsatte en :
tekstrude i en celle. Det gér heller ikke. Word smider tekstruden uden for |
tabellen. |
|

|

Men et Wordart eller billede kan klares, her i den venstre kolonne.

Word kan ikke klare celler, der forlaber over flere sider. Ovenstaende opstilling er relevant ved
f.eks. mogdereferater (maske i 3 kolonner). Mit rad er at lave mange rackker, maske en rackke til
ca. 10-15 linier, sa kan du lettere springe rundt med TAB og 1 gvrigt er det lettere at hdndtere
redigeringen af hele tabellen. Gitterlinierne pa skaermen bliver ikke printet ud, undtagen du
formaterer med border.

Tal i tabel

Word er ikke speciel god til talbehandling, eller ogsa er det mig, der ikke er god til talbehand-
ling i Word. Der kan laves en del forskellige beregninger, men det er ikke serlig let. Det
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irriterende er, at tallene skal befinde sig i en tabel. Ved mindre beregninger, hvor tallene ikke
befinder sig i en tabel og sjeeldent opdateres, vil jeg anbefale en lommeregner.

Hvis du regelmeessigt laver en rapport over fx ugens salgstal og vil lave det i Word, kan det
veere praktisk at lave en tabel og i denne tabel indsatte formler, der automatisk beregner
forskellige ting.

Vi tager et eksempel. Jeg har en grontforretning, hvor jeg for forngjelsens skyld noterer
salget af diverse frugter fordelt pa fire kategorier. Jeg laver en tabel, som ser sddan ud.

uge nr. 4 kvinder | meend |piger |drenge |sum
&bler 236 503 241 514
paerer 625 12 114 9
bananer 78 499 551 12

Alle kolonner til hgjre formateres til at vaere hgjrestillet. Jeg satter markeren i cellen under
sum. Her skal sta ugens totale salg af @bler. En formel skal leegge tallene til venstre for cellen
sammen. Sa valges Tabel, Formel

Word har fdt kendskab tl tabellen og

har gettet, at jeg vil lave en sum af talle-

. . . Eormel: 0K
ne til venstre. En formel starter ligesom i [~SUM(VENSTRE) | | ok |
Excel med et lighedstegn. Her kan yderli- Talformat
gere vaelges et talformat, typisk antal | 2] Hjelp
demmaler. Indsaet funktion: Indseet bogmeerke:
| [2] | 4]

Word indsetter et felt (se s. 22). Et felt er
kort fortalt en veerdi, som kan variere. Det er i dette tilfeelde et tal, men kan ligesa godt vere
tekst, men det kigger vi pa senere. Summen af tallene til venstre, nemlig 1494, indsattes. Word
er godt klar over, at cellen med teksten aebler ikke skal medregnes.

Nu markeres de 1494 (som egentlig er et felt). Markeringen kopieres til cellerne nedenunder,
dvs. at feltet kopieres. Nu star der 1494 i alle tre celler, hvilket er forkert. Felterne for summen
af paerer og bananer skal opdateres. Husk pa, at feltets indhold siger: sum(venstre). Hele
tabellen markeres og du trykker F9, hvorved alle felter i markeringen opdateres.

uge nr. 4 kvinde mand | pige| dreng| sum
&bler 236 503 241 514 4
paerer 625 12 114 9 4
bananer 78 99 551 12 4

Neeste uge indskriver jeg sé nye tal i cellerne, markerer hele tabellen, trykker F9 og tallene
opdateres.

Excel er lettere

Hvis du arbejder med Excel, ved du, at et regneark kan klare serdeles mange beregninger meget
lettere end fx Word. Der skal ikke mange beregninger til, for beregningen foretages lettest i et
regneark. Heldigvis kan en del af regnearket indsettes og automatisk opdateres i et Word-
dokument.

¢ du dbner den relevante fil i Excel

e markér de celler, du gnsker indsat i Word

* valg Kopier

» skift til Word og veelg Rediger, Indseet speciel
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= Indsaet speciel

Kilde: Microsoft Excel 5.0-ark

Akl IR11C1:R18C
one [ Amnater ]
Objekt fra Microsoft Excel 5.0-ark +

SlLU=UCICIR X Hjeelp

Ikke-formaterettekst
Billede
Bitmap

+ D!is som ikon

Indsestter indholdet af Udklipsholder som tekst med tegn-og

8 tabelfarmatering.
ol [~

Indsest kaede opretter en kasde til kildefilen. Endringer i
kildefilen wil blive opdateret i dokumentet,

* vealg indsaet keede for at skabe en pegepind (kede eller link) til cellerne i regnearket, som
kaldes kilde-filen, fordi den fungerer som kilde til de data, der bliver indsat i Word-
dokumentet. Dette bevirker, at @ndringer i regnearket overfores til Word-dokumentet. I
dokumentet findes altsé ingen reelle data, kun en pegepind (et felt) til et bestemt sted i en
anden fil, 1 dette tilfaelde en bestemt Excel-fil.

Som du kan se af dialogboksen, har du 5 muligheder:

» Du skal tage stilling til, om du ensker at indsatte cellerne i en tabel, som du kan redigere
ligesom andre tabeller, eller om du ensker cellerne indsat i et grafisk element, som kaldes et
billede (beskrives nermere under Grafik s. 16).

Tabel: Jeg gaetter pa, at de fleste onsker at indsatte en tabel. Formateret tekst bibeholder
formatet (skrifttype osv.) fra regnearket i modsetning til ikke-formateret tekst. Fordelen er,
at du kan arbejde videre med formatering af tabellen, som om du selv havde skabt den.
Denne metode bruges, nar ndring af data sker i regnearket. Hvis du klikker hgjre museknap
i en indsat tabel, far du mulighed for opdatering af tabellen eller for at a&bne regnearket.

Billede: I visse tilfelde gnsker man méske at indsatte cellerne i et grafisk element, som kan
laves sterre eller mindre (skaleres), og som kan placeres meget lettere pa siden end en
normal tabel. Cellernes vardier opdateres stadig i dette billede, nér vaerdierne i regnearket
@ndres, men du kan i Word ikke redigere i tabellen, ej heller formatere kolonnebredde osv.
Du kan her enten valge Objekt fra .. eller Billede.

Ved dobbeltklik pa billedet starter Excel med den relevante fil og de relevante celler.

Opdatering af en kade

I de fleste tilfeelde ensker man sikkert en automatisk opdatering i Word-dokumentet, men man
kan ogsé foretage opdateringen manuelt via Rediger, Kaeder.
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= Kaeder

Kildefil: Keede Type Opdate |

OK

ORDGBBATABEL.TIF

C:\..\HMTABELTIF Graphic Man Annuller
C:A._ADOBFIL.TIF Graphic Man

C:A.Arulertab. TIF Graph!c Man
C:A._ACELLEBRE.TIF Graphic Man

C:\..\AUTOFORM.TIF Graphic Man
C:\._.WORDGB\TABEL.TIF Graphic Man

CA.AFORMEL.TIF Graphic Man
C:A.__ASPECIEL.TIF Graphic Man

Kildefil: CABOGYDANYWORDEEYTABELTIF
Keede:
Type: Graphic

Opdater: () Amomatisk () Manuel [JLast [] Gem billede i dokument

Hjeelp

Her kan man valge, hvordan opdateringen skal foregd. Som du kan se, har jeg i dette dokument
andre kader, nemlig til de grafik-filer, der viser dialogbokse. I dialogboksen Kaeder kan man
@ndre forskellige indstillinger for hver keede 1 dokumentet, evt. lase kaeden, s& den beskyttes
mod opdatering. Man kan afbryde kaeden, s& man kun bibeholder de data, der er overfort til
Word-dokumentet, hvis man pé et tidspunkt beslutter sig til, at data ikke l&ngere skal ajourfores
via fx et regneark.

Det geniale i disse keder er bl.a., at en person ajourferer regnearket, mens en anden person
ajourforer dokumentet, der lobende l&ner data fra regnearket. Typisk vil det vere de vigtigste tal
fra et regneark, som vil vaere relevante i et dokument. Der er intet i vejen for blot at lave en
kade til en enkelt celle i et bestemt regneark. Her star maske firmaets arlige forventede indtaegt.
I en anden celle optraeder arets forventede omkostninger.

At et program léner data fra et andet kaldes Object Linking and Embedding. Windowsmiljoet
med Microsoft i front arbejder sig langsomt henimod, at programmer bliver bedre til at
samarbejde.

Word og Excel har begge mulighed for at hente vaerktgjer ind, som tidligere kun kunne
anvendes, hvis man startede et helt nyt program. Med et par klik kan du fx tegne direkte i Word.
Et eksempel pa Object Linking and Embedding (OLE) blev beskrevet med indsattelse af nogle
celler fra Excel som enten en tabel eller et billede i Word.

I fagsproget vil du mede udtryk som ‘understetter OLE ver. 2.0°, hvilket altsa betyder, at
programmet kan visse ting mht. udveksling af data med andre programmer. Hvis to programmer
begge understatter OLE ver. 2.0 eller kommende versioner af disse regler for udveksling, er det
selvfolgelig bedst.
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Grafik i tabel

Det folgende sé jeg forste gang hos en forfatter, som virkelig smart udnyttede tabellers mulig-
heder. En af fordelene ved en tabel er, at man kan holde styr pa elementer i bade lodret og
vandret retning. Her er et eksempel, hvor han skulle skrive en tekst, som harte til et billede.
Billedet er placeret i én celle og teksten i en anden.

= Skift Kodeord ~ |~

Q Skift Kodeord

BrugerlD:

Gammelt Kodeord: | ““““““““
Myt Kodeord: | ““““““““
Gentag Kodeond: |

xxxxxxxx

|
|
|
| Annuller || O, |

Du @ndrer kodeord ved at klikke
pa menuen Service og menu-
punktet Skift kodeord. Du kan
skifte kodeord sa ofte, du ensker,
og du ber gore det med jevne
mellemrum.

Den smarteste er dog denne, hvor der skal placeres billedtekster pa bade hgjre og venstre side af
et billede med mange sma knapper (hentet fra et andet program end Word).

En tabel med 3 kolonner. Linierne i venstre kolonne er hgjrejusteret og linierne i hgjre kolonne
er venstrejusteret, sa de stir ud for knapperne. Den sidste justering laves ved at satte
linieafstanden til en praecis veerdi, 1 dette tilfeelde 14,5 pkt.

Nyt brev

Videresend brev

Vedlag fil til brev

Sog

Brugere af Politiken On Line
Forrige ulaste brev

Trédens forrige brev

Forrige brev

=3
HYT

SEMD

=

=7
VSHD

SYAR

+0

YEDLE

HIST

FIMD

r
MREST

KRT

FORR

MREST

FORR

MEST

Send brev

Besvar brev
Brevets historie
Seg videre

Slet brev

Neeste uleste brev
Tradens naeste brev

Naste brev
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Grafik

Et grafisk element bestar rent teknisk af en masse smé punkter. Det handler primeert om billeder
af den ene eller anden slags. Dette afsnit vil primert handle om indsettelse og placering af
grafiske elementer. Lad os starte med noget simpelt. Valg Indszet, Billede

= Indszet billede
Filnavn: Biblioteker: —E} p
W c:\winword6\clipart
apotek.wmf 1| | +
bagage.wmf [ winwordb
bamse.wmf na
banner.wmf .
biograf.wmf
blade.wmf
blomst1.wmf
blomst2. wmf
+
bog
brev.wmf Drev:
cakeslic.wmf —
computer.wmf hd |E| cap ‘ + ‘
Filtype: is bi
fype: a [ Keed il fil [ vis billede
‘A"E grafikfiler — |X Gem billede { dokument
[ oK | [ Annuter | | Findiii. | Hijeelp

Mens dialogboksen er pé skermen, trykker du Alt+PrintScreen, hvorved dialogboksen som
grafisk billede kopieres til Udklipsholderen. Tryk Esc for at fjerne dialogboksen fra skeermen og
veelg Seet ind, hvorved billedet af dialogboksen fremkommer i dit dokument. Havde du blot
trykket PrintScreen, havde du faet et billede af sele skaermen.

Nu har du et grafisk element i dokumentet, i dette tilfzelde en kopi af en dialogboks. Jeg
bruger dette som eksempel, selv om det sandsynligvis kun er PC-forfattere, der har brug for det.
Jeg kalder herefter det grafiske element for et billede. Laeg allerforst marke til, at markeren
efter indsettelsen star umiddelbart efter billedet, men ogsa at billedet er formateret med en
typografi.

= Indszet billede
Filnavn: Biblioteker: rEl p
bog.wmf c:\winwordbiclipart
apotek wmf + @ c\ *
bagage.wmf [= winword6
bamse wmf
pa
banner wmf
biograf wmf
blade wmf
blomst] wmf
blomst? wmf
bog ha
brev wmf Drev:
cakeslic.wmf —
computer.wmf + |E| cap ‘ : ‘
Filtype: 5 Owduin [ Vis billede
|Alle grafikfiler ‘ — ‘ B esoen bittndn  dokument
[ oK | [ Aonuter | | Eindfii. | Hielp . . L.
billedet er lige nu det 1. tegn i linien.

Rent formatmaessigt opfarer billedet sig som et tegn pa en ny linie. Du kan preve at skrive nogle
ord umiddelbart efter billedet. Hvis du lader billedet st alene i et afsnit, kan du formatere det
som ethvert andet afsnit, fx venstrestille, centrere, hgjrestille eller sette en ramme omkring. Du
slipper sa for at lave en tekstrude (s. 18)

Grafiske formater

Hvis du gemmer et dokument med et billede, som det blev lavet i foregdende eksempel, vil du
finde ud af, at Word-filen bliver meget stor. Word er meget dérlig til at gemme grafik. Det
fylder uforholdsmaessigt meget. Det sidst viste billede forgger filens sterrelse med ca. 300 KB.
Grafik bliver gemt efter bestemte regler, og i tidens lgb har forskellige firmaer givet deres
bud pa det bedste. Det betyder, at der findes et hav af sékaldte grafiske formater. De fleste
programmer, der kan behandle grafik, kan gemme filen i flere forskellige slags formater, som
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typisk kendes pa efternavnet. Windows standard er bitmap med efternavnet BMP. De mest
geengse mig bekendt er TIF og PCX. Paintbrush kan gemme i PCX formatet.

Det er ret irriterende, at vi skal beskeftige os med grafiske formater. Lad os sige, at jeg har
et billede i Corel Draw, som jeg gerne vil indsette i Word. For at Word overhovedet skal kunne
leese, dvs. forsté en fil fra Corel Draw, kraeves at jeg har installeret et sakaldt grafisk filter, der
kan oversatte (konvertere) formatet fra Corel-filen til Word.

Hvis du kan huske din installation af Word, havde du muligheder for at veelge en del grafiske
filtre til bdde import og export af grafik. Import til at leese et andet format, dvs. til at indsatte fx
en Corel-fil 1 Word, og export til at skrive (dvs. gemme) i et andet format. Besveerligt? Ja, mon
ikke.

Jeg kiggede lige i min installation. Det handler i Word primeert om import fra forskellige
formater. Word kan laese Corel Draw ver. 3.0, men ikke fra senere versioner, sa hvis jeg vil
indsatte Corel billeder, skal de vaere gemt i ver. 3.0 format.

Disse forskellige grafiske formater er maske en af grundene til at Udklipsholderen (Clip-
board) blev lavet. Den kan udveksle grafik mellem to programmer pa en let made, men du ma
betale prisen: Formatet bliver bitmap, som fylder meget, men det er da bedre end ingenting.
Hyvis du klipper noget grafisk i et program, kan du indsatte det i et andet program, fordi
Udklipsholderen holder billedet, indtil du klipper noget nyt, som sa holdes i Udklipsholderen.

Indseet grafikfil

Mange Windowsprogrammer installerer foruden sig selv en del billeder. Word installerer fx en
del sakaldte clipart-billeder i formatet Windows MetaFile (WMF), placeret i Words CLIPART
bibliotek som vist i den tidligere dialogboks.

Generelt geelder, hvis du vil indsatte en grafisk fil, altsé et billede, som allerede er skabt:
hvis du ensker at reducere Word-filens starrelse, veelger du Keed til fil og undlader kryds i Gem
billede i dokument. P4 denne made fylder billedet i dokumentet intet andet end det felt, der
skabes, fx

{1 NKLUDERBI LLEDE C:\\ KW\ DK\ \ WO6B\ \ DATO. TI F \ * FLETFORMAT \ d}

Det eneste minus ved ikke at gemme billedet i dokumentet er: hver gang skeermen skal vise
billedet, skal det maske oversattes (konverteres) af filteret. Hvor lang tid dette tager, athanger
af CPU’ens styrke og mangden af RAM pa dit grafikkort. Hvis du scroller frem og tilbage
inden for et mindre omrade, findes billedet méske stadig i grafikkortets RAM, men hvis ikke,
skal det leses fra harddisken og oversettes, hvilket tager lidt tid. Og dette aftheenger igen af dit
grafikkort samt din PC’s generelle ydeevne. Jeg havde pa et tidspunkt en 60 MHz Pentium,
VESA Local Bus, 16 MB RAM og et rimelig hurtigt grafikkort, og var ikke synderligt generet,
og var det heller ikke med en 66 MHz med 8 MB RAM.

Mindre filstorrelse

Hyvis du har et program, der kan gemme grafiske filer i komprimerede formater, kan du spare
plads. Hvis du har brug for at klippe et udsnit af en Windows-skeerm eller klippe en del af et
andet grafisk billede, er enten det kommercielle program HiJaak eller sharewareprogrammet
PaintShop Pro et godt program til dette formal. Begge kan gemme i mange forskellige formater.
Jeg bruger selv PaintShop og gemmer udsnit af en skaerm eller dialogbokse i TIF formatet, evt.
LZW compressed, hvilket gor filerne s smd som muligt.

Litteratur om Windowsprogrammer indeholder dialogbokse. Jeg indsatter dem sadan:

« dialogboksen klippes til Udklipsholderen med Alt+PrintScreen

* den indsattes i fx PaintShop og gemmes som TIF, evt. i formatet LZW compressed.

* [ Word vaelges Indseet, Billede. TIF-filen vaelges med et klik. Keed til Fil veelges og krydset

i Gem billede i dokument fjernes. Derefter OK.
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Billedets storrelse

Skalering

Billedet markeres lettest med musen. Bevaeges musen over ét af de 8 handtag, fremkommer en
dobbeltpil og du kan nu treekke og dermed @ndre storrelsen. Pa denne made skalerer du billedet,
dvs. du kan strakke det i kun én retning eller i begge retninger samtidig. Sidstnavnte bevarer
ofte, men ikke altid forholdet mellem hgjre og bredde.

Beskaering

Hvis du samtidig holder Shift nede, mens musen bevages over ét af de 8 handtag, fremkommer
en pudsig firkant, og nu kan du beskeere billedet.

Du beskerer kun det, der vises pa skeermen. Filen og dermed billedet indeholder stadig hele
billedet. Hvis du skal beskare meget negjagtigt, er det méske nedvendigt at bne en dialogboks,
hvor du kan skrive vardierne. Via Format, Billede far du denne dialogboks, hvor du mere
ngjagtigt kan angive, hvor meget du vil beskare eller skalere. I stedet for at treekke med musen i
et af hjornerne, som ikke altid skalerer preacist, anbefales at bruge dialogboksen og indtaste de
ngjagtige vardier.

Hvis du vha fx PaintShop har klippet et lidt for stort udsnit af en skaerm, kan du med enten
mus eller via dialogboksen justere bade skalering og beskaring.

= Billede

rBeskeerfra —Sku:uliug

Yenstre: Bredde: g w

Hgire: Hegide: [100% 2] _m
- ——— [ Nuou_|

i T ] Sterrelse

Top: Bredde: m Tekstrude...

e B gige: [593em 3 | [ memtp

—Oprindelig stgrrelse

Bredde: 7.25cm Hgjde: 5493 cm

Nulstil-knappen setter billedets storrelse tilbage til den oprindelig sterrelse, dvs. 100%.

Tekstrude

Hyvis du ikke har prevet endnu, men har spurgt dig selv: hvordan placeres billeder til hgjre pé
siden, centreret nederst pa siden, ude i den ene margen osv, sa kommer det nu.
Jeg var leenge om at finde ud af systemet i de sakaldte tekstruder.

Jeg har tidligere kritiseret den engelske oversattelse af de to begreber border (ramme) og
frame (tekstrude). En tekstrude er en snarere en holder, en billed-holder, noget, der holder styr
pa et billede. En tekstrude er ikke et element i sig selv pa samme made som et billede, men
noget, man kan sette rundt om et billede for at kunne styre dets placering pa siden. Den tyske
oversattelse er god: Positionsrahmen, hvilket jeg ville kalde en placeringsramme.
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En tekstrude er primeert et hjeelpemiddel. Jeg skal lige skynde mig

at sige, at indholdet i en tekstrude ogsa kan vere tekst, men i det gz;’:?r:d

folgende handler det mest om at sette en tekstrude rundt om et

billede. Vi tager dialogboksen fra for og klikker den med hgjre Rediger billede...

museknap. Jeg vaelger normalt forst Billede (netop beskrevet) for at Opdater kaede

skalere billedet til en passende storrelse. Rammer og skygge...
Dernzast valger jeg Seet tekstrude om billede, hvorved der Billedtekst...

placeres en ekstra holder om billedet. I Sidelayout kan du ved Seet tekstrude om billede

markering af billedet se denne skraverede ekstra firkant. Nar hajre Billede...

museknap nu velges, hedder menupunktet Formater tekstrude og her
er de mange muligheder, som gav mig problemer i ver. 2.0.

Tekstombrycning betyder, at

evt. tekst lgber rundt om tekst- “Tekstombrydning _andret
ruden, hvilket du ofte ser 1 Placering: I forhold til:

dette hafte, fx lige her. Margen  |%

Under Stgrrelse kan du
bestemme en preecis storrelse Ingen mkring Afstand fra tekst: [05em [

af tekstruden, men jeg har

o
!

o

. Starrelse rLodret
aldrig haft brug for dette. Bredde: Pa: Placering: I forhold til:
Tekstrudens storrelse bestem- lAauto 3] | ] || |ocm
mes normalt automatisk af det Hide: P Afstand fra tekst:
grafiske elements storrelse. [ae [3] | B | | K Eytmed tekst [ Las anker
Tekstombrydning og Sterrelse [ ok ]| Anuter || Stettekstude | [ Hjmip |

er ikke sé svare at fatte. Det
bliver snarere lidt sveert med de mange muligheder ang. vandret og lodret placering. Du
anbefales at lave en tekstrude med omlebende tekst, gerne i 2 spalter, og eksperimentere, mens
du laeser dette. Lav om pa én ting ad gangen, se &ndringen og prov de forskellige muligheder,
indtil du fatter systemet. Her er talmodighed en dyd.

Vandret placering

Under Vandret Placering kan du vaelge mellem folgende: Venstre, Hgjre, Centreret, Inderst og
Yderst, men samtidig skal du valge, om dette Venstre eller Hgjre osv. skal forstas i forhold til
tre muligheder: Margin, Spalte eller Side. Hvis du arbejder med én-spaltet tekst, er der ingen
forskel pa margin og spalte.

Inderst og yderst tager hensyn til, om tekstruden lander pa en venstre eller hejre side. Pé side
5 ser du et billede af knappen for tabel. Den er formateret som en tekstrude Yderst med 0,5 cm
Afstand fra tekst i forhold til Side.

Default setter Microsoft Afstand til tekst (tekstrudens everste venstre hjerne) pa 0,25 cm,
hvilket efter min mening er for lidt. Denne default kan desverre ikke laves om, s& du mé selv
@ndre den ved hver tekstrude, hvis du er utilfreds med denne afstand. Jeg har lavet en makro,
som gor dette.

Lodret placering

Den lodrette placering er lidt anderledes i sin logik, desverre. Du kan placere tekstruden @verst,
Nederst, Centreret eller en fast cm-afstand i forhold til Margin, Side eller Afsnit. Jeg har
sjeeldent brug for placeringerne @verst, Nederst, Centreret, men snarere 0 cm i forhold til Afsnit.
Microsoft burde have haft valget 0 cm som en af mulighederne i Lodret placering, da man ofte
har brug for dette.
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Lige som ved den vandrette placering kan du bestemme den omgivende teksts afstand til
selve tekstruden (tekstrudens gverste venstre hjerne). I det folgende eksempel (fra heftet Ud pd
World Wide Web) ser det ikke paent ud, at den nederste linie ikke flugter med de andre.

downloade billeder end tekst, og derfor har man muligheden for at sl& grafikken fra,

s& dokumenterne loader hurtigere. /mages-knappen bruges, hvis man alligevel ensker
at se billederne i et dokument. Nér du klikker pa knappen, downloades billederne og indfgjes 1
dokumentet.

43 Mange web-dokumenter indeholder billeder. Desveaerre tager det meget laengere tid at
Images

Forages tekstrudens lodrette afstand til teksten tilstraekkeligt, springer sidste linie ind og flugter,
men kunne ogsa vare lgst med en tabel.

downloade billeder end tekst, og derfor har man muligheden for at slé grafikken fra,

s& dokumenterne loader hurtigere. Images-knappen bruges, hvis man alligevel ensker

at se billederne i et dokument. Néar du klikker pa knappen, downloades billederne og
indfejes i dokumentet.

43 Mange web-dokumenter indeholder billeder. Desveaerre tager det meget leengere tid at
Images

Hvis du ikke har arbejdet med tekstruder, sa lyder alt dette sikkert ret forvirrende, men som sagt
ber du prove det. Nogle fatter det hurtigt; jeg var laenge om det, hvis det er nogen hjalp. Du
kommer sikkert ud for, at tekstruden hopper og danser pé siden eller springer til en anden side,
nar du laver en @&ndring. Og hvad sa?

Her kommer vi til de nederste muligheder til hgjre i dialogboksen: Flyt med tekst og Las anker.
Kryds i Flyt med tekst betyder, at tekstruden flytter med, hvis teksten flyttes. En tekstrude siges
at vaere for-ankret til et afsnit. En tekstrude har altsa altid en forbindelse eller tilharsforhold til
et afsnit. Du kan kun se disse objektankre i Sidelayout.

Jeg har altid kryds i Flyt med tekst, men aldrig kryds i Las Anker, som bevirker at tekstruden
ikke kan tilknyttes til et nyt afsnit.

Under Funktion, Indstillinger, Vis satter du kryds i Objektankre. Nar du markerer en
tekstrude, vises et anker ved det tilherende afsnit. Du kan traekke det til et andet afsnit. Ankeret
springer 1 hak fra afsnit til afsnit, nér du treekker. Hvis du kigger pa dialogboksen fra for, star
der under Lodret placering 0 cm. Dette regnes fra afsnittets begyndelse og tekstrudens gverste
venstre hjerne.

Mine problemer med tekstruder skyldes som regel ankerets tilknytning. De opferer sig ikke
altid, som jeg forventer, og derfor: far du problemer, sa aktiver via Indstillinger, Vis, Objekt-
ankre, sa du kan se dette anker.

Det er ofte fristende at treekke en tekstrude et bestemt sted pa siden. Det er ikke sa nojagtigt,
men hvis det ikke skal vaere sa ngjagtigt, sé er det jo ligemeget.

Hvis du kigger pa dialogboksen for tekstrude pd s. 19, kan du se en formatering, som jeg
bruger meget. Hvis du har andre KnowWare hafter, ser du at de fleste billeder flugter med
enten venstre eller hgjre margen. Du kan se margen ved at kigge everst pa siderne, hvor den
vandrette linie gér fra venstre til hgjremargen. Jeg har lavet to makroer: den ene formaterer til
venstre og den anden til sgjre i forhold til margen.

Jeg synes, at en afstand pa 0,5 cm fra tekst til billede er passende, men alt kan jo reguleres i
formateringen af tekstruden. Hvis du finder ud af, at du placerer tekstruder pa nogenlunde
samme made, sa lav makroer og for makroemne til verktejslinier. Hvis du har formateret en
tekstrude med en sddan makro, og derefter traekker ankeret hen til en nyt afsnit, sa ryger
formateringen. S& ma du kere makroen igen pa tekstruden.
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I nogle af hafterne “hanger” knapper ude i selve margenen. Det tidligere viste billede af et
anker er et eksempel.

Jeg gentager lige en knap ude i margenen. Dens funktion er at sette en tekstrude om et markeret
objekt, fx et grafisk element, men det kan ogsa vere en markeret tekst.

rYandret

Her er formateringen af tekstruden saddan. Det tog for mig noget tid A oo
for at forstd, hvad Microsoft (eller maske den danske overseatter) [vdorst |[3] [side [z
mente med de forskellige begreber. Hvis jeg i dette eksempel oger
Afstand fra tekst (vandret), flytter tekstruden laengere vaek fra teksten | ****" ™=

4D

ud mod papirkanten. Den halve cm er altsé afstanden fra mulig tekst, [

Placering: I forhold til:
nemlig kanten af den hgjre margen. 0cm ] [asni T3]
Du kan skrive cm mal begge steder 1 feltet Placering. Det Afstand fratekst
[ Elyt med tekst [ L&s anker

vigtigste er at vide, at der mdles fra tekstrudens overste venstre
hjorne. Det kan ikke laves om og giver nogle begransninger, men s leenge tekstruden skal
placeres inden for margener, er der ikke de store problemer.

rYandret

Den til hgjre viste tekstrude er placeret med handkraft, dvs. jeg har Prconng: Hormora gt
trukket den med musen ud over hgjre margen. Den blev efter [lg6om  [[3] [siee  [s
musetrakket formateret som vist. Hvis jeg har styr pa tingene, dvs.
layoutet i haftet i forhold til min sideopsatning, sa skulle du med en

Afstand fra tekst:

4D

lineal kunne méle 11,7 cm fra ryggen af haftet til billedets venstre Pracoring: forhold il
kant. Hvis jeg gik ind i dialogboksen og rettede de 0,05 cm til 0 cm, | [005em  [[s]  [afanit [4]
ville tekstrudens everste kant flugte nejagtigt med begyndelsen af Afstand fra tekst
afsnlttet ] Elvt med tekst [ L&s anker

For at gore det helt forvirrende, sé er et billede formateret med en
typografi, ligesom alt andet (!) i et dokument. Det tog mig et stykke tid at finde ud af det! Hvis
du har problemer med at placere en tekstrude rigtigt, s undersog forst tekstrudens typografi.
Din Normal typografi er sandsynligvis formateret uden indryk og andre finurligheder, sa det er
som regel lettest at formatere et billede med Normal typografien, ellers ma du oprette en
passende typografi til formélet.
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Felter

Begrebet felt er blevet beskrevet nogle gange. Word er flittig til at bruge felter, og der findes
mange forskellige slags felter. Jeg sogte en definition i manualen, men fandt ingen. I hjelpefilen
var det bedste jeg kunne finde:

Felter er specielle koder, som giver Word besked pd at indscette oplysninger eller data i et
dokument.

Det bliver man jo ikke meget klogere af, hvis man ikke har den ringeste anelse om, hvad et felt
er for noget. Et andet forseg pa en definition:

Et felt er et afgreenset omrdde i dokumentet, der indeholder en kommandotekst i kode, som

udforer en handling.
Dato
Du skriver sikkert ofte en dato. Datoen findes altid som verdiien |= Dato og tid
PC, og denne sakaldte systemdato benytter de fleste programmer Jlamnuates omater

sig af. Veelges Indsaet, Dato og Tid... fis mange muligheder for
formatet, men leeg marke til, at datoen kan indsattes som et felt
eller ej. Jeg indsatter nu en dato som felt.

16-04-02

Det er meget vigtigt, om du indsetter en dato som et felt eller €j. I | Dndsmtsomien

starten lagde jeg ikke maerke til det, indsatte i mine breve datoer

som felter. Da jeg sé skulle kigge i gamle breve for at finde ud af, hvornar jeg havde sendt dem,
poppede de alle sammen op med datoen i dag. Hovsa. Jeg maétte i stedet kigge pa filens dato i
DOS, hvilket ikke var sa smart, og siden setter jeg aldrig dato i breve som felter. Et sted, hvor
det dog er smart at angive en dato som felt er ved udskrivning i fx sidefod. Jeg bruger det ved
dokumenter, der jeevnligt printes. S& kan jeg og andre altid se, hvornér det blev udskrevet det.

Genvejstaster ved felter

F9 og F11 er de to taster, der benyttes, hvis man skal arbejde hurtigt med felter. Hvis du ikke
for har provet at se, hvordan feltkoder ser ud ‘indeni’, sé lav lige en dato som beskre vet, skift til
Vis Normal og tryk Alt+F9. S& ser feltet sdidan ud

{ TID\@"dd- M\ 83" }

Bortset fra lidt underlige tegn, sa er det ikke det rene volapyk. Da jeg indsatte en tabel, hentet
fra et Excel regneark, sa feltet sdidan ud

KADE Excel . Sheet.5 " C:\\ EXCEL\ \ DATA\ \ DKSAL&35. XLS"
"1994! R6C14: R7C17" \a \r \* FLETFORVAT }

Filens bibliotek og navn er dog til at forsta. Jeg viser det her, fordi du kan komme ud for at have
et eller flere dokumenter, hvor der henvises til mange filer i et bestemt bibliotek. Lad os sige, at
du har 27 dokumenter, der alle henter mange regneark og maske billeder fra et bestemt sted pa
din egen eller netvaerkets harddisk. Pludselig flytter en person dette bibliotek til et andet sted, og
nu peger alle dine felter til filer, som ikke leengere befinder sig det gamle sted.

Hvis det er sa heldigt, at alle filer blot er flyttet til ét andet sted, sé trykker du i Vis Normal
Alt+F9 (som skifter til Vis Feltkoder for alle felter) og erstatter det gamle bibliotek med det nye
(husk V) i alle dokumenterne. Sa var det meget rart, at et felt ‘indeni’ blot er normal tekst med
lidt speciel syntaks.
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Senere i dette haefte beskrives andre felter, men lad os lige tage de vigtigste tastkombinatio-
ner, nar man arbejder med felter.

I Vis Normal F9 F11

opdaterer et felt. Markeren skal befinde | Hopper til neste felt.
sig inden i feltet. Et billede skal vaere
markeret. Er billedet skaleret til andet
end 100%, mistes skaleringen desvarre
(jeg ved ikke, hvordan dette undgas)

Shift + skifter mellem feltkode og feltresultat for | Hopper til foregéende felt.
¢t markeret felt.

Alt + skifter mellem feltkode og feltresultat for
alle felter.

Ctrl + indsaetter et tomt felt { } laser et felt for at undga, at
Alle felter er omklamret af disse tegn. feltresultatet eendres ved evt.

Har du markeret en gyldig felt-tekst, vil | opdatering.
Ctrl+F9 lave det om til et felt.

Ctrl+Shift+ | ophaver feltegenskaben, tilbage er kun | laser feltet op igen, sa
den ré tekst. opdatering igen er mulig.

Hvis du ensker at kunne se, at en tekst egentlig er et felt, kan du via Indstillinger, Vis valge
blandt to muligheder, der fremheaver feltet med en skygge: Altid eller ved markering. Den tredie
mulighed er Aldrig, som jeg benytter. Jeg arbejder ikke med s& mange felter, at det er nedven-
digt at kunne se dem. Se under Indstillinger i starten af heeftet Fingrene veek...

HOP!
De fleste tekstbehandlingsprogrammer kan sette en kode, hvortil der kan hoppes pé en enkelt
made. Det har Word merkelig nok ikke. I stedet indsatter man et tomt felt med Ctrl+F9,
hvorved disse tegn kommer: { }. Markeren stér derefter mellem klammerne. Slet evt. de to
mellemrum. Nu stér klammerne helt teet. {} Flyt markeren uden for klammerme! Tryk Alt+F9 to
gange, sa kan du ikke se feltklammerne, men feltet er der stadig.

Indseaet tomme felter de steder, hvor du vil hoppe til — med F11. Det tomme felt kan kun
slettes, nar det er markeret. Advarsel: skriv endelig ikke noget mellem klammerne, altsa ingen
tekst i selve feltet.
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Krydshenvisninger

Bogmaerke

I storre tekster kan du satte et maerke, som du let kan finde eller henvise til. Lad os sige, at jeg
har svert ved at formulere et bestemt kapitel i dette haefte. Hver halve time far jeg en ide til at
forbedre kapitlet, og sé ville det jo vaere praktisk med en hurtig méde at komme derhen. En

anden anvendelse af bogmaerker er mit enske om at henvise til sidetallet for en bestemt beskri-

velse.
* Placer markeren, hvor du ensker bogmaerket
. Bogmeerkenavn:
* Velg Rediger, Bogmaerke figen T
e Skriv et ord (ingen mellemrum! — jeg skriver igen)
og klik Tilfgj og du har lavet et bogmaerke. Du
sletter et bogmaerke i denne dialogboks.
Hje=lp
Sorter efter: @ﬂavn OEIal:ering

Bruger jeg korte navne til bogmeerker, kan jeg hurtigt

ga til bogmeerket via F5, skrive fx i gen og trykker Enter — jeg behaver ikke forst vaelge
kategorien Bogmeerke i feltet Ga til til venstre i den viste dialogboks.

Gatil: Skriv sidetallet:

Skriv + og - for at flytte frem eller tilbage
Huis du feks. skrivar +4. flytter du fire trin
Slutnote fremad

Vis bogmaerker

Bogmarker kan vises pa skaermen via Funktion, Indstillinger, Vis og ligner en tekstmarkor.
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Henvisning

Hyvis du vil henvise til et bestemt sted i dokumentet, har du flere forskellige muligheder. Jeg
benytter hovedsageligt henvisninger til overskrifter. Jeg vil nu lave en henvisning til til et afsnit
i starten af haftet.

Via Indsaet, Krydshenvisning fas

— Krydshenvisning
Type: Indseet henvisning til:
Overskriftstekst
Overskriftsnummer
Tilflg. overskrift: Hjwlp

God forngjelse

Til venstre angives de forskellige typer af elementer, der kan henvises til. Som sagt benytter jeg
kun typerne overskrift og bogmeerke. Indsaet henvisning til betyder, om selve teksten i
overskriften eller sidetallet for overskriften indseattes (som felt). Under Til flg overskrift kan du
se de forste overskrifter i dette heefte, som jeg har formateret med en overskriftstypografi, altsa
Overskrift 1, Overskrift 2 osv. Hvis jeg velger Indscet lige nu, vil der i mit dokument indszettes

Er dette haefte noget for dig?

Havde jeg valgt Sidetal, var dette sidetal blevet indsat
3

Har du flere overskrifter med samme begyndelsesbogstav, taster du begyndelsesbogstavet flere
gange, indtil du finder den rigtige overskrift.

Jeg bruger bla krydshenvisning gverst pa siden i sidehovedet. Her star typisk navnet pa den
overskrift, der starter en sektion. Det smarte ved en krydshenvisning er, at den er et felt, dvs.
@ndrer jeg en overskrift, @ndres krydshenvisningen — forudsat altsa, at feltet opdateres (F9)!
Hvis jeg @endrede overskriften Er dette heefte noget for dig? til Kan du bruge dette heefte?, sa
ville en krydshenvisning til denne overskrift ved opdatering af feltet &ndres. Smart! Pa4 samme
made med sidetallene. Redigering i teksten betyder ikke noget for krydshenvisninger, sa laange
man husker at opdatere felterne.

En hurtig méde at opdatere samtlige felter (NB: undtagen felter i sidehoved/-fod) i et
dokument: Ctrl+Numb5 og F9. Se Genvejstaster ved felter s. 22 (netop her lavede jeg en
krydshenvisning til bade overskrift og sidetal).
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Stikordsregister og opslagsord

For du kan lave et stikordsregister, som i dette program kaldes Indeks, skal ordene “vide”, at de
skal optraede i et register. Microsoft har placeret menupunktet til dette formal lidt langt vak. Du
veelger Indsaet, Indeks og far denne dialogboks

= Indeks m.m.
4Iﬂd9‘l‘£§‘ T Indholdsfortegnelse T Figurer
Type EL I
¥p Eksemp oK
(® Indrykket 1 |—,
O ompon - u
Formater: Aristoteles, 2 Marker opslagsord...
Klassisk Asteroidbzltet. Se Tupiter
S — |\
Moderne = Torden +
Punkttegn - Pradigs
D Hgjrejuster sidetal Spalter: |2 Hijeelp
Tabulatodyidiagn: *

Det smarteste er dog forst at markere den tekst, du ensker som opslagsord. Du klikker knappen
Mark entry og far denne dialogboks. Hurtigst er dog Shift+Alt+X, som bringer dig direkte til
dialogboksen.

— Marker opslagsord

Overordnet: |dDbb91ﬂd-ikkE Marker,

Underordnet: | | Annulle
Indstillinger
() Krydshenvisning: |59 ‘ Marker alle
(® Aktuel side 5
) Sideomrade

Sidetalsformat: I:‘Eed I:‘ Kursiv

Denne dialogboks forbliver ben, s& du kan markere flere opslagsord

Bemark som skrevet star nederst i dialogboksen, at du kan klikke “ude” i selve teksten, markere
dit ord og derefter klikke “inde” i boksen igen. Ordet indszettes automatisk i gverste linie ved
Main Entry. Hvis du klikker Mark nu, indsattes dette felt

{ OPSLAGSORD " dobbel t ki i kke"}

og samtidig slar Word desvaerre automatisk Vis skjulte tegn til, hvilket ikke kan @&ndres! Hvis du
ensker, at ordet dobbeltklikke skal optrede i stikordsregistret under ordet museklik, skal
dobbeltklikke sta ved Underordnet og museklik skal std som Overordnet. Du ma altsé selv skrive
det sadan. Det skal altsa se sédan ud

— Marker opslagsord

Overordnet: |musekh.k ‘ Marker

Underordnet: |dDbb91ﬂd-ikkB| ‘ | Annuller ‘
Indstillinger
() Krydshenvisning: |59 ‘ rarker alls
S
) Sideomrade m

Sidetalsformat: I:‘Eed I:‘ Kursiv

Denne dialogboks forbliver ben, s& du kan markere flere opslagsord

Det skabte felt ser sadan ud:
{ OPSLAGSORD " nmnusekl i k: dobbel t kl i kke "}
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og nar stikordsregistret laves, ser det sddan ud

museklik
dobbeltklikke, 26

Det er jo ret besveerligt, s her et tip: Lav opslagsordet normalt, skift i Vis Normal via knappen 9
sa du kan se opslagsord, og tilfej selv : dobbel t kl i kke som vist. Det virker maske lidt
besvearligt, men du kan lige s godt vaenne dig til at skulle rette i feltkoder og skjult tekst, thi
ved mange funktioner kan du kun slette et felt eller skjult tekst, nar du kan SE det pé& skaermen.

Microsoft er inkonsekvent mht opslagsord, som tilsyneladende er et felt, men Alt+F9 viser
ikke opslagsord. Det kraever at skjult tekst vises via knappen 4. Opslagsord er altsa bade felt og
skjult tekst!

Slet opslagsord

For at undga at et opslagsord optrader i stikordsregisteret, skal du kunne se opslagsordet,
hvilket gores via knappen q. Du markerer hele feltet inklusive klammerne og trykker Delete.
Det er vigtigt, at du far klammerne med i markeringen, ellers hanger et felt eller del af et felt
tilbage i dokumentet.

Indsaet stikordsregister (indeks)

Stikordsregisteret dannes ud fra de ord, der er dannet som opslagsord via fornaevnte felt.
Den officielle metode (som jeg ikke bruger) til skabelse af et stikordsregister via menuer er
Indsaet, Indeks m.m.., som giver folgende

= Indeks m.m.
4Iﬂd9‘l‘£§‘ T Indholdsfortegnelse T Figurer
Type EL I
yp Eksemp oK
(® Indrykket + |—,
O ompas A u
Formater: #uristoteles, 2 Marker opslagsord...
Klassisk Asteroidbzltet. Se Tupiter
S — |\
Moderne = Torden +
Punkttegn s Pl Reddigns
D Hgjrejuster sidetal Spalter: |2 H Hijeelp
Tabulatodyidiagn: *

Her er virkelig mange muligheder. Klik rundt i de forskellige for at fa et indtryk og lav nogle af
dem for at se forskellene. Nar du har valgt OK, gennemsoges dokumentet for opslagsord og
indekset dannes. I det viste tilfeelde foreslar programmet et klassisk indeks i 2 spalter. Uanset
antallet af spalter pa det sted, hvor du vil indsatte indekset, indsattes et sektionsskift bade for
og efter indekset, hvilket ikke er smart. Det sidste sektionsskift kan godt slettes, men det forste
klistrer sammen med indekset.

Lav nogle forskellige indeksformer, tast Alt+F9 for at se feltet. Det kan fx se sddan ud

{ INDEKS \h "A" \c "1" }

Placer markeren inde i feltet og tryk F1 og du far hjalp til de enkelte parametre. Jeg har ikke
studeret det neermere, men hvis du har brug for det, kan du selv rette i feltet og fa, hvad du
onsker.
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Den hurtige metode til indeks

Jeg taster Ctrl+F9, hvorved de to klammer { } fremkommer, skriver | NDEKS og trykker F9,
hvorved der dannes et simpelt indeks uden sektionsskift for og efter. Sé kan jeg altid bagefter
finde ud af, om jeg vil have det i 2 eller 3 spalter.

Da en side bestdende udelukkende af et felt ofte volder problemer, er det er en god ide at
placere en vognretur lige inden indekset. Jeg markerer ofte hele indekset og taster
Ctrl+mellemrum for at nulstille formateringen. Ofte er mange ord, som udvelges til indekset,
kursiverede i selve teksten, men jeg ensker ikke kursiveringen i indekset.

Typografier i indeks

Hvis du veelger et brugerdefineret Indeks og klikker Rediger i den tidligere viste dialogboks,
bliver du fort til en dialogboks, hvor du kan redigere typografierne i de forskellige niveauer i
indekset. Oftest anvendes kun det forste niveau, dvs. de forskellige mulige indeksformer

(klassisk, smart, moderne osv.) er blot foruddefinerede typografier, og de kan ikke redigeres.
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Indholdsfortegnelse

En indholdsfortegnelse er pa lignende méde som et stikordsregister et felt, som dannes ud fra
elementer i dokumentet. Disse elementer kan kun vere typografier. Du skal altsd velge
bestemte typografier til overskrifter, som du vil have til at optraede i indholdsfortegnelsen.
Microsoft har kaldt nogle af typografierne for Overskrift 1, Overskrift 2 osv. til og med
Overskrift 9, og hvis du bruger disse, er det lettest, men du kan ogsé danne en indholdsfortegnel-
se, som skabes pé basis af typografier med andre navne.

Dette er jo rart at vide, inden man begynder at formatere overskrifter med typografier. Hvis
du allerede har lavet et stort dokument og havde teenkt dig at skabe en indholds fortegnelse pa
basis af typografier, som du selv har skabt med nye navne, behever du ikke fortvivle, men lad
os forst se pa idealsituationen, hvor du i forvejen vidste, at det letteste var at bruge typo grafierne
Overskrift 1 osv.

Du vealger Indseet, Indeks og far

Igen kan du valge blandt forskellige forud-
definerede udseender (formater), hvor du = I pavaaonegnaise | ——
imidlertid ikke kan redigere de indbyggede Kook Overshaifi | | = |

. o . Smont Owerskrift 2. 3| Annuller
typo graﬁer. Klik pa de forske]hge formater hodeme Ogersklk"i.:';t:; ............................... §: g ]
klassisk, elegant osv for at se, om du kan
lide et af disse formater. Jeg bruger bruger- = hee |

. . . . [ Hgjrejuster sidetal Vig niveauer: [l E‘A
deﬁngret, fordi det giver mig mulighed for v s R
at redigere typografierne.

Tallet ved Vis niveauer bestemmer antallet at overskriftstypografier, som kommer med i
indholdsfortegnelsen. Valger du tallet 4, dannes indholdsfortegnelse af alle de afsnit (typisk
overskrifter), som er formateret med typografierne Overskrift 1, Overskrift 2, Overskrift 3 og
Overskrift 4. De typografier, der benyttes i selve indholdsfortegnelsen, hedder Indhold 1 til
Overskrift 1, Indhold 2 til Overskrift 2 osv. Disse kan redigeres som en hvilken som helst anden
typografi. I den viste dialogboks har Microsoft sat knappen Rediger... til dette formal, men det
typiske er nok at redigere i typografien, nar man har set resultatet af indholdsfortegnelsen.

Selve feltet kan se sddan ud, her mit eksempel fra bagsiden af et KnowWare haefte:

{ INDHOLD \o "4-6" }

\o (kaldes en parameter til feltet INDHOLD) og betyder, at overskriftstypografier anvendes og
tallene 4-6 betyder, at der kun benyttes Overskrift 4, Overskrift 5 og Overskrift 6.

Alle KnowWares hafter har indholdsfortegnelsen pa bagsiden, hvilket jeg synes er praktisk.
I beger har det altid irriteret mig at skulle bladre blandt de forste sider, indtil jeg fandt indholds-
fortegnelsen. Jeg har aldrig faet kommentarer til mit valg at placere indholdsfortegnelsen pa
bagsiden, men eftersom jeg ikke har modtaget klager, gar jeg ud fra, at de fleste synes om det?
Eller hvad?

Jeg har bakset meget med indholdsfortegnelser i bade to og tre spalter. Ved lange
overskrifter skete det, at teksten gik helt hen til sidetallet som fx sddan

Opret tabel .......cccoeevvveiieriennns 4
Indsat rekke eller kolonne...5
Marker en rekke................... 6

Det ser jo ikke sé& paent ud. Hejretabulatoren er sati 5 cm. Her mé& man formatere afsnit med et
lille indryk fra hejre pa fx 0,5 cm og haengende indryk og sé ser det sddan ud

Opret tabel .......ccccoevveeeviennne 4



30 Indholdsfortegnelse

Indsat raekke eller
kolonne.........cccoeeuvvvveeeennne 5
Marker en rekke................... 6

Dernest kan man lave orddeling, hvis man ensker det, men generelt er mit rad: Efter at have
skabt indholdsfortegnelsen som brugerdefineret:

Arbejd i Vis Normal med linealen vist, formatér alle typografierne indeks 1, indeks 2 osv.
med hangende indryk, indryk fra hegjre og lav evt. orddeling til sidst. Typografierne rettes som
beskrevet i Fingrene veek... s. 29. Ver opmarksom pa, at hvis et sektionsskift er formateret med
en overskriftstypografi, kommer et tomt afsnit i indholdsfortegnelsen. Lasning: ret
sektionsskiftets typografi til normal.

Imponerende
Jeg teenker en gang imellem pa tiden med skrivemaskinen, som vi nu til dags ville kalde
primitive. Taenk pa sekreteren, der havde skrevet et 300 siders vaerk med en stor
indholdsfortegnelse pa flere sider. Efter renskrivningen finder professoren ud af, at der lige skal
rettes 1 nogle kapitler, byttes lidt om og sa skal der lige tilfajes et par afsnit, og det hele skal
selvfalgelig afspejles 1 indholdsfortegnelsen! Stakkels sekreteer, der kan begynde helt forfra med
indholdsfortegnelsen, der fylder 4 sider.

I dag med disse moderne tekstbehandlingsprogrammer placerer sekreteeren markeren i
indholdsfortegnelsen og trykker F9 for at opdatere feltet og far denne boks
Nér sekreteeren har valgt én af de to muligheder, flyver computer-
programmet gennem dokumentet for at sgge efter de angivne typo-
grafier og opdaterer indholdsfortegnelsen. P4 min PC med et
dokument som dette heafte pa ca. 60 sider tager det mindre end 10 sekunder! Sekretaeren pa
skrivemaskinen ville méske bruge en halv time. Det er imponerende, og det samme gaelder
opdatering af et indeks.

dholdsfortegnelse

Hjeelp

Hjeelp til felt
Som navnt tidligere far du let hjaelp til felter: I Vis Normal taster du Alt+F9 for at vise indholdet
af feltet. Stil markeren inde i feltet og tast F1.
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Brevfletning

En af de forste meget opreklamerede funktioner ved tekstbehandlingsprogrammer var mulig-
heden for at lave enslydende breve til flere modtagere i samme arbejdsgang. Skulle et firma
dengang for mange ar siden sende det samme brev til 2.000 personer, blev brevet fotokopieret
og etiketter blev pasat med modtagerens navn og adresse. De fleste har sikkert gjort det i
hénden, og det kostede jo ressourcer.

Hvis man havde de 2.000 personer i en database og anskaffede sig et af disse smarte
tekstbehandlingsprogrammer, kunne det selv indfagje navn og adresse i brevet. Nu lignede det
for modtageren et meget personligt brev. Det regnede producenterne af tekstbehandlings-
programmerne i hvert fald med. Jeg ved ikke, hvor mange af modtagerne, der virkelig troede, at
brevet var stilet personligt til dem.

Princippet er at indsztte et felt i et dokument, som henter en information fra en fil, hvor
informationerne er ordnet pa en bestemt méde. Som eksempel i den folgende beskrivelse vil jeg
invitere mine 3 sestre til en sammenkomst. Jeg opretter i Word et nyt dokument med en tabel,
som ser sadan ud:

navn adresse postnr by

Anita Jensen Strandvejen 388 6000 Kolding
Beatrice Deloire Havmégen 17 7400 Herning
Charlotte Troelsen Skovvej 3 8000 Arhus C

I overste razkke star en tekst i hver kolonne, som beskriver feltet 1 kolonnen. Senere vil du se, at
Word bruger disse navne. Jeg gemmer dokumentet med navnet SISTERS.DOC og lukker filen. Jeg
opretter endnu et nyt dokument med navnet INVITA.DOC. Nu valges Funktion, Brevfletning, som
giver:

I dette afsnit om Brevfletning omtales kun Standardbreve,

som velges som vist, og felgende boks dukker frem.

Brug denne huskeseddel til brevfletningen. Begynd med at [
veelge knappen Opret [

=
-l Hoveddokument:

Stal1(iar(|lgrevek
Adresseetiketter...
Konvolutter...
Katalog...

Sendan som ngmmnalt Word-dakanment

== Microsoft Word

Til oprettelse af standardbreve kan du enten benytte det aktive
dokumentvindue, INVITA.DCGC, eller et nyt dokumentvindue.

Nyt hoveddokument

Word vil nu vide, hvilket dokument der skal veere
hoveddokument.

Her veelges Aktivt vindue, dvs. det aktuelle
dokument, som i dette eksempel hedder
INVITA.DOC.

‘ Annuller ‘ | Hielp ‘
Datakilde
Bemerk at der lobende gives hjlp overst i dialogboksen. Dat s brevamingen or vl of i, Vol
Nu skal jeg vaelge Veelg data for at udpege den fil, som
indeholder den sikaldte datakilde. | S

I dette eksempel er datakilden mit dokument [ opetw | Bedigerw
SISTERS.DOC med tabellen indeholdende mine sostres Egmzosti?nmd;r«dgR?SG\DAN\WORDEB\\NV\TA.DC
adresser. 2 B ook
Verlg doie ¥
Herefter fortelles (les naste dialogboks): p
3 Indstil datakontrolgst...
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Nar du har valgt Rediger Hoveddokument
kommer en VSCI'th)j slinie til brevﬂetning Word fandt ingen fletfelter i hoveddokumentet. Vaelg knappen Rediger
hoveddokument for at indsaette fletfelter i hoveddokumentet.
| Rediger hoveddokument} | ‘ Annuller | ‘ Hjeelp |

Indsast fletfelt ‘ ‘ Incls et felt ‘ M| <] | b ‘ H‘ E‘M%@@s@‘ ‘@“
Indsaet felter

De to knapper til venstre hedder begge noget med felt. Jeg omtaler kun den Indsast fletial
yderste knap Indseet fletfelt. Nar jeg klikker pa denne, fremkommer:

navn

Word leser feltbeskrivelserne gverst i tabellen i dokumentet SISTERS.DOC. Jeg adresse
klikker navn, hvorved fletfeltet navn indsettes som «navn» for at vise, at der
er tale om et fletfelt. Jeg kan indsette disse fletfelter vilkarligt i mit dokument
og endda flere gange. Trykker jeg Alt+F9 kan jeg se feltvaerdien { FLETFELT
navn }

Efter at have indsat alle fletfelterne ser begyndelsen af mit brev til mine seostre sadan ud:

«navnx»
«adresse»
«postnr» «by»

Kere «navn»
Klikker du pa denne knap, som skiftevis viser feltresultat og feltveerdi, vises dette:

Anita Jensen
Strandvejen 388
6000 Kolding

Kere Anita Jensen

I filen SISTERS.DOC findes tre raekker i tabellen. Hver raekke indeholder data om en af mine
sostre. Disse data eller informationer om en samlet enhed, 1 dette tilfeelde en person, kaldes i
fagsproget en post (eng. record). I tabellen findes 3 poster. De 4 smé trekantede pile bruges til at
bladre frem og tilbage i posterne. Lige nu viser tallet 1, at programmet viser eller “star pa” post
nr 1.
Klikker du pa den viste trekant bladres en post frem. Bevaeg musen hen RN
b

over knapperne og se, hvordan de virker. o

Udskriv

Ideen med brevfletning er som regel at printe mange naesten ens breve, og hvis det drejer sig om
mange, er det smart at kontrollere, at alt gar godt, inden man printer. Dette kan heldigvis lade
sig gore, endda pé flere mader. Hvis du ikke har s mange poster samt et kort overskueligt
hoveddokument, kan du blot klikke dig igennem de forskellige poster og holde gje med
resultatet pa skeermen. Har du derimod mange poster, kan du benytte

knappen fejlkontrol, som giver denne dialogboks
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= Fejlfinding og fejimelding

ene i et nyt dokument.

| OK || Annuller H Hjelp ‘

Prov de forskellige muligheder og find ud af, hvilken du bedst kan lide. Den foreslaede
midterste er fin, specielt nir det forleber uden fejl.

Det mest almindelige er at flette de forskellige breve til printeren, hvilket kan foretages med
denne knap. Hoveddokumentet udskrives én gang for hver post, og de respektive feltverdier fra
datakilden bliver indsat i dokumentet.

Denne beskrivelse, som ligner manualen og megen litteratur, er det ideelle tilfaelde, hvor alt
forleber glat den forste gang. Sadan er virkeligheden som bekendt ikke. For det forste er det
unormalt, at man opretter sin datakilde for at udfere brevfletningen. Man har den allerede i form
af en database, et regneark eller en tekstfil. Det galder blot om at frasortere de enskede poster
og i posterne at udvalge de relevante felter. Hvis du med sikkerhed ikke har brug for alle felter
fra en database til fletningen, er der ingen grund til at medtage uenskede felter, nar du laver et
evt. udtrek.

Udvalge og Sortere
Lad os sige, at din datakilde er en fil, som Word umiddelbart kan “forstd” eller “leese”, fx en fil
fra Excel eller Access, eller som i dette eksempel et Word-dokument indeholdende en tabel. Du
kan maske udvealge (filtrere) og/eller sortere dine poster i det program, som indeholder
posterne. Hvis det er let at gore det her, s& gor det her, og udvelg pracis de poster, som du vil
bruge til brevfletningen, og gem dem i en ny fil, som du sa bruger som datakilde til
brevfletningen.
Word kan dog ogsa foretage disse funktioner, altsa filtrering og sortering, via denne knap, som 55
giver den bekendte dialogboks, hvor punkt 3 indeholder muligheden kaldet Forespgrgsler...,
som giver endnu en dialogboks, som ikke vises her.
En fyldestgarende beskrivelse er pladskreevende. _
Hvis du er sur pd mig nu, anbefaler jeg, at du lerer pa '| | Fmgﬁpmgs,mw
samme méde som bern larer computere: prover dig frem Nuveerende indstilinger:
uden at vaere bange for, at noget kan ga galt. Du kommer et bt
ikke til at slette data ved at filtrere eller sortere.

Du har adgang til filen, som er datakilde, men har sé at sige kun rettigheder til at bruge
kopier af informationerne. Du har via denne dialogboks ikke adgang til at rette endsige slette
data. I fagsproget taler man om at have “laeseadgang” (read access).

Ret i datakilden

Klikker du denne knap, far du mulighed for at rette i selve datakilden, s& er du advaret. Du har
altsa sakaldt “skriveadgang” (write access), hvilket svarer til at have abnet datakilden med det
program, som du har brugt ved oprettelsen af posterne (Excel, Access el. lign.)
Hvis du kommer til at rette eller slette og fortryder, sa er det enkleste at lukke alle filer uden
at gemme for derefter at starte forfra. Det gaelder om at svare nej, nar du bliver spurgt, om
datakilden skal gemmes. Hvis din datakilde stammer fra Excel eller Access, bliver du ved
knappen Rediger datakilde fort direkte ind i Excel eller Access med datakilden aben. Er din
datakilde som i mit eksempel en tabel i et dokument eller en tekstfil, far du falgende dialogboks:
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= Dataformular
navn: Anita Jensen| +
adresse: Stranchvejen 388 L Tiltg ny
postnr: BO00
by Foring
Gendan
Yis kilde
: Hjeslp
post W] [t | ]n]

Jeg beskrev tidligere, hvordan du kunne se fletresultatet ved at klikke igennem de enkelte poster
og sé se resultatet i hele dokumentet. Denne dialogboks er bedre til formalet og kan nogle andre
ting. Du kan i hvert fald hurtigere klikke dig igennem alle posterne ved at klikke pé en af de
sma trekanter.

Gendan knappen kan desverre ikke gendanne en slettet post. Gendan kan derimod hjzlpe,
hvis du er i gang med at rette et eller flere felter i en post og fortryder.

Flet enkelte poster

Sag er smart til folgende, hvis din datakilde er en tabel i
Word eller en tekstfil. Du skal skrive et enslydende brev |§;1 efter |
til 17 personer eller firmaer, som findes i en fil o
(datakilden), der indeholder flere tusinde poster. De 17 [navn [4] [ Hiele

har intet til feelles. De kan altsé ikke udvalges pr. auto-
matik, men du kan lave dit flettebrev og sege dem én ad gangen, og hver gang du har fundet én,
stdr nummeret nederst i den viste dialogboks Dataformular. Du klikker Luk og finder posten via
nummeret og skriver brevet ud pa normal vis — ikke via fletknappen til udskrivning.

Tekstfiler som datakilde

Min eneste erfaring med brevfletning stammer fra datakilder, som er oprettet af DSI-SYSTEMS
kartoteksprogram, altsd et DOS-program. Jeg har brugt danske DSI i mange ar som database.
Jeg kender intet databaseprogram, som er lettere eller hurtigere at bruge. Tekstbehandlingsdelen
er elendig og manualen bestédende af 9 bager burde komme i Guiness rekordbog for at vaere
verdens darligste edb-manual — skrevet af programmerer til andre programmerer. Manualen er
ganske enkelt en katastrofe, og DSI er ligeglade, hvilket vist er en sterre katastrofe. N4, sé fik
jeg sagt det.

Hvis du skal bruge en tekstfil som datakilde og har mulighed for det, er det nok smart at
udvelge og sortere, nar du laver udtraek fra fx en DOS-database. En sékaldt kommafil har
traditionelt vaeret brugt som et format, som forskellige programmer kunne héndtere, dvs. at
databaser kunne “eksportere til” eller “udskrive til” en kommafil, mens det program, som skulle
leese datakilden, kan “importere til” eller “indleese”.

Den kaldes netop en kommafil, fordi de enkelte felter er adskilt med komma. Af denne grund
skal man ikke skrive et komma i et felt i en database, thi ved et udtraek opfattes dette méske som
en adskillelse. Jeg har vaeennet mig til ikke at skrive kommaer i mine kartoteker.

Typisk vil du skulle udskrive, ikke til din printer, men til en fil, og denne fil kan vare en
kommafil, et formularudtreek (sddan kalder DSI det) eller lignende. En sadan fil kan se sddan
ud:

navn, adr esse, post nr, by

Anita Jensen, Strandvej en 388, 6000, Kol di ng
Beatri ce Del oi re, Havmagen 17, 7400, Her ni ng
Charl otte Troel sen, Skovve] 3, 8000, Arhus C
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men kan ogsa se sddan ud, med gisegjne om enten alle felter eller kun nogle af felterne

navn, adr esse, post nr, by

“Anita Jensen“, “Strandvej en 388", 6000, “ Kol di ng“
“Beatrice Del oire“, “Havmagen 17“, 7400, “ Her ni ng*
“Charlotte Troel sen®, “Skovve; 3“, 8000, “ Arhus C*

I toppen af filen skal helst befinde sig navnene pa de enkelte felter, thi s& optreeder disse navne i

forskellige dialogbokse. For Word er det ligegyldigt, om der er gasegjne omkring hvert felt eller
ej. Men ... og her kommer et men.

Konvertering af fil
Nar du kommer til denne dialogboks

= Abn datakilde
Filnavn: Biblioteker:
*doc c:\bog\dan\word6b
bog2.doc bo
invita.doc Eé;dagn Find fil ..
sisters.doc
winds.dac
wordbb.doc
MS Query._..
¥
Hjel,
Drev [ e ]
¥ ‘[;l[:lﬂp |i| Bekreeit
filkonver| ~inger
Filtype:
|Wurd7dnkum9nler(‘,dnc) |i|

er det vigtigt, at du har afkrydset Bekraeft filkonverteringer. Nu steder vi pa et gammelt problem:
DOS-programmer og Windows-programmer gemmer en tekstfil (et dokument uden formatering)
forskelligt. En tekstfil gemt af et DOS-program har man traditionelt kaldt en ASCII-fil
(WordPerfect syntes, de var specielle, si de kaldte det en DOS-fil) og i tiden for Windows gav
man sadanne filer efternavnet .ASC eller .TXT. Den sidste er uheldig, thi Microsoft valgte .TXT
som standard for tekstfiler gemt af et Windows-program som fx Write, Notepad eller for den
sags skyld Word.

Derfor: hvis Word abner en datafil, som er en DOS-tekstfil med efternavnet .TXT, tror Word,
at det handler om en Windows-tekstfil og foreslar derfor en konvertering derefter, hvilket
betyder, at @04 bliver oversat forkert. Hvis du ikke har afkrydset boksen, bliver filen abnet, men
forkert &08. Hvis Word mader en fil med efternavnet .ASC, antages at det handler om en DOS-

tekstfil. Ergo: for at lette Word og undga problemer, anbefales at give tekstfiler folgende
efternavne.

tekstfilers anbefalede efternavne
gemt af DOS-program ASC
gemt af Windows-program TXT

Microsoft Excel Worksh wia ki ingsprogram (*.xls *.xlw *.x15)
Tekstmed layout via konverteringsprogram (*.ans)
MS3-DOS-tekst med layout via konverteringsprogram (*.asc)

‘Word til Windows 2.0 via konverteringsprogram (*.doc)
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Abn en tekstfil

Nu springer jeg lidt i emnet, men det samme geaelder, nar du vil abne
en tekstfil. Hvis 204 er blevet til besynderlige tegn, har du sikkert
ikke afkrydset Bekrzeft filkonverteringer i Abn-dialogboksen, eller
ogsa veelger du forkert filtype, nar der sperges Konverter fil fra. Hvis
du ved, at filen er gemt som ASCII-fil eller DOS-fil, veelger du som
vist MS-DOS tekst i dialogboksen. Hvis du ved, at det handler om en
tekstfil gemt af et Windows-program som fx Notepad eller Write,
veelges Kun tekst.

Start forfra

= Kon

Konverter fil fra:
Kun tekst

RTF-format

Microsoft Excel Worksheet
Tekst med layout
MS-DOS-tekst med layout
Word til Windows 2.0
WordPerfect5.0
WordPerfect 5.1 til MS-DOS

Nar du ébner en datakilde, skabes en forbindelse fra hoveddokumentet til datakilden, og
hoveddokumentet fér et tilhersforhold til en fil. Sommetider gar der sa meget kludder i
foretagendet, at man ensker at starte helt forfra eller bare droppe det hele.

Hvis du vil fjerne forbindelsen til datakilden, klikker du flethjelperen og veelger som vist pa

billedet.

=
-l Hoveddokument:

Oprotl ¥ | ‘ Rediger ¥

Som sagt er der mere til brevfletning, men jeg har kun
omtalt, hvad jeg selv har provet. 2

Standardbreve...
Adresseetiketter...
Konvolutter...
Katalog...

Gendan som normalt Wordfdokument...k

Data: AL WWORDEEVDOK3 ASC
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Rettelser siden sidst?

Med denne spargende overskrift hentyder jeg til en funktion i Word, som kan svare pa
ovenstaende og andre spergsmél. Hvis du arbejder pé et dokument gennem s lang tid, at du
ikke kan huske, hvad du lavede sidste gang, kan funktionen Korrektur hjelpe. Eller ved en
anden situation, som er en af de mest ubehagelige, jeg kender i forbindelse med brug af
computere: Jeg har to forskellige versioner af den samme fil, har méske lavet lidt om pé filernes
navne og ved pludselig ikke, hvilken der er den rigtige eller bedst egnede.

Hvis flere personer igennem laengere tid arbejder pa et feelles dokument, enten i et
kontinuerligt samarbejde eller i en mere to-sidig proces: den ene er forfatteren og den anden
korrekturleser, kan korrekturfunktionen anvendes. Vi tager nogle eksempler.

Forfatter

Vi er alle forfattere af tekster, ellers leeste du sikkert ikke dette haefte. Lad os sige, at Anita er
forfatter af sterre tekster, en roman. Hun har forelebig skrevet 200 sider og har en dag lyst til at
skrive, men vil gerne vide, hvilke @ndringer hun laver ved sit dokument, thi det kan vaere, at
hun om en uge fortryder nogle af sine rettelser. Hun vil alts& gerne bevare det nuvarende
dokument, men samtidig kunne se tilfgjelser, rettelser og det, hun sletter. Hun veelger derfor
Funktion, Korrektur eller dobbeltklikker KOR pa statuslinien

= Korrekturtegn
Dok dringer o
[<iMarker &ndringer under redigering |—|
D pa skeprmen
I:‘ ¥is endringer i udskriften Hi=lp
| Gennemse... ‘ | Accepter alle | ‘ Afvis alle |

| Sammenlign versioner... | ‘ Elet eendringer... | ‘ Indstillinger... |

og afkrydser som vist. Nu husker Word nesten alle rettelser. Det behagelige for Anita er, at hun
kan skrive lgs, uden at taenke alt for meget pa de ord, hun sletter, thi Word gemmer disse ord!!
En af de positive ting ved tekstbehandling i forhold til skrivemaskinen er jo, at man kan rette
meget let, men sletter man noget, er det slettet — og dog. Denne funktion husker.

Jeg kan forestille mig denne funktion anvendelig, nir man ikke foler sig helt pé toppen, men
alligevel har lyst til eller méske skal skrive noget. Senere dbnes dokumentet og man atkrydser
Vis @endringer pa skaermen, og sa kan et afsnit se sddan ud:

og atkrydser som vist. Nu husker Word nzsten alle rettelser. Det behagelige for
forfatteren Anita-er, at hun kan skrive-les hvad som helst ; uden at tanke alt for meget pa

Det understregede er tilfgjelser og det gennemstregede er slettet. Begge er i farver, hvilket
desverre ikke vises her, men alt dette kan indstilles ved at valge Indstillinger i den viste
dialogboks. Stregen i margen forteller, at der er sket noget i dette afsnit.

Hvis man med det samme er sikker pa, at man enten vil acceptere eller afvise alle endringer,
kan man i dialogboksen blot veelge én af disse knapper, og Word udferer ordren. Eller man kan
ved at veelge Gennemse fa Word til at gennemgé dokumentet og springe fra &ndring til
@ndring. Velges Sgg finder Word naste rettelse, og hver gang kan man sé acceptere eller
afvise retttelsen. Her skal man lige teenke lidt: at afvise noget slettet betyder, at det slettede
bliver gendannet.
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Gennemse korrektur

Beskrivelse "

Erstattet af: Michael Maardt ‘ Skjul korrekturtegn H Annuller |
Dato: 1403961653 ‘ Fortryd siddsle | ‘ Hjelp |
| e€seg | [ Eea® || Accepter || awis | [XIFind nmste efter Accepter/Afvis

Nar Word finder et rettet sted 1 teksten, bliver det markeret. Det kan vare svart at se, hvad der
“gemmer” sig bag markeringen. Her kan du enten velge Skjul korrekturtegn eller klikke et andet
sted 1 teksten. Denne dialogboks opforer sig som mange andre: du kan klikke i teksten, men
dialogboksen bliver “hengende” pa skeermen og igen aktiv, nér du klikker i den. Nér du har
gvet dig lidt, er det lettere at finde ud af, end jeg her har beskrevet.

Forfatter og korrekturlaeser

To personer kan sende et dokument frem og tilbage mellem hinanden. Lad os i dette eksempel
veaelge en forfatter og en korrekturlaser, hvor forfatteren modtager forslag fra korrekturleeseren.
Begge kan se, hvad den anden har rettet: Marianne skriver forste udkast, sender det til Christian,
som nu afkrydser Markér andringer under redigering. Christian korrigerer nu teksten efter sin
opfattelse og laver de nadvendige rettelser. Han sender dokumentet tilbage til Marianne, som
maske 1 forste omgang for at danne sig et overblik velger at bladre i dokumentet med Christians
rettelser synlige pa skaermen ved at veelge Vis aendringer pa skaermen.

Derefter vaelger hun at sege teksten igennem med Gennemse, indtil hun har accepteret eller
afvist alle Christians rettelser. Nu er dokumentet sa at sige renset for korrektur. Nu skriver
Marianne igen noget nyt, laver maske yderligere rettelser, sletter noget osv. — stadig med
Markér eendringer under redigering aktiv, dvs. alle @ndringer bliver gemt i dokumentet pa den
ene eller anden made. Det er vigtigt, at Markér eendringer under redigering altid er aktiv.
Marianne sender igen til Christian osv. osv. indtil forfatteren er tilfreds.

“Korrekturleeseren” kan selvfolgelig besté af flere personer.

Tip: Det er hukommelseskravende at have denne funktion aktiv. Engang havde jeg funktionen
aktiv uden at ville det. Jeg kunne pa et tidspunkt ikke forsta, hvorfor Word tilsyne ladende blev
langsom. Det viste sig, at jeg i dokumentet gemte en masse @ndringer, som ikke var blevet
“bearbejdet”. Sa mit rad er at vaere opmaerksom pa dette, s& ved du, hvor mange @ndringer du
kan lave, for du ber sende dokumentet videre til den anden person.

I ovenstéende eksempel er det nemlig kun forfatteren, der har lov til at acceptere henh. afvise
rettelserne.

Sammenlign versioner

Denne funktion imponerer mig. Du har to filer og vil finde forskellen mellem dem. Du abner
den forste og veelger Funktion, Korrektur, Sammenlign Versioner, velger den anden fil, og Word
markerer forskellene i den ferste fil med streger i margin.
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Flere vinduer

Opdel skaarmen

Du arbejder pé et storre dokument og ensker at se en del af dokumentet, mens du skriver et
andet sted. Hvis du ensker at kunne se begge steder samtidigt, velger du Vindue, Opdel og
musemarkeren bliver til en vandret linie hen over skeermen med en dobbeltpil. Nar du klikker,
splittes skaermen i to dele, som kaldes ruder. F6 springer til naste rude (kommandoen hedder
Anden rude), ikke at forveksle med Ctrl+F6, som springer til Neeste Vindue.

Du kan traekke i splitlinien efter behov. Opsplitningen forsvinder, nér du velger Vindue,
Fjern opdeling eller traekker splitlinien til skaermens top eller bund. Hvis du bruger dette meget,
anbefales at fore kommandoen DokDel til en verktejslinie (se Fingrene veek.. s. 56). Knappen
skiftevis setter og fjerner opdelingen.

Flere vinduer

Hvis du ensker en hurtig made til skiftevis i samme dokument at se to forskellige steder, valger
du Vindue, Nyt vindue. Nu far du et nyt vindue med det samme dokument, men det virker som
om, man har abnet dokumentet to gange. Dokumentet er blot abnet i flere vinduer. |
Titelbjeelken for hvert vindue tilfgjer Word et kolon plus nummeret pé vinduet, fx
WORD6B.DOC:2. Hvis du vil preve noget sjovt, vaelger du nu Vindue, Arranger alle og serger
for, at begge vinduer viser samme sted i filen. Nu begynder du at skrive i det ene vindue og det
afspejles samtidigt i det andet vindue — ren magi.

Formélet med at gore dette kan vare, at du ensker hurtigt at kunne se et eller flere steder i et
storre dokument. Lad os sige, at du arbejder i vindue nr. 1, mens du har indstillet vindue nr. 2 og
3 til at vise nogle steder i et sterre dokument, som du ofte skal laese for at kunne skrive det, du
vil. Med Ctrl+F6 springer du fra det ene vindue til det andet (kommando Naeste vindue), uanset
hvilket dokument, der vises 1 det enkelte vindue.

Word er som bekendt slem til ofte at sideinddele i Sidelayout. Her kan det vere praktisk at
have samme fil i to vinduer: ét i Normal og et andet i Sidelayout. Jeg bruger det fx til at checke
felter.

Du kan altsa godt have flere forskellige dokumenter dbne, og hvert dokument kan vises i
flere forskellige vinduer, og sa kan du springe med Ctrl+F6 mellem alle disse vinduer. Det er
nok lige lovlig meget, og jeg har aldrig prevet, men hvis du pludselig ikke kan huske alle de
vinduer, du har &bnet, kan du kigge via menu Vindue. Jeg har ofte flere dokumenter abne
samtidigt og springer mellem dem med F6, som jeg har sat til kommandoen Naeste vindue.

Hvis du arbejder med flere vinduer fra samme dokument og begynder at lukke vinduerne
med Ctrl+F4 eller dobbeltklikker lukkekaerven i gverste venstre hjerne, sperger Word forst ved

det sidste vindue, om du vil gemme. Her ses forskellen mellem Vindue, Luk (Ctrl+F4) og Filer,
Luk (Ctrl+W).

To dokumenter pa skarmen

Ofte kan det vaere rart at se to dokumenter eller dele af disse dokumenter samtidigt pa skeermen.
Det letteste er at abne dem og veelge Vindue, Arranger alle, hvorved begge dokumenter far lige
megen plads tildelt med en vandret opdeling. Desvarre er det ikke muligt at lave det samme,
blot med en lodret opdeling, hvilket jeg ofte ensker, nar jeg vil sammenligne to dokumenter.



40 Store dokumenter

Store dokumenter

Vis Disposition

Det folgende kan veere relevant, selv om du ikke arbejder med store dokumenter. Det bliver dog
mere relevant, jo sterre dokumentet er. Mange storre dokumenter har godt af en vis struktur
eller inddeling. Word kan pa en smart made handtere mindre dele af dokumentet, og det har
ikke noget med sektioner at gore.

Hvis du har et stort dokument, hvor du har anvendt flere overskriftstypografier, s abn evt.
dokumentet, mens du leser folgende. En sammenligning er en bog med mange kapitler. Hvert
kapitel indeholder underdelinger, og disse underdelinger indeholder igen underdelinger. Hver
underdeling indeholder tekst.

Det minder ogsa om strukturen pa harddisken. Der er mange biblioteker. Hvert bibliotek kan
indeholde flere biblioteker i en forgrening, og i hvert bibliotek kan ligge filer. Det smarte er, at
vi kan gare noget ved alle filer i et bibliotek incl. filerne i alle underbiblioteker. Det samme gor
sig gaeldende med teksten i et dokument.

Word leverer 9 forskellige overskriftstypografier og de kommer virkelig til sin ret, nér
dokumentet betragtes péd en serlig made, som kaldes Vis Disposition via menuen Vis. Jeg velger
eksempel fra dette heefte. Jeg bruger overskriftstypografierne fra Overskrift 4 til 7, begge incl.
Jeg har ikke brug for flere, og det var lidt tilfeeldigt, at jeg startede ved 4. Jeg forestillede mig, at
jeg maske ville fa brug for overskrifter, der bade var hgjere og lavere i niveau, sé jeg matte
hellere vaelge nogle af de midterste. Om lidt vil du se, at det ikke er klogt at starte med
Overskrift 1 og s& gé nedad, efterhdnden som du laver underdelinger.

[Overskrift7 [Times NewRaman [*] [0 [2] [ F X [U][E
(¢[s/»[e /¥ +[-][1]2]3]4]5]6]7[8 u]

& Talitabel
& Excelerlettere

& Opdatering af en keede
& Grafikitabel .

¢ Grafik

¢ Grafiske formater
& Indszt grafikfil

Sideskift

Sideskift

& Genuvgjstaster.ved felter
& HOP!

Jeg har valgt Vis Disposition og har vist en del af min skeerm. Tallene fra 1 til 8 (Alle betyder 9)
reprasenterer overskriftstypografierne. Jeg har klikket pd 7 og fér vist alle overskrifter fra
Overskrift 1 til Overskrift 7. Nu har jeg kun Overskrift 4 til 7, s& hos mig er alle overskrifter
vist. Det smarte er, at kun overskrifterne vises. Klikker jeg pé 6, ser jeg faerre overskrifter osv.

Ideen med dette er at flytte rundt pé sterre eller mindre dele af teksten. Jeg vil anbefale dig i
starten at arbejde med et test-dokument, men nér du ferst har fattet systemet, s er det virkelig
smart. Det tog mig lang tid, for jeg fattede det. Du skal endelig ikke klikke et kors helt ude til
venstre, mens underliggende niveauer vises, og derefter flytte. Jeg har fiet store tekstmangder
flyttet op i et sidehoved. Der gelder folgende regler, som pavirker resultatet:
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A. Hvis handlingen kun skal gzelde overskriften med markoren:

Du skal forst klikke pé lavest rangerende niveau, som sé vises. I mit tilfeelde klikker jeg 7, men
8 ville give samme resultat.

B. Hvis handlingen skal inkludere underliggende overskrifter:

Jeg vil flytte et afsnit med Heading 4 og dets underliggende afsnit. Jeg klikker tallet 4. Der vises
nu kun Heading 4 overskrifter. De lavere rangerende overskrifter inkluderes i handlingen.

Flyt niveau

Yderst til venstre findes 5 pile. De to yderste til venstre henh. haver og | @) +|F ‘
senker niveau (fx fra Overskrift 5 til Overskrift 4), men husk: alt athaen-
gig af det viste. Evt. underliggende overskrifter “folger med”, dvs. skifter ogsé niveau, hvilket
er naturligt nok. Dobbeltpilen i midten setter typografien til Normal, som fejlagtigt viser
bradtekst i den lille gule hjelperude (den burde hedde Normal).

De to pile yderst til hejre flytter reelt tekst i dokumentet. Du kan altsé pé en smart méde
flytte meget store tekstmaengder. Du kan foretage denne flytning med musen, men det kraever
markering af korset. Dette anbefales forst, nar du er traenet. Bruger du knapperne, kan du folge
processen klik for klik.

Kig
Jeg bruger ofte Vis Disposition til at finde et sted i & VisDisposition lingen o skl gelde don
teksten, fordi jeg ved, i hvilket afsnit jeg har skrevet overslirifl, hvor warloren sir:

& B. Hvis handlingen skal inkindere underiiggende
overshrifter,.er.der.2 muligheder:
T IV
# Kig
¢ Ti

noget bestemt. Prov kun at vise dit hgjeste niveau af
overskrifter. Stil markeren i én af overskrifterne. Klik
pa + knappen. Overskrifter pa lavere niveau vises.
Klik endnu engang pa + knappen og det fortseetter,

& Ad-folder
o Mange laver sikkert en Ad-folder med to
Aj3-sider, méske endda med 2 spalter pa
Aj-siderne. Kan man fa Word til at lave

indtil den egentlige tekst vises. Klik — knappen for at
ga den anden vej. Fordelen ved dette i modsaetning til
at klikke pa tallene er, at det kun gaelder den valgte
overskrift pa det hgje niveau. Dette er en meget effek-
tiv metode til at kigge rundt i et stort dokument. Vis
Disposition kraver gvelse, men med talmodighed ...

sidenumre pa de enkelte A5-sider. Det
umiddelbare svar er desvarre MNej.
Problemet er, at der kun kan findes et
sidehoved for hver fysisk side, sd lenge
man arbejder med papirformatet Ad.

o En leshing er at definere papirformatet som

A3 og bagefter klippe-klistre. Den bedste
losning: Hvis folderen kopimaskinen kan
nedfotografere fra A3 til A4, kan det laves 1
A4 med sidenumre og det hele.
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Hvor er min fil?

Det sker for os alle, for eller senere. Du har lavet et dokument, men kan ikke praecis huske, hvor
du gemte det, og maske kan du heller ikke huske filnavnet. Méske kan du huske en del af
filnavnet eller du kan huske en del af indholdet i filen. Der er flere forskellige muligheder, sa vi

tager dem én for én.

Placering kendes = Filsegning
. —Gemte s@gning:
Jeg ved, hvor filen ligger, men kan overhovedet | B
ikke huske navnet. Jeg valger Filer, Find Fil og | , —
) X Gem sggning som... | ‘ Sletsggning ‘ IT‘
udfylder felterne Filnavn og Placering. Du kan r——
enten skrive bibliotek-navnet eller klikke dig frem || Fiawn: [aoc =] g: rapretiliste
til det ved at vaelge Avanceret sggning. Du finder Placering: underbiblioteker
det rigtige bibliotek og vaelger Tilfgj for at
inkludere biblioteket i sggestien, vist til venstre i
naeste dialogboks ved feltet Sag i.
‘ Mulstil | ‘ Avanceret ségning... ‘
Du kan endda tilfeje flere biblioteker i samme = Avanceret segning
segning eller sgge i evt. underbiblioteker ved at Blacering | Dowmemmo [ T
afkrydse Medtag underbiblioteker. I Hjaelp ser det ud F'—f“'— ﬂ&‘j;‘fki
2 N | =
som om, man kun kan sgge pa et drev ad gangen, men || suq: bog
. . . . L dan
skriver du komma eller semikolon i feltet Placering -
o ] 0|
mellem drevbetegnelserne, kan du sege pa flere drev I
samtidigt — C: \, D: \ |
Drewv:
[] Medtag underbiblioteker Hcap
= Find fil
Filer: Indhold af: ciboghdanielselpresseld.doc
== c:h + +
iy H Succes for billigbog u
=% o o om Karen Blixen
[ pressel.doc Tirsdeg 05. december 35
D FIESSEZ doc Fogprizen er tlssmeladende vighg. Bie Brundbierge bog Koinden, keetteren, kunstneren
Haren Blizen udkom 10. nov. 0g bar alerede solgt over 000
oc Mange venter speendt pé selgstallens i detie el bog om Karen Blixen p&
300 ider 1 40 kroner. Kan detlade 1ig gare al lonnnmnk?D ﬂs tgmv].xds Suaret er allereds
]d.nghnxdumhuhnnsnDE'Kk\m 500 tlbags pé lageret. [ uge 45 efter omtalen i Su
Politiken her salget i boghandlerne veeret rimelig konstant pé 500 dagli, huilket s 1khzrt
betyder at den tliver placeret hejere pé bestveledisten end den nuvserende placering som or.
10 (zom bygger pé uge 47).
Fyens Stiftstidends havde 8. nov. en e anmeldel:e, som senere Hev gentaget i Arhuz
Stifstidende. Swndags Politiken havde 26 now. en dobbeltide i InterPOL sektionen rasd
anmeldebe oy imerview Elie Brundbjerg, ag
par gange i F1 ved udgielsen. Ingen anden oxrtele i medierne og fodaget har #oies
ennonceret endnu.
e o e e i 8 vegebren o b, o o s oetion o deze |
Vis: [Indhold + sea.. | [ kommandoer v | [ Awn  |[ wk | Hiww |

Til venstre vises de fundne filer og til hgjre vises indholdet af den markerede fil. Nu kan du
hurtigt se indholdet af de forskellige filer ved at markere dem én ad gangen. Med lidt god vilje
finder man hurtigt den fil, man segte.
Ved at vaelge Kommandoer kan man slette filer. Nér jeg skal rydde op i gamle filer, kan jeg
se tilstaekkeligt af filens indhold til at se, om jeg vil slette den.

En del af filnavnet kendes

Lad os sige, at jeg kan huske, at filnavnet begynder med T, men jeg kan ikke huske placeringen.
Jeg har to drev, sa jeg udfylder folgende segning:



Hvor er min fil? 43

og Word seger samtlige biblioteker pd begge mine oraster O Genopretiitiste
drev (adSkllt af, eller ,) Placering: zluMnl?ide:?hgihlinteker

En del af filens indhold kendes

Jeg kan huske, at jeg skrev ordet legeplads i et dokument, men andet ved jeg ikke. Jeg velger
Avanceret sggning, Dokumentinfo og udfylder feltet Tekststreng, hvilket er edb-jargon for et
antal tegn eller bogstaver.

Word seger de angivne biblioteker, evt. hele harddisken, = Avanceret sagning
efter dokumenter, der indeholder ordet /egeplads. Du kan Flacsing Dokumentinfs |
ogsa sege pa andre felter som Titel, Forfatter osv, men det Titer: \
kreever, at disse felter er blevet udfyldt, nar dokumentet Eoratter: |
blev gemt. Hvis mange personer arbejder pé et storre E::'"d }
projekt, kan alle personer fx angive samme emne. Senere I_:dstillinger: Gpraten ny e B
kan man sa vha af en segning pd emne finde alle dokumen- T Farekel pa store og smé hagetaver
terne. Tekststreng

Pa lignende made kan man angive negleord til [legeplads
dokumentet. Disse segemuligheder er sikkert lavet pga et [ sag efter manstre L

onske om at kunne sgge pa de bestemte dokumentoplysninger, der kan knyttes til et dokument.
Dette svarer lidt til at opbygge en database over alle dokumenter. Hvis alle medarbejdere i et
firma husker at gemme dokumentoplysninger (via Filer, Dokumentinfo) i filer, der kan vaere
relevante for andre medarbejdere, kan man pa en smart made informere andre 1 firmaet om,
hvilke dokumenter man har lavet. Enhver (chef) kan danne sig et overblik over mange ting, men
vigtigst méske kan enhver sgge viden hos andre medarbejdere.

Problemet ved dette er, om tilstreekkelig mange medarbejdere har tilstraekkelig disciplin til at
udfylde disse dokumentoplysninger?

Genbrug en sggning

Jeg gemmer dokumenter, der ligner hinanden, i = Filsagning

bestemte biblioteker. Jeg har lavet en segning, Gemia sagning o
der finder et bestemt bibliotek ved at valge Gem I Luk
s@gning som... P4 den made kan jeg hurtigt finde || Loczwwmnason. | [ sietssuring ] Hielp
bestemte filer, ndr jeg har brug for dem. Hvis jeg ~ |[2°™ (] Gengpret iliste
pa et tidspunkt er i tvivl om, hvor jeg skal Placenng: e oteker

gemme en fil, kigger jeg forst i mine gemte
segninger, om den aktuelle fil burde placeres i ét
af disse biblioteker.

‘ Nulstil | ‘ Avanceret sggning...
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Nyt i Word7

Word7 er den version af Word, som kraever Windows95. Word7 er nasten identisk med Word6,
hvilket ikke er en kritik, eftersom Word6 er glimrende.

Filhandtering

En af de sterste svagheder ved Word6 var de ringe og svart tilgeengelige muligheder for at
omdgbe, kopiere og slette filer. Eneste mulighed for at “omdebe” en fil var at dbne den, gemme
den med et nyt navn og derefter slette den gamle fil.

Nu er filhdndtering indbygget i dialogboksene Abn og Gem, hvor jeg ngjes med at beskrive
dialogboksen for Abn, fordi mulighederne er ens. I Windows95 filhéndteringsprogram Stifinder
(Explorer) kan man lave forskellige ting med kommandoer via hgjre museknap. Disse
muligheder benyttes inde i en dialogboks, hvilket for mig var ret underligt, da jeg sé det. Hvis
du har arbejdet med Stifinder, er det folgende sikkert velkendt.

Det nye er, at man i en dialogboks som Abn umiddelbart kan omdebe, kopiere eller slette en
eller flere filer. Det skal man lige veenne sig til. Man kommer sé at sige tattere pa filerne og skal
ikke forst starte et filhdndteringsprogram.

[7]x]

= | [
lsbn doc Apn
@Makro.dn:
T MNoter doc Annuller
@Postdoc
] Sorthid doc Awanceret.
@Sta{us doc
T Titler doc

Find filer. der opfylder disse kriterier

LI Tekst eller egenskab: - S@gnuy
ﬂ Seneste sndring vilkarlig hd Dy s@gning

FEilnawn l

Filtype: IWord-dokumenler("doc}
& fil{er) fundet

Her findes en af de efter min mening de vigtigste &ndringer i Word7, som delvis har at gere
med Windows95. Som du kan se er Find Fil funktionen ogsa indbygget her. Nu hedder den bare
S@g nu, men lad os forst kigge pa de smé knapper gverst til hgjre.

Prov at klikke pé hver af de 4 sammenhangende knapper. Den B & EI
hejre knap (Eksempel) er den mest spandende, thi den viser
begyndelsen af filen. Sa kan man klikke pé de forskellige filer og se, om det var den, man segte.

el ]

Segi [ Bog =] =) () il =
Betegnelse :I ISBN Eksempe
[Fin Dansk bogfortegnelse,
gzmea Lone Olsen, Tempoved 7, | -

ar
P 2750 Ballerup C
[DPRus .
(2 Singa ferste ishbn

Udland - -1-8 optimalt
@ B7-9684516-1-6 imal
PFarslag doc B7-984516-2-6 optimalt

- -3-4 optimalt

wtikro B7-984516-3-4 imal

KR En B7-904516-4-2 optimalt
Phnoterdoc 57-984516-5-0 Bag om
T Postdoc - - ag
B Crrthuic Ane LI Windows oa den bl& ﬂ

Den yderste hgjre knap (Kommandoer og indstillinger) giver mulighed for at sege i
undermapper, som det nu hedder i Window?95.
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Nar du klikker, begynder en sterre segning, alt athengig af dine valg Abn sem skrivebeskyttet
. . . . . Udskriv

af mappe og specielt filtype. Knappen Seg nu skifter til Stop, indtil Egenskaber

segningen er feerdig. Hvis du vil stoppe segningen undervejs, vaelges Sortering...

Stop. De fundne filer vises nu grupperet efter mappe, hvilket ogsé Suy i undermapper

skete 1 Word6 (se figuren s. 42). Det nye er nu, at du kan klikke pa Grupper filer efter mappe

knappen kommandoer og indstillinger, og atkrydse Grupper filer efter Tilslut netvarksdrev...

mappe. Gemte segninger 4

Nu vises alle filerne sorteret efter fx navn, uanset hvilken mappe de befinder sig i. P4 den
made kan du se samtlige Word-dokumenter og maske finde det, du seger, nar du ser navnet. Det
kan vere praktisk, om ikke andet, sa til at rydde op i gamle dokumenter!

De folgende filoperationer foregér alle inde i dialogboksen Abn.

Slet fil
Nar du har markeret en fil, trykker du Del, og efter at have bekraftet sendes filen i papirkurven.

Omdgab fil

Lige sa let er det heldigvis at omdagbe en fil. Tryk F2 pa en markeret fil, og du kan redigere i
navnet. Afslut med Enter. Tak for det.

Kopier til diskette

Hojreklik en markeret fil og denne boks kommer: Abn ]
éhn som skrivebeskyttet
Udskriv

Via Overfor til kan du kopiere til diskette. Overfor til burde vel have Send Ta ,

heddet Kopier til. “Overfor” minder for meget om “Flyt”.

Abn som skrivebeskyttet dbner et dokument, hvor det er umuligt at Copy

gemme @ndringer under samme navn og mappe, men samme navn og g::t‘: Shortcut

anden mappe er OK. Det er altsd umuligt via denne &bningsmetode at Omdsb

overskrive filen. Properties

PS.  Du vil sikkert sperge, hvorfor dansk og engelsk er blandet i de viste menuer. Hvis jeg
havde haft tid, kunne jeg godt have lavet det om, men jeg har beholdt det for at vise, hvad
du ikke skal gore: installere Word pé to forskellige sprog. Det kan Windows95 ikke finde
ud af! Katastrofalt ringe af Microsoft efter min mening. Skabeloner, Hjelp, menuer m.m.
bliver blandet i en vild forvirring. Eneste losning er efter mit kendskab: for du installerer
sprog nummer to, afinstallerer du den forste totalt. Jeg haber det virker. Jeg har endnu
ikke provet.

Flyt en fil

Du kender Klip, Kopier og Seaet ind. Microsoft har nu fundet pa at bruge udtrykkene til de samme
funktioner, blot med hensyn til filer. Der er ganske vist ingen funktion pé den viste menu, der
hedder Flyt, men det er der jo heller ikke 1 Word, hvilket skyldes sikkerhed. Man klipper forst i
et mellemlager og satter derefter ind. Forst nér du har valgt indsatningsstedet, kan programmet
med sikkerhed indseette. Lige s her.

Det er ikke helt sé intuitivt, som man kunne enske sig, men brugte du Filh&dndteringen
(FileManager) under Windows 3.11, er det nogenlunde det samme princip. Du klipper en fil
eller en hel mappe og indsatter (eller slipper) den pd en anden mappe. Du kan altsa ikke
samtidigt se, hvilke filer denne mappe indeholder.
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I den foregéende menu hgjreklikkede jeg filen NOTER.DOC og valgte Kilip. At
Filen er klar til at blive flyttet (ikke til at blive slettet!). Jeg klikker mig frem, Explore
sé jeg kan se den mappe, hvor jeg vil indsette filen, hvilket i dette eksempel Send To ’
er mappen BOG. Jeg hgjreklikker selve mappen og valger det nye 2::,,,
menupunkt Seet ind. Filen NOTER.DOC er nu flyttet til mappen BOG.
' Create Shortout
Kopier en fil Delete

Omdueb

Dette foregar efter samme princip som ved flyt. Farst Kopier og derefter Saet
ind. Jeg vil frardde at gemme to filer med samme navn pd samme drev.
Pludselig ved du ikke, hvilken der er bedst.

Properties

Sa lykkedes det Microsoft at lave filhandtering inde fra Word. Jeg valgte bevidst ikke at omtale
den avancerede filsggning, blot skal navnes, at ensker du at sege efter filer indeholdende en
bestemt tekst, skal denne i feltet Tekst eller egenskab skrives i giseajne (se boksen side 44)

Lebende stavekontrol

Stavekontrollen kan vere slaet til hele tiden, hvilket betyder at ord, som ikke genkendes,
markeres med en bglget farvet understregning. Et hgjreklik pé et sddant ord bringer
objektmenuen frem med forslag til rigtig stavemade. Et af ordene valges og den belgende
understregsmarkering forsvinder — en smart funktion til dem, der ofte staver forkert.

Highlight
Via en knap kan man starte en funktion, der efterligner en tuschpen, der maler en (typisk) gul
farve hen over et stykke tekst, sa det er let at finde. Der er fire forskellige farver at vaelge
imellem, og det er let igen at overmale en sddan highlight-markering med hvid til “normal”
tilstand.

Det er smart for selv at finde en bestemt tekst igen, eller til modtageren, som jo i stigende
grad modtager dokumenter i elektronisk form via e-mail.
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Lost og fast

A4-folder

Mange laver sikkert en A4-folder med to AS5-sider, maske endda med 2 spalter pd AS-siderne.
Kan man fa Word til at lave sidenumre pa de enkelte AS-sider. Det umiddelbare svar er
desveaerre Nej. Problemet er, at der kun kan findes et sidehoved for hver fysisk side, sé leenge
man arbejder med papirformatet A4.

En losning er at definere papirformatet som A5 og bagefter klippe-klistre. Den bedste
losning: Hvis kopimaskinen kan nedfotografere folderen fra A3 til A4, kan det hele laves i A4
med sidenumre og det hele.

Gem indstillinger

I filen WINWORD.OPT gemmes indstillinger (eng. options — deraf filens efternavn), hvorfor det
anbefales at tage backup af filen.

Hvad skete der?

Man kan komme til at trykke p& en kombination af taster, sa der sker et eller andet, og man aner
ikke, hvad der skete, men man ved godt, hvilke taster man trykkede pé. Forst og fremmest
galder det om at fortryde det gjorte, men maske er du nysgerrig og vil vide, hvad der egentlig
skete. Tag fx Alt+Skift+ 1. Velg Tilpas, Tastatur og tryk tastkombinationen i feltet Tryk pa ny
genvejstast og du fér svaret i form af navnet pd kommandoen.

Problem med Sidehoved
Sommetider @ndrer et sidehovede sig. Jeg lavede det forst sadan (her vist med koder)

._ Sidehoved -Sektion &-

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Pludselig ser det sddan ud (vist uden koder)

. Sidehoved -Sektion &

________________________________________________________________________________________________

Vist med koder ser det sddan ud. Jeg mistaenker, at der er en fejl i programmet, for jeg har ikke
sat et sideskift ind. Lesningen bestar i at sette markeren foran “I” i “Internettet” og trykke
Backspace. Disse problemer kommer og gar, som vinden blaser.

._ Sidehoved -Sektion &

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

For meget luft

Sommetider er der netop en vognretur for meget, der gor at hele layoutet lige netop ikke passer.
Det sker oftest lige for eller efter et sideskift eller sektionsskift. Lesning: markér vognreturen og
st den i feerre punkt, maske 1 punkt.

Udskriv
Via Filer, Udskriv (Ctrl+P) fas denne dialogboks:
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Inden jeg trykkede Ctrl+P, havde jeg markeret noget

og far derved muligheden for kun at udskrive det Printer: = Lexmark Optia PS2tlslutet LPT1

markerede. For yderligere oplysninger om Wdskrrv:  [Dokument o] [_ox |

udskrivning: Se Hjeelp, som er udmeerket. ﬂﬁzi:;mmmfm:@
® Alle sider

Udskriv pa begge sider af papiret 82:::‘:_'5"“2 © Detmarkerede ‘ Printer..

Jeg vil omtale et punkt, som jeg ofte bruger, nar jeg Vil || s s cgeim smorioer s

spare porto: der er mulighed for at udskrive enten oo feve L [ kvt

ulige eller lige sider, og du har miske tenkt: hvad skal |Y**™ [fresieioni L] Sarter koper

Ulige sider
Lige sider

jeg bruge det til. Hvis du vil printe pa begge sider af
papiret, udskrives forst de ulige og derefter de lige,
men nu kommer problemet: hvordan skal papiret ligge i printeren i anden omgang?

Her mé jeg kraftigt kritisere printerfabrikanterne, der godt pa selve printeren ved
papirbakken og evt. ved den manuelle papirindfering kunne fortzelle os to ting:

1) pé hvilken side af papiret printes og 2) hvor printes toppen af siden (pé den forste eller
sidste del af papiret, ndr det indfores).

Hvis du ikke ved det, mé du eksperimentere: ilaeg et stykke papir og skriv pa en af siderne,
hvilken vej papiret vender og hvad der er “op” og “ned” eller “top” og “bund” og husk hvilken
side, du skrev péa. Print en side. Nu ved du, hvilken side af papiret printeren skriver pa og du
kender retningen. Ger det samme ved en evt. manuel indfering.

Sat evt. en label med disse informationer til dig selv et sted pa printeren, hvor du let kan se
det. Du er ikke helt klar endnu til at udskrive pa begge sider, thi det athaenger af, hvordan de
enkelte ark stakkes i ud-bakken. Jeg har to forskellige ud-bakker pa min printer. Det normale pa
de fleste printere er vist, at arkene lander med trykket nedad og den forste side i bunden af
stakken, men det ma du lige checke. S& gaelder det om at regne ud, hvordan du skal leegge
arkene ind i papirbakken, inden anden omgang udskrives. De skal enten ligge i papirbakken
med trykket nedad eller opad og de skal vendes enten den ene eller anden vej mht retning. Der
er altséd 4 muligheder.

Maske finder du ud af, at det smarteste er at udskrive anden omgang (maske de lige sider) i
omvendt reekkefolge! Dette kan lade sig gore (1) via Indstillinger, Udskriv.

Jeg forudsatter at dokumentets forste side har sidenummer 1. Hvis du har angivet
sidenummereringen anderledes end den i dokumentet og beder om at fa skrevet side 9 ud,
udskrives den side, som DU har givet nummer 9.

Nu kan du preve at skrive et storre dokument ud pd begge sider. Det gaelder om at taenke lidt.
Er sidste side i dokumentet en ulige eller lige side? Er den ulige, skriver du ferst de ulige sider
ud, thi sa skal sidste side kun udskrives pa den ene side af papiret. Denne sidste side skal ikke
leegges 1 papirbakken til anden omgangs udskrivning, hvor der udskrives de lige sider. En
udskrivning af lige sider i omvendt raekkefolge starter med den sidste lige side 1 dokumentet, og
den skal ligge @verst i papirskuffen, nar der startes med de lige sider.

Der er nok at ga i gang med for at finde ud af det, og husk lige, nar du e
har lavet en udskrift i omvendt reekkefolge, at fjerne krydset i Indstillinger, [l Omvendt raskkefsle]
Udskriv til naeste gang, der skal udskrives. Onduterltr

[] opdater keeder
Udskrivi baggrunden
LU
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Udskriv direkte til printeren

Nar et program udskriver til en printer, sendes = Background Printing

bestemte koder, som printeren kan forsta. ’gi:::g(g:;"ef‘:’vindows epplcations rn quickiy) ok |
Normalt skabes en midlertidig fil pa harddisken, ® Normal
og nér hele den bestilte udskrift er ferdigdannet © High (Documents print quickly)

[ Message Notification When Inactive

pa harddisken, sendes dette “job” til printeren, ® Display all wamings
som s forst begynder at udskrive. Dette kan du © Etash Print Manager window
@ndre ved at afkrydse Send Documents Directly | Loinere oltwermings

to Network. Du far fat i denne dialogboks via
Options i1 Printmanageren, som er aktiv under udskrift. Ulempen er, at du ikke kan lave noget
under udskrivningen.

Dﬁend Documents Directly to Network

Udskriv til fil

Har du et stort dokument, som er ikke skal rettes mere og som du regelmaessigt printer, kan det
maske betale sig at lave en sakaldt print-fil af dokumentet. I den for viste dialogboks veelges
Skriv til fil. Du bliver s& bedt om at angive et filnavn (fx PLAKAT.PRN) til en fil, som default far
efternavnet .PRN og placeres pa harddisken. Filen PLAKAT.PRN kan forstas umiddelbart af
printeren. Det smarte er, at du via en DOS kommando kan sende denne fil til printeren, som gar
1 gang med det samme. Du slipper for at 1) &bne Windows, 2) starte dit program og 3) at
udskrive filen pa normal vis.

C\...\>COPY/B PLAKAT. PRN PRN
Denne fidus kan bruges i alle Windows-programmer og er mest relevant for filer, som

indeholder megen grafik. Se mere om udskrift generelt under Windows i heefterne
Start med Windows og Bag om Windows.
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Makro og Wordbasic

Nar du laver en makro, vaelger du ofte i dialogbokse nogle forskellige verdier, krydser eller
atkrydser nogle punkter, og alle disse ting optraeder i makroen. Jeg har i folgende eksempel ville
formatere skaleringen pé et billede og intet andet, men sddan ser makroen ud, nar jeg vil editere
den: (funktion, makro, rediger)

Sub MAI N

FormatBill ede .Sat Str = 0, .BeskarVenstre = "0 cni, .BeskarHgjre
cnl', .Beskar ForOven = "0 cni, .Beskar Forneden = "0 cni', .SkalerX
"200%, .SkalerY = "200%

End Sub

Forst angives selve kommandoen For mat Bi | | ede og derefter folger de enkelte punkter begyn-
dende med et punktum. De enkelte punkter adskilles af et komma. Dette er altsa syntaksen i en
makro. Med god vilje kan man regne betydningen af de enkelte punkter ud, og sé geelder det om
at beholde de nedvendige. I dette eksempel var der ingen beskaringer af billedet, da jeg
indspillede makroen, men havde jeg benyttet denne makro pa et billede indeholdende
beskaringer, sa havde jeg nulstillet beskaringerne ved samme lejlighed, og det var jo ikke
meningen. Jeg sletter de unedvendige punkter og slutter med denne makro, som derefter
gemmes.

FormatBi | | ede . Skal erX = "200%, .SkalerY = "200%

Under redigering af KnowWare hefterne skalerer jeg ofte billederne i (LA e
X . . pro050
forskellige storrelser og har derfor lavet makroer, der skalerer i forskellige prooo
procenter. Disse makroer har jeg placeret p4 menuen Billeder (Genvej), se g[;’?ﬁg
Fingrene veek.. under Menuer pd hojre museknap, sidst i heeftet. Nar jeg E:g;gg
hgjreklikker et billede, ser min menu sddan ud pro250
ro300
EroSSO
Abn mest brugte filer mest brugte pro400
Jeg arbejder jeevnligt med mange filer og har savnet en let mide at abne opdaner Kot
bestemte filer i stil med de sidst 4bnede filer, som er tilgengelige via Rammer og skygge...
menuen Filer. Derfor lavede jeg en menu, hvor jeg placerede makroer, der Billedtekst...
abnede bestemte filer. En ad disse makroer ser sddan ud: Seettekstrude om biliede

Fil er Abn . Navn = "C \ BOG DEW\ STARTW N\ W NTYS. DCC'

Som beskrevet i Fingrene veek ... s. 56 indeholder Word kommandoer, som ikke er umiddelbart
tilgeengelige hverken som knapper eller menupunkter. Maske har du ofte brug for nogle af disse
funktioner (kommandoer). S& ma du lede efter dem ved at bladre alle kommandoerne igennem,
og forhébentlig finder du, hvad du seger.

Gar vi et trin dybere i programmeringen af Word, findes 1 makrosproget WordBasic endnu
flere funktioner. Via Hjeelp, Programmering Med Word, WordBasic-saetninger og -funktioner
inddelt efter kategori kan du méske finde nogle interessante og brugbare, som kan indsattes i
makroer. Det er en fordel, hvis du har erfaring med programmering og specielt Basic.

Udskriv alle fonte
Falgende makro skriver en tekst for hver installeret font, hvilket er rart at have pa papir.

For n =1 To Tad Skrifttyper()
Skrifttype Skrifttype$(n)
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n

Indszt "jeg sender en blomst med " + Skrifttype$(n) +" ...
| ndsad Af sni t
Next

Luk fil uden at sperge om at gemme

Jeg lukker sé ofte et dokument uden at ville gemme, at jeg blev traet af altid at fa spergsmalet,
om jeg ville gemme eller ej.

Fi | er Luk(2)
En makro med ovenstéende indhold klarer dette. For evt. makroen til en knap og kald den Drop.

Udskriv alle filer i et bestemt bibliotek

doc$ = Files$("c:\dataldok\*. DOC")
Wil e doc$ <> ""
Fil erUdskriv .Filnavn = doc$
doc$ = Files$()
vend

Toggle-knapper

I mange dialogbokse kan der i en afkrydsningsboks enten vare en markering eller e;j.

I Windows 3.1x vises det med et kryds. I Windows95 vises det med et hak eller flueben, som
ser sddan ud [J

Et sddant marke bestemmer, om en funktion skal vare aktiv eller ej. Man taler om at toggle
en veerdi, typisk mellem vardierne 0 og 1. Nogle fa knapper er konstrueret sddan: Fed, Kursiv,
Understreget, Vis/Skjul. Jeg skifter ofte i Indstillinger (se Fingrene veek s. 7) vaerdierne for
Billedholdere, Tekstgraenser, Tegninger og Objektankre og kunne godt tenke mig én toggle-
knap for hver af disse. Ved at kigge i HELP fandt jeg heldigvis nogle eksempler, der kunne
bruges.

Hjzlpen uddyber endda med folgende: “Du kan bruge dette eksempel som model til at
markere eller fjerne afkrydsningen i et vilkarligt afkrydsningsfelt i Word. Et markeret
atkrydsningsfelt i en Word-dialogboks har vaerdien 1. Et atkrydsningsfelt, hvor afkrydsningen
er fjernet, har vaerdien O (nul). I dette eksempel fortrydes den aktuelle verdi af afkrydsnings-
feltet ved at treekke 1 fra og bruge Abs() til at returnere den absolutte verdi af resultatet.”

Dimdl g As Funkl ndstil Brugerfl ade

Get Cur Val ues dl g

dl g. Tekst gramser = Abs(dl g. Tekstgranser - 1)
Funkl ndsti | Brugerfl ade dl g

Problemet er at finde ud af, hvad disse ting hedder. Det kan tilsyneladende ikke slés op i Help,
men man laver en makro og kan bagefter via Funktion, Makro, Rediger laese navnene. I dette
tilfelde kan ordet Tekstgraenser erstattes af Billedholder, Ankre eller Tegninger.
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Museklikkets filosofi

Det er jo forunderligt: efter mange ar som Win-
dowsbruger er jeg forst efter erfaringer med og en
kritisk holdning over for Windows95 rigtigt
begyndt at interessere mig for ergonomi og bruger-
interface.

Jeg kom til at teenke grundigere pé det hele efter
mine vanskeligheder med at forstd Microsofts
opbygning af Windows95 med den sterkt udvidede
brug af musen, men ogsa fordi en sygeplejerske fra
en bedriftsundhedstjeneste fortalte mig, at museska-
derne stiger kraftigt, og med Windows95 bliver det
efter min mening kun veerre. Pludselig kom jeg til
at meerke mine muskler i hejre hand ud mod fing-
rene, nar jeg enkelt- og dobbeltklikkede.

Jeg ved, at du sandsynligvis som mig blot laeser
dette hafte og sikkert ikke laver de gvelser, som en
forfatter skriver om. Det gor jeg heller ikke, men
jeg vil kraftigt opfordre dig til at gere det folgende.
Hvor mange gange om dagen tror du, at du klikker
henh. dobbeltklikker med musen: 100, 200 eller
500. En ting er sikkert: millioner af computerbru-
gere klikker dagligt milliarder af gange.

Prov engang at dobbeltklikke pa din normale
mdde, men gor det med megen opmerksomhed,
dvs. gor det laaaaaangsomt inden selve dobbelt-
klikket. Prov at maerke bade fysisk og mentalt, hvad
der foregar: at du tenker pa det kommende dobbelt-
klik og merk, hvordan dine muskler i underarmen
ned mod fingrene gor sig klar til et dobbeltklik. De
spendes ganske lidt.

Jeg gaetter pa, at din indstilling af dobbeltklik -
hastigheden er ret hej. Jeg satte forst dobbeltklik -
hastigheden helt i bund! Hvilken velsignelse, ikke
at skulle anstrenge sig for at klikke hurtigt nok. To
blade normale klik efter hinanden og Windows
opfatter det som et dobbeltklik. Efter neermere
undersogelse viser det sig, at der er en vis sammen-
hang mellem hastigheden for et klik og dobbelt-
klikhastigheden. Hvad jeg mener med “hastigheden
for et klik”. Forklaring folger.

Microsoft har det med at benavne visse ting
forkert, fordi de tror, at brugerne ellers ikke forstar
det. Ved dobbeltklik tales om “hastighed”. Hvilken
hastighed? Som bruger opfattes det miske som
noget med hastighed, ndr man sperger: Hvor hurtigt
kan du dobbeltklikke? I Kontrolpanelet indstilles
under den falske betegnelse dobbeltklikhastighed
den maximumstid, der kraeves mellem to pé hinan-
den folgende klik, for at disse klik opfattes som et
dobbeltklik. Her indstilles altsa et maximum tidsin-
terval, dvs. en tid, som ikke ma overskrides, for at
de to klik opfattes som et dobbeltklik. Vi kunne

ogsé kalde det en graenseverdi. Overskrides tiden,
fx 0,5 sekunder, bliver det ikke til noget dobbelt-
klik.

Jeg tror, at noget af miseren skyldes betegnelsen
dobbeltklik. “to klik” havde vaeret bedre. Det havde
fjernet tankerne om preastation med at udfere de to
klik hurtigt nok!

Flyttes skydeknappen mod venstre, dvs. mod
langsom, forages denne tid, dvs. Windows er mere
tolerant. Placeres skydeknappen helt til venstre,
gaetter jeg pa, at tiden er 0,8 sekunder. Hvis to klik
altsa sker inden for 0,8 sekunder, opfattes det som
et dobbeltklik. Helt til hgjre er veerdien meget lille,
maske 0,1 sekund. Jeg kan ikke lave dobbeltklik
ved denne indstilling.

Nu kommer der imidlertid noget, som Microsoft
ikke forteeller — sikkert af angst for at forvirre os
stakkels brugere, som jo har det svaert nok i for-
vejen: jo lengere skydeknappen flyttes mod lang-
som, jo sverere har Windows ved at identificere et
klik. Et klik er tiden fra museknappen trykkes i
bund, indtil den igen slippes. Det synes maske ikke
lang tid, men hvis Windows er meget tolerant mht.
til et dobbeltklik, bliver det nedvendigt at teste, om
der er et dobbeltklik i vente, og det er tilsyneladen-
de svare at teste, jo lengere mod venstre skyde-
knappen er placeret.

Efter denne noget teoretiske snak anbefales du
folgende, ogsa for at du ved selvsyn kan se og
meerke, at det er ikke det rene teoretiske sludder,
jeg har bildt dig ind.

Set allerforst skydeknappen for musens dob-
beltklik helt til venstre. Valg et lille program i
Kontrolpanelet som fx Skrifttyper eller Porte, som
abner hurtigt. Lav ikke “dobbeltklik”, men to klik
efter hinanden. Luk det ved to klik efter hinanden i
den gverste venstre sdkaldte lukkekarv. Der er
masser af tid! Sadan havde jeg det i hvert fald, efter
at have flyttet skydeknappen mod venstre. Prov det
flere gange. Placer Kontrolpanelet til hgjre pd
skermen.

Abn Word og dobbeltklik titelbjalken (den
overste farvede, hvor der star Microsoft Word).
Placer Words vindue til venstre, sa du let kan
klikke pa ikonet for musen i Kontrolpanelet, nar du
skal flytte skydeknappen. Nu kan du nemlig bruge
Words titelbjaelke til dine dobbeltklik. Skriv et par
ord og placer tekstmarkeren i et ord. Klik pa knap-
pen Fed flere gange efter hinanden med sma korte,
normale klik. Knappen reagerer ikke hver gang, hos
mig faktisk kun hver anden gang. Windows tester
nemlig, om der skulle komme et dobbeltklik inden
for maximumstidsintervallet, som er maske 0,8
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sekunder. Gor det samme, blot med smé pauser
mellem hvert klik. Det virker.

Klik skiftevis pa knapperne Fed og Kursiv,
stadig med sma, korte klik. Det virker ogsd OK,
fordi musen flyttes sa meget, at Windows ved, at
der ikke kan vere tale om et dobbeltklik. Denne
gvelse blot for at vise dig, hvad der sker, nér skyde-
knappen er sat meget tolerant over for dobbeltklik.
Knapperne Fed, Kursiv og Understreget er af typen
TAND/SLUK og ma farst teste, hvad den nuverende
status er, for det besluttes, hvad den nye vaerdi skal
veaere. Det tager lidt tid, og er maske grunden til, at
disse knapper ikke kan toggle sa hurtigt ved denne
tolerante indstilling.

Summa summarum

Efter min mening er det bedst og mindst belastende
at have skydeknappen for musens sakaldte dobbelt-
klik-hastighed sa langt til venstre som muligt.

Der findes i rullebokse og rullelister situationer,
hvor man klikker gentagne gange pa samme knap.
Prov at finde disse knapper og se, hvordan klik
virker med den aktuelle indstilling for dobbeltklik.
Brug indstillingen i nogle dage og sat sa indstil-
lingen mod hurtigt, indtil du finder en indstilling,
der passer dig.

Jeg har den placeret i midten og foretager blede,
langsomme dobbeltklik, hvilket virker yderst
behageligt i forhold til mine tidligere stressende
hurtige dobbeltklik.

En global musekatastrofe

Vi forer musen rundt pa skaermen, klikker her og dér
og dobbeltklikker ogsa her og der, ofte for at lukke et
vindue eller program. Mit enske er, at klik og dobbelt-
klik egentlig er den samme aktivitet mht. muskel-
bevagelse og mental indstilling, ellers er det
belastende.

Microsoft har efter min mening vaeret for lidt
agtsomme pa ergonomi og dermed ogsé brugerven-
lighed. Win 3.1x indeholdt trekanterne i HOJRE
hjerne af vinduerne. Vi forer for det meste musen
skrat op mod venstre for at hente menuer, dobbelt-
klikke for at lukke osv. De sma trekanter burde sidde i
venstre side — for hgjrehdndede. Det er meget usundt
for en hejrehandet at fore musen op mod hgjre, thi
arm og hand bevages dermed vek fra kroppen. Med
Windows95 vil Microsoft lokke os til at fere musen
op til hejre for at lukke, maksimere osv, hvilket ikke
alene er tabeligt, men yderst sundhedsskadeligt.

Et af Microsofts argumenter for indferelse af
Start-knappen og tilherende menuer er, at brugerne
ikke kunne dobbeltklikke. Jeg tror ganske enkelt, at
Standardhastigheden for dobbelklik i Kontrolpanel er

sat for hgj. Den programmer hos Microsoft, der har
bestemt denne standardveerdi, var sandsynligvis pa
davaerende tidspunkt en treenet Windowsbruger og har
vist ikke eksperimenteret meget med denne indstilling,
hvilket nu viser sig at vere yderst beklageligt. Millio-
ner af Windowsbrugere har ubevidst presset sig selv
mentalt og fysisk til disse anstrengende dobbeltklik
med deraf folgende problemer.

De fleste brugeres dobbeltklik har ikke veret
hurtigt nok, og mange af disse brugere har abenbart
ikke kendt muligheden for at flytte skydeknappen til
venstre. Havde standardindstillingen veret mere
tolerant over for dobbeltklik, havde langt flere dob-
beltklik lykkedes.

Hvis jeg har ret, sa har Microsoft lavet en breler af
globale dimensioner:

» standardindstillingen for den sékaldte dobbelt-
klikhastighed skulle have veret sat til et meget
storre tidsinterval

Jeg synes absolut, at Start-knappen med tilherende
menuer og muligheden for klik er helt fin, men det har
fort til udvidet naesten tvungen brug af musen, som
efter min bedste overbevisning ferer til millioner af
fysiske skader hos brugerne.

Mus

Min sterste kritik og irritation ved brug af musen er de
sma tilladte arealer pa skaermen, hvor et museklik har
den enskede effekt. Jeg abner for det meste filer via
en Abn-dialogboksen, hvor man skal klikke mange
gange de rigtige steder for at bevaege sig rundt i hard-
diskens mange directories. Det samme er tilfeeldet for
Gem-dialogboksen.

Hvorfor er disse dialogbokse ikke meget storre
med deraf folgende mange flere synlige og dermed
klikbare filer og directories? I denne situation er
resten af skeermens informationer jo irrelevante.

Du ved sikkert, hvad jeg taler om: alle de steder,
hvor vi tvinges til at finde preecis det sted, hvor
museklikket virker. Hvor ofte klikker vi forkert? Jeg
gor det ret tit. Hvorfor kan mange af disse ting ikke
indstilles af brugeren? Det kunne sagtens lade sig
gore. Hvorfor giver Microsoft ikke os brugere denne
mulighed?

Mit formal med alt dette skriveri er at lokke dig til
at veere mere opmarksom pa din brug af musen, at
vere opmarksom pa din krop, mens du arbejder.
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Glem ikke budskabet?

Med denne overskrift vil jeg tage hul pa noget, som
sjeldent diskuteres i forbindelse med tekstbehandling.
Mange vil maske finde det upassende i sadant et skrift
som dette. Nar jeg star i en boghandel og kigger pa
edb-litteratur og specielt Word, overraskes jeg af de
mange forskellige publikationer. I Danmark findes
der mindst 15 forskellige publikationer: beger i
forskellige storrelser og priser, blandinger af bog og
hafte og deciderede hefter. Alle disse publikationer
ligner hinanden mere eller mindre: gennemgar de rent
tekniske og faglige aspekter af et bestemt software.
De fleste er blottet for kritik, som om et
computerprogram eksisterede i et tomrum.

Avisernes journalister er ikke s bange for at vaere
kritiske, men forfattere og forlag er dbenbart sa bange
for salgstallene, at de ikke tor skrive et eneste kritisk
ord. Hele stemningen minder mig om &rene for nogen
turde sige, at der maske var en forbindelse mellem
sport og politik. De olympiske leges falske idealer
forsegtes opretholdt af konservative magtmend. I dag
er ingen vist 1 tvivl om, at sport, penge og politik
herer sammen, og der er ikke megen leg tilbage, nir
sportsmaend bevidst forsgger at skade modstanderens
krop i jagten pa beremmelse og penge.

Og hvad har det s med tekstbehandling at gere?
Sporten og dermed resterne af den barnlige leg er nu
til dags pakket ind i penge og politik, showbusiness,
et stort cirkus. I en plasticverden, hvor indpakningen
selger varen, forpupper indholdet sig bag formen.

Hardwaren er nogenlunde optimeret nu; den bliver
blot hurtigere. Softwaren bliver ikke meget bedre.
Windows95 er ikke meget forbedret i forhold til
Windows 3.11. De seneste versioner af Word og
Excel er nasten identiske med deres forgaengere.
Allerede med de forrige versioner havde 99% af
brugerne rigelig med funktionalitet til at kunne udfere
de anskede opgaver.

De fleste brugere af disse programmer bruger
maximalt 10% af programmets utallige funktioner. De
permanente udvidelser er pjat i en ligegyldig konkur-
rence pa kvantitet, dvs. antal muligheder, som vi
alligevel ikke har brug for. Nogle af forbedringerne er
da rare nok. Vi vaenner os til dem og forstér ikke, at vi
for et ar siden skrev masser af tekst uden alle mulige
forskellige funktioner. Der skrives sikkert millionvis
af gode tekster med WP 5.1 for DOS.

Mit budskab er: glem ikke dit budskab, nér du
skriver. Det er langt vigtigere end budskabets form.
Nok sd megen fin layout og smukke skrifttyper kan
ikke forandre et primitivt budskab til smukke tanker.

Jeg vil 1000 gange hellere modtage et svaert
laeseligt handskrevet brev med indhold end et fint
opsat brev produceret af en tekstbehandler indehol-
dende nonsens og ligegyldigheder. Der er i de sidste

10-15 &r brugt megen tid og energi til at indfere og
bruge computere, men hvis dette samtidig betyder, at
vi glemmer at leere at skrive, teenke, formulere os og
vere kreative som mennesker, s smider vi barnet ud
med badevandet.

Tekstbehandlingsprogrammer kan udfere stave-
kontrol og grammatisk kontrol, men de kommer
aldrig til at erstatte det, der gor os til mennesker:
folelser, bevidsthed, fri vilje, ansvar og sjal. Det er
glimrende at kunne bruge computere og forskellige
programmer, men det vigtigste er dog stadig det
budskab, som vi vil formidle via dette nye smarte
veerktej. Det er stadig kun et vaerktej. Jeg kom til at
teenke pa dette, da jeg laeste en del af Bill Gates bog
The Road Ahead. Han tror, at vi mennesker bliver
lykkeligere, jo mere computeriseret og automatiseret
vore verktejer bliver. Historisk betragtet tyder intet
pa dette. Vi er ikke blevet lykkeligere eller bedre i
stand til at veere mennesker ved at forbedre vore
fysiske veerktejer. Vi er blevet mere effektive til at sla
hinanden ihjel.

Maske lidt paradoksalt, at netop jeg skulle skrive
dette. Jeg skriver side op og side ned om den form-
maessige side at et computerprogram, der kan bruges
til at skabe budskaber, men viger uden om indholdet,
nemlig budskabet. Alene ved at skrive om Words
mange muligheder skaber jeg en norm for, hvad du
som bruger kunne finde pa at bruge Word til, og
maske ogsa, hvad jeg synes, at du burde kunne lere:
forsta begrebet sektioner, lave makroer og sidehoved,
lave fint formaterede tabeller, fordi vi mener, at andre
respekterer os mere, hvis vi producerer et fint layout,
der ser professionelt ud. Altsammen former, fordi vi
gerne vil accepteres for vor faglige kunnen, ofte mere
end indholdet, budskabet.

De af os, der leegger sa stor vaegt pa indpakningen
og mindre pa indholdet, mé sperge os selv, hvorfor vi
gor det. Vores overfladiske forbrugende plastickultur
har med en vis succes bildt os ind, at overfladen var
det vigtigste for at opna anerkendelse og respekt,
karriere, den ydre form. Problemet er blot at spiralen
er uendelig, et bundlest hul, som aldrig kan fyldes,
fordi indholdet viser sig at veere forgaengeligt, ikke
varigt. Selv alverdens rigdom eller alle menneskers
anerkendelse skaber ikke fred i sjaelen hos den
person, der ikke har lert at elske sig selv, at leve med
sig selv. Netop derfor har en sddan person al den
plasticindpakning i habet om, at den indre tomhed
skjules.

Det er nogenlunde sadan, jeg sommetider ser pa
udviklingen af computere og tilherende programmer.
Mere og mere og mere af alle umulige forskellige
funktioner for at pakke et tomt budskab ind i plastic.
Maéske derfor at visse computerprogrammer kaldes
plasticsoftware.
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