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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Indledning 3

Er dette hafte noget for dig?

Hvis du er nybegynder med Word og tekstbehand-
ling, ber du starte med heeftet Dvelser til Word 7.
Hvis du har noget erfaring med Word eller tekst-
behandling, vil du forhabentlig kunne bruge en del
i dette heefte. Nogle af emnerne (specielt sidst i
haeftet) er avancerede.

Word 7 til Windows95 er ikke meget forbedret
i forhold vil ver. 6., sa du kan godt bruge haftet,
selv om du har ver. 6.

Dette heefte adskiller sig mig bekendt meget fra
andre bager/haefter om Word, som typisk beskriver
tilfeeldige aspekter af Word. Dette hafte handler
om essensen 1 Word, den grundlaeggende id¢ eller
logik ved Word, dvs. typografier, skabeloner og
tilpasningen af disse.

Dette hafte er anderledes

Som du kan se pa side 2 everst, udkom dette hefte
forste gang i sept. 1994 under titlen Fingrene vaek
fra min Word 6. Jeg var treet af edb-begers
kedelige titler, derfor denne lidt anderledes titel.
Der er dog — fra min side i hvert fald — mening
med titlen. Word kan tilpasses og indstilles til din
personlige smag — derfor titlen. Ingen skal komme
og lave om pé mine Word-indstillinger!

Jeg har i de sidste ar arbejdet intenst og dagligt
med Word, primert selvfalgelig med at lave disse
KnowWare hafter. Jeg har set mange forfatteres
tekster med Word, og specielt det sidste ars tid er
det géet op for mig, hvor skoen trykker:
typografier, men ogsa indstillinger og de mange
muligheder for tilpasninger. Derfor handler dette
heaefte primaert om disse emner.

Fingrene vaek fra min Word 7

Jeg er ret kritisk over for visse aspekter ved
Windows 95, men en af de positive ting ved dette
styresystem er WordPad, en mini-udgave af Word.
Jeg tror, at WordPad er tilstraekkeligt til 90% af de
en-sides breve, der skrives pa denne planet. Man
behever ikke en super-tekstbehandler som Word
til at skrive et pent brev, men det skal indremmes,
at det er sjovere med Word.

Jeg vil forsage at beskrive logikken bag pro-
grammet. I stedet for at gennemga 117 funktioner
og slavisk fortelle, hvordan du bruger hver enkelt,
vil jeg forsege, samtidig med gennemgangen af
specielt typografier og skabeloner, at give et
indblik i selve ideen bag programmet.

Edb-programmers fremtraedelse og virkeméade
er ofte en refleksion af producentens tankegang,
og vi brugere er ofte nodsaget til at forsege at fore-
stille os denne tankegang, hvis vi skal have mest
ud af programmet eller lette os selv, nar vi skal
finde losningen pa et problem.

Jeg skriver ofte kort og koncentreret. Det
forudseettes, at du sidder ved skarmen og ger
noget for at folge med. Dette er mit valg - baseret
pa min tillid til din intelligens og lyst til at prove
tingene, mens du leeser, men ogsé mit eget enske
om, hvordan edb-litteratur skal veere.

Hvad synes du?
Jeg vil meget gerne have kommentarer til heeftet,

sa det kan laves bedre, sa send venligst brev, fax
eller e-mail til mig (se side 2). Pa forhénd tak.

© God forngjelse

Jeg héber at haeftet forager din glaede og hjelper
dig til at skabe det, du har lyst til pa en anden
made end hidtil!
Med venlig hilsen
Michael Maardt
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4 Indstillinger

Indstillinger

Word kan opfere sig pa forskellige mader, hvilket skal forstas sddan: Du ger en bestemt ting,
men resultatet af din handling kan athaenge af én af Words ca. 100 (!) indstillinger. Du kender
sikkert den automatiske stavekontrol. Er den aktiv, bliver hvert ord, som ikke genkendes af
ordbogen, understreget med belger. De fleste indstillinger findes under Funktioner, Indstillinger.
Da flere af disse indstillinger er relevante for resten af indholdet i dette haefte, har jeg valgt at
starte med disse indstillinger, selv om det hele ikke er lige speendende lasning!

Dialogboksen viser 3 gange 4 "karto- Indstillinger [2]x]
tekskort" eller faneblade V&Iger du et Germ \ Stansekontrol \ Autodorrnat H Karraktur
kort 1 en ra:kke, som 1kke er 'fOITCSt', Eru.gerinfn H Kompatibilitet \ Filp\arzermger _
Wis Generelt \ Rediger \ Udskriv
flytter alle 4 kort frem. Kortene folger ‘
. i S ndstillinger for sidelayout
altsa hinanden 4 ad gangen i hver sin v Vinde
. . . W Tegninger v Statuslinje Annull
raeekke, hvilket man lige skal vanne sig ¥ Objskiankre I Vandretrullepanel S
til. Jeg beskriver de efter min mening Iﬁ Tekstgresnsar If lomslt etz
. . . e1qe . . Billedholdere v Lodret lineal
vigtigste indstillinger i forhold til de P Fremhgzning
emner, som behandles i dette hafte. H Feltmdler TR, S 4 e
" Bogmestker [ Tabulatoregn
Feltskyyge: [ Mellempum
IndStIIIIng VIS F S{;ﬂd‘::}s;eslreger
Fanebladet Vis handler om, hvad der T Siulttekst
) : . Al i
vises og hvordan det vises pd skermen. : H

Alt athengig, om du inden valget af
dette punkt var i Vis Normal eller Vis Sidelayout, vises forskellige muligheder. Jeg stod i Vis
Normal, inden jeg valgte Indstillinger, som gav ovenstaende dialogboks.

Billedholdere angiver, at et billede kun vises med en ramme, altsa uden selve billedet. Hvis
du satter kryds i denne, gér opdateringen af skeermen meget hurtigere.

Tekstgreenser, som kun er mulig i Vis Sidelayout, viser det omrade, hvor du kan skrive, og er
god, hvis der er problemer med afstande, specielt top- og bundmargen.

Jeg omtaler ikke alle muligheder, da det forer for vidt. Hejreklik i neerheden af et felt og du
fér en hjelperude med kort beskrivelse.

Typografiskakt (Normal dokumentvisning)
Angiv en veerdi i cm. Skakten til venstre viser typografinavne.

Hvor gemmes dokumenter som standard?

Under Indstilling, Filplacering kan du bestemme forskellige mapper, som valges forste gang, du
fx vil gemme eller hente et dokument. .
Dobbeltklik eller veelg knappen Rediger, sé kan Brugednta |  Kompatioilitet
du @ndre default mappe for de forskellige
filtyper. Nar jeg abner Word og forste gang vil

Eiltyper: Flacering:

Dokumenter
gemme et nyt dokument, star jeg automatisk i Clipart-hilleder CA\BOG
o - 1 o Brugerskabeloner CAOFF950DK,\Skabeloner
C:\BOG, og det samme sker, nar jeg vil dbne et Arbsjdsgruppeskabslaner
dokument. Har jeg abnet et dokument fra en Brugerindstilinger
Automatisk gemte filer
bestemt mappe, velges denne mappe naste Ordbgger CAOFFI5DK Winward
Start ChWinword W\ START

gang et dokument skal abnes. I hefterne
Ovelser til Word 7 og Word pd x og tveers
findes mere om at abne og gemme.
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Indstilling Rediger

1.

. . S Rediger
‘Smart’ klip og saet-ind redigering R ot
Hyvis feltet er aktivt, slettes eller tilfojes FeeizerneEmE sl ng=r
mellemrum, nar du sletter eller tilfgjer hele ord. I bly tekst erstatter markeret
Prov at markere et ord i en satning, men ikke v Treek og slip-redigering
mellemrummet for eller efter ordet, og slet W Automatisk markering af ard
derefter markeringen: Yupti, det overskydende B Sl e [ e
mellemrum slettes samtidigt. Anbefales. :

[T Crverskriv

TAB og TILBAGE satter indrykning ¥ 'Smart' klip og seet ind-redigering
(kun ver. 7) Har du markeret et helt afsnit eller M TAB og TILBAGE sestter venstre indrykning

star i begyndelsen af en linie (dog ikke den

farste), vil henh. fungere som indryk
for hele afsnittet. Anbefales (men brug ikke til at markere afsnittet.)

™ Tillad accenter p& store boostaver

Traek og slip tekstredigering
Du kan flytte eller kopiere markeret tekst med musen. Anbefales.

Automatisk markering af ord

Hyvis du starter en markering med musen og derefter fortseetter markeringen, markeres hele
ord ad gangen i spring. Anbefales.

Seaet ind med INS tasten

Hvis du har klippet noget til udklipsholderen, kan det med dette punkt aktivt indsaettes med
(insert). Det anbefales dog at vaenne sig til at bruge Windows standarderne: (Ctri]+X, (Ctrl]+C og
(ctr)+V til Klip, Kopiér og Seet ind, hvilket “frisetter” tasten til at kunne fungere som
beskrevet i naste punkt, Overskriv.

Overskriv

Overskriv betyder i denne sammenheng erstatte. Mens du skriver erstattes OvR

ét tegn ad gangen. Hvis du ikke bruger i funktion 5, kan du “toggle”

(skifte) mellem de to tilstande indscet og overskriv med (nsert]. Statuslinien setter lys i OVR
ved tilstand Overskriv. Alternativ: dobbeltklik OVR i statuslinien.

Du kan altséd med “seette” eller “fjerne” et hak i en indstilling i dialogboksen uden at
have boksen dben!! Hvis du godt kan lide at kunne skifte mellem disse to tilstande med (insert),
skal du altsé ikke bruge Saet ind med INS. Hvis du bruger til at indseette fra udklips-
holderen, kan du ikke bruge samme tast til at “toggle” mellem de to navnte tilstande.

Ny tekst erstatter markeret

Har du markeret et eller flere ord og trykker en tast, slettes alt det markerede og erstattes af
det tastede. Jeg anbefaler den generelt ikke, men kan forestille mig visse situationer, hvor det
med fordel kan benyttes. Man skal méske hver méned rette tal i en tabel. Her springes med
fra celle til celle og de “gamle” tal overskrives gjeblikkeligt ved det forst skrevne ciffer
i det nye tal. Fordelen er her, at en markering straks slettes af det forst skrevne tegn.

Jeg skal indremme, at de tre sidste og specielt de to sidste punkter ved den blotte leesning uden
erfaring er en ordentlig gang logik. Med vilje er beskrivelsen af specielt de to sidste punkter
placeret til sidst. De pavirker gensidigt hinanden. Hver indstilling kan veere ON eller OFF. Mit
bedste rad: prev dig frem, indtil du fatter systemet.
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6 Indstilling Autoformat

Indstilling Autoformat

Kender du den irriterende situation: Gem Stavekantrol
1. Du starter en linie med et tal som vist Vis indstillinger far
her og taster " Autoformat @ Autoformat under skrivning
2. Neste linie starter s& med et to-tal uden
at du ville det’ Anvend under skrivning
3 og Gud-h]a:lpe-mlg om ikke OgSé tredje ™ Owerskrifter I Automatisk punktopstilling med punkttagn
* 9

W Bammer I Automatisk punktopstilling med tal/bogstawver

linie osv., indtil du taster 2 gange og
sé forsvinder punktopstillingen.

Dette sker, hvis punktet Automatisk punktopstilling med punkttegn under Autoformat under
skrivning er aktivt, hvilket jeg ikke har. Den runde knap til venstre, som blot hedder Autoformat,
handler om de indstillinger, der geelder, hvis man vealger Formater, Autoformat og derefter lader
Word autoformatere et helt dokument. Jeg bruger det ikke, men du kan jo forsege en gang
imellem for at se, hvad Word kan.

Bemeerk altsd forskellen mellem de indstillinger, der gelder for Autoformat (vaelges med
vilje via kommandoen Formatér, Autoformat) og sé de indstillinger, der geelder under selve
skrivningen.

Hvis Rammer er sat, far du automatisk vandrette streger over hele siden, hvis du taster tre
efterfolgende bindestreger fra starten af en linie plus

Denne slags streg er egentlig nederste del af en ramme.

En tykkere understregning over hele siden fas pa samme vis, blot med 3 understregninger

men dette er ikke en del af en ramme, s& det kan nogen gange vere lidt kringlet at redigere
afsnit med séddanne streger. Jeg synes, det er meget smart, men har aldrig brugt det :-)
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Indstilling Gem 7

Indstilling Gem

Jeg har hak ved Sparg om NORMAL.DOT skal gemmes. Gzt | Stavekontrol
NORMAL.DOT er et filnavn pa en skabelon, som beskrives s. Lagringsindstillinger

37. Lige nu anbefaler jeg, at du aktiverer punktet. Selv om du l'f gz:thi':id fikkefhedsmpi

ikke forstar, hvgd dette handler om, og du pd et tldspuqkt o eﬂegr dokumenegenskaber
nedenstdende dialogboks med et sporgsmél, sd ved du i det ¥ Sparg, om Nomaldotekal gemmes
mindste, at du har foretaget en @®ndring af en indstilling, som ] i o et s

Microsoft anser for sa vigtig, at du maske vil have den til at [ Integrer TrueType-skrifttyper

gelde fremover i dine kommende dokumenter. Derfor sperger ™ Gem kun data fraformularer

Word, om @ndringen skal gemmes i den grundleggende ¥ Gemauomatskhvert [ 2] min
skabelon NORMAL.DOT, som ligger bag alle dokumenter. Begrebet skabelon beskrives fra s. 35.
Svarer du Ja, vil den ndring, du har

foretaget (hvis du ellers ved, hvilken det
drejer sig om), blive overfeort til alle
fremtidige dokumenter. Svarer du Nej,
overfores @ndringen ikke til fremtidige
dokumenter.

Det kan vaere farligt at veelge Gem hurtigt, fordi kun endringer gemmes. Hvis Word eller
Windows laser, taber du méske dele af filen. Microsoft advarer endda selv!
Selv om du ikke forstar begrebet skabelon, anbefales du allerede nu at

& Skal s2ndringerne i den globale skabelon Normal.dot gemmes?

Mej | Annuller |

lave en sikkerhedskopi af \...\NORMAL.DOT — ogsd til diskette.

Indstllllng Generelt Vis Generelt

Under Generelt er placeret diverse funktioner. Jeg har valgt Gz iesiiingey
Sideinddel i baggrunden og Bip-lyd ved ugyldige kommandoer

. . . N . ™ Hjsalp til WordPerdect-b
aktivt og skrevet 9 i Angiv senest abnede filer. 1esip T ARIET BB CTRIASIE

™ wWordParectganvejstaster
™ Bl& baggrund, hvid tekst

Sideinddel i baggrunden V' Bip-lyd ved ugyldige kommandosr

er kun mullg i MIS Mormal 0og anbefales. I Sidelayout vil Word I Bekresft konvertering ved &bning
derimod altid sideinddele ved rettelser, som kan have indflydelse | I Qpdater kesder ved abning

pa sideinddelingen. Dette meget irriterende punkt (specielt i I Send post som vedhesfiede filer
lange dokumenter) kan desverre ikke slas fra i Sidelayout. Jo ¥ angiv senest anede filer. P

leengere man er fra starten af et dokument, jo mere talmodighed
kraeves for at arbejde i Sidelayout.

Angiv senest ébnede filer 1 CABOGDANYWORD? A2Word7a2.doc
. . . 2 C:\BOG\DAN\WORD?I’Q\Ahn to gange .doc
betyder, at menuen Filer nederst viser de sidst 3 CABOG\DAN\DokS.doc

gemte (!) filer, som sé let kan abnes med mus eller 4 C\BOG\taster.doc
ved at taste det foranstiende tal. 5 CABOG\DANWINOSWing5.doc
6 C:\BOG\DEU\EXCEL2\Exc2deu.ROC
7 CA\BOG\DAN\DIVERSEYFORFAT\Retning.doc
8 CABOG\DANVWORD7A2\Word7 a2x.doc
9 C:\Eigene Dateien‘a.doc
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8 Indstilling Kompatibilitet

Indstilling Kompatibilitet

Her findes nogle ret specielle indstillinger og jeg
hverken kender eller forstar mange af dem.

Skriftthypeerstatning... |

Foalgende to punkter anbefales aktiveret:

Anbefalede indstillinger for:

e Ignorer ekstra linieafstand overst pa siden

e Ignorer Indstillingen Afstand fer ved hardt
side- eller spalteskift

Indstillinger:

Har du formateret en overskriftstypografi med fx
Afstand fer: 12 pkt eller med 1% linieafstand og
star den gverst pa en side (méske ved hardt side-
eller spalteskift), ville der vaere ungdig afstand
far, hvilket jo ikke er hensigtsmaessigt. | gvrigt

|Brugerdefinerede indstillinger

™ Benyt starre kapitszler som i MacWord 5x
I Erstat skriftyper ud fra skriftstgrrelse
W |gnorer ekstra linjeafstand gverst pd sidan
W Ignaorer indstillingen Afstand far ved hardt side- eller spalteskift
I Ingen afstemning af enkaltbytetenn og dobbeltbytetegn

I Ingen afstemning af spalter ved forlgbende seklionsstart

™ Ingen komvartaring af ormvendt skristreq til yantegn

frarddes at formatere typografier med Afstand fer. Det giver kun besver.

Udskriv farver som sort pa sort/hvide printere

[~

Kompatibilitetsindstillinger for: Word?a2.doc

Hvis du mod forventning far gratoner pa en printer, som kun kan printe sort, stammer det sikkert

fra farvet tekst i dokumentet, mens dette punkt ikke er aktivt.

Ingen afstemning af spalter ved fortiebende sektionsskift

ingrene vak fra min

Bortset fra det uforstaelige sprog

(tabeligt at tvinge brugeren til at
tenke i dobbelte negationer, dvs.
aktivere resp. deaktivere et punkt,
der indeholder noget negativt), har
jeg forsagt at vise forskellen med

disse to billeder, der viser to

folgende sektioner, hvor den anden

26). Jeg har i begge billeder
markeret hele 1. sektion.
I billedet til hgjre er punktet ikke
el aktivt. Hvis du har veeret ude for, at

g orudsatteratdukan

Briger du en engeisk version

af Word ? et 6 o g e,

el v 60 7.
 gete hate nogetor g7

e s med ket Dol i ord 7B 1

0 For Wi

= en fortlobende sektion i spalter

[ Ingen afstemning af spalter ved ... opferer sig héblest, ligger hunden

maske begravet ved denne
indstilling!

s trges s

er sat som fortlebende (se Sektion s.

ingrene vak fra min

Bruger du en engeisk version
af Word ?

ogpgu. - i e, rgen e og s
S e o sl

o v 6087
 gete hate nogetor g7

e
St i e Ve, g pckl

e s med ket Dol i ord 7B 1

mlighede o tipainger. Derr handler des e

e st

o il bruges sere. :
S 701

Word e
bejdsphdin), i de s el o

vl v 6,65 ro]
b .

o et il o o i et

s
e,

oribe, e £ Voc. «

s

Erndlmgzende id el logi ved Word, s p0-
Suer, belone og paingn o s
g orudsatteratdukan

For Wi

sl X
Seg vl rsede e ghlen g e

117 smbtone o
il

Wond 7 dvs an

fr di T

R ——

Heaug o, N
i poogran ol og vk
e e og i

1998 undr e g vl 1

S g,

ke dens 1t e 1241 D o dng i
i ot 610 - migmed e, Word ki s

s Tomingn
Ve problon.
e kv o Yot o Uercenmere. P, @

™ Ingen afstemning af spalter ved ...

Det dumme er blot, at denne indstilling gaelder for hele dokumentet. Du kan altsa ikke ved eet
sat spalter have en slags indstilling gaeldende og ved et andet st spalter en anden indstilling.
Du skal veelge enten eller for hele dokumentet.

Skrifttypeerstatning

krifftypeerstatning. .

Bemark denne knap, som kan vise om dokumentet indehol-
der skrifttyper, som ikke er installeret, fordi de er blevet
deaktiveret eller fordi dokumentet er sat op mod en anden printer.
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Indstilling Kompatibilitet 9

Jeg fér her i dette eksem- Skrifttypeerstatning EIEd
pel at vide, at printerfon- T
ten Courier (W1) ikke Manglende dokumentskriftype Erstattes med

findes til den aktuelle Courier (1) Courier New
printer, men at Word bade
vil vise og udskrive ved

bmg af fonten Courier tanglende dokumentskriftype: Erstat med:

True Type Hvis _] eg vil | Courier (W1) Courier New
undgé dette, hvilket altsa "Courier (13" vil blive vist og udskrevet som "Courier New".
ikke er et reelt problem,

kan Jeg via knappen oK | Annuller Konwverter permanent

Konvertér permanent fa
Word til at lave en total Erstat pa disse fonte. Smart.

Redigering

Flyt med tasterne
Det folgende er en udvidelse af beskrivelsen i heftet Ovelser til Word 7.

.................. til top af skeerm Disse to er meget gode, hvis du ensker,

------------------ til bund af skaerm at skeermbilledet ikke @ndrer sig.

........... en side tilbage Tekstmarkeren lander pa linie 1.

PgDn) ........... ensidefrem ¢
Gatil ...
aktiverer denne dialogboks. Skrives +4  EXTIEEEEEEGEGGGG
eller -7 springes det skrevne antal sider i B st Nessls
frem eller tilbage. Arbejder du med sektio- ! Eorrige
ner, skriver du et K foran sektionsnummeret: _ _ Lk

o L. . . Anmaerkning Skriv + og - for at flytte \furhu\_d il det_ Y
K4 for at ga til sektion 4. K+3 springer 3 Fadnate ‘ chivelly izl el o i e
Slutnote w | elementerfrem.

sektioner frem. Dette er hurtigere end forst
at markere Sektion til venstre i boksen og derefter skrive et tal.

Det interessante ved denne og andre bokse (fx S@g) er, at du kan ga ud af boksen mid-
lertidigt, uden at den forsvinder fra skeermen, hvilket kan vere en fordel i situationer, hvor du
har brug for at skifte til mange forskellige steder i teksten for at se, hvad du har skrevet disse
steder. Nar boksen er aktiv, kan du treekke den ud over skeermens kant, sa kun en lille del er
tilbage pa skaermen, hvorved den ikke generer sa meget. Du har maske kun brug for at trykke
Enter. Den valgte knap (fx OK eller Neeste) behaver ikke at vaere synlig pa skaermen for at et
tryk pa Enter virker!

Nu kan du klikke i teksten: boksen bliver haengende, men er ikke aktiv. Du kan arbejde som
normalt, og nar du har brug for at springe, trykker du eller klikker i boksen, hvorved den
bliver aktiv, men stiller sig ikke i midten af skaermen. Du behgver ikke at kunne se boksen for at
trykke fx (F5), +1 og eller noget andet for at flytte i teksten. Derefter klikkes igen med
musen i teksten, du arbejder videre osv.

Fordel: du behever ikke at gentage det, du allerede har skrevet i dialogboksen. De to knapper
i boksen Neeste og Foregaende kan bruges, mens markeringen er Side eller Sektion. Naste side
svarer til tasterne (PgDn). For at fjerne funktionen trykker du Esc, mens boksen er aktiv.
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10 Redigering

Vis, Disposition

Hvis du har formateret meget med overskrifter, er det hurtigt via Vis, Disposition at flytte sig
langt i et stort dokument. I Word pd x og tveers har jeg skrevet lidt mere om det, man normalt
bruger Vis, Disposition til, men i dette tilfelde med en anden hensigt: man flytter markeren til
enskede overskrift og velger (igen) Vis, Normal ((Ctrl] (Alt]+N) eller Vis, Sidelayout ((Ctrl) (Alt)+P
for PageLayout). Hvis du er hurtig pa tasterne, kan du let skifte plads i et stort dokument.

Sidste 3 redigeringssteder

(o) er interessant: den springer mellem de tre sidste steder, hvor du har redigeret, ogsa selv
om du har lukket bdde dokumentet og hele programmet. Den er fin i folgende situation: du retter
en del et sted i teksten, indtil du er feerdig, og gar videre et helt andet sted i teksten, men
kommer hurtigt i tanke om, at du skal rette noget mere det forrige sted. Hvis du ikke har lavet
for mange rettelser det nye sted, kan du hurtigt finde det forrige sted med (<] (F5]. Prov!

Sog og erstat

For ikke at bruge for megen

plads til skeermbilleder vises her gy cfter [Nielsen ~] Emp—
med det samme Erstat, og jeg

. . Annull
har klikket ved S@geretning for =
at vise muhghedeme. Jeg 'bmger S [Fansen <] Eretat
dog altid kun Overalt. Hvis du ]
starter med at veelge S@g-kom- Eretetale
mandoen’ kan du udvide den til Segeretning: WF ™ Forskel p& store og smé bogstaver
Erstat ved at vaelge knappen E Ml | Kunhele ord

Tilk ™ Sg@g eftar menstre
Erstat. Selv om du har valgt
Erstat, kan du veelge kun at Eireiist
benytte sege-funktionen. Jeg | Fomst v | Spegiatean v |

bruger S@g meget og har derfor
programmeret til Sag (se s. 50).

Nér kommandoen aktiveres, kan du klikke (4] eller klikke den lille pil ved begge felter Sag efter
og Erstat med. Kommandoen husker de sidste 4 aktiverede tekster for sgg og erstat, som sa let
kan veelges.

Du kan soge eller erstatte pé et

bestemt format (skrifttegn, afsnit,
sprog eller typografi) eller pa L CuElp jsundhed
sakaldte specialtegn. Du klikker Formater: | Skriftype: Palating, 10 pkt, Ikke Fed, Kursiv
den respektive knap, og veelger
blot. Du kan kombinere sggekri-
terier og boksen viser lgbende dine
valg. Du kan altsé lave yderst Formater: | Skrifttype: Garamond, 17 pkt, Fed, Understregning
avancerede sgg og erstat-
kommandoer. Jeg sager i dette eksempel hele ordet "sundhed", som skal vare 10 punkt Palatino.
Det ma ikke vare Fed, skal vere kursiv og det skal erstattes med ordene “manglende sygdom",
11 punkt Garamond, Fed og understreget — det var kun et eksempel! Mens markeren star i et af
felterne Sag efter eller Erstat med: prov at trykke (Ctr)+F, (Ctri]+U eller (Ctr]+K.

Denne boks har samme facilitet som boksen Ga til .., dvs. kan midlertidigt heenge pa
skaermen, hvor den kan vaere aktiv henh. inaktiv (Alt+F6

Hvis du vil vide, hvor mange gange en bestemt tekst optreeder i dit dokument, seger og
erstatter denne samme tekst. Word forteeller derefter antallet af erstatninger. For at vare sikker

Erstat med: |mar‘|g|EndE sygdorm|
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Redigering 11

pé at skrive det samme i begge felter, kan du efter at have markeret sogeteksten bruge (Ctri]+C og
indseette med (Ctri)+V i feltet Erstat med.

Advarsel: laves en global Erstat, dvs Erstat alle, kan Word finde pé at bibeholde en
formatering, fx kursiv, som den steder pa undervejs, i alle folgende erstatninger!

Markering

Markering med Shift + mus

Holdes [«+] nede og klikkes med musen et sted, markeres omradet mellem fekstmarkeren og
musemarkeren. Denne metode anvender jeg, nér jeg skal markere et storre omrade og kan se
hele omradet pa skaermen. Den er god, hvis du skal markere et storre omrade praecist og i ét hug:
det letteste er som regel at klikke starten af markeringen, holde (<] nede og til sidst klikke
slutningen af markeringen.

F8 udvider markering LD

Det tog mig et stykke tid bade at fatte det smarte ved (F8], men ogsa at

veenne mig til at bruge den. Den har sine fordele i forhold til de andre former for markering. Du
placerer tekstmarkeren f.eks. i et afsnit. Tryk (F8), hvilket starter og fastlaser markeringsfunktio-
nen (statuslinien viser UDV). Tryk flere gange og markeringen udvides i trin: ord, sa&tning,
afsnit, sektion (beskrives senere) og dokument. Disse trin er vigtige og interessante. Hvis du kan
huske disse, kan du f.eks. ngjagtigt markere en sektion (for maske at flytte den). Tryk og
(o) for at komme tilbage til udgangspunktet.

En anden variant af (F8]. Tryk igen (F8]. Du kan udvide markeringen ved blot at trykke pé
enkelte taster. Lad os sige, du str midt i en ret lang satning, som stér i et afsnit med mange
setninger, og Vil slette resten af satningen. Du trykker og derefter punktum, hvorefter
markeringen udvides til at omfatte neste punktum. sletter og markeringsfunktion ophaves.

Bemerk, at laser markeringsfunktionen, indtil der trykkes eller gares noget ved
markeringen. Hvis du derefter vil tilbage til markeringens startpunkt, taster du («). Fordele ved
denne lidt specielle form for markering er (1) det gér hurtigt, (2) du kan klare det med tasterne
og (3) du har rddighed over andre funktioner som fx seg til at feerdiggere markeringen, hvilket
ingen anden markeringsfunktion giver.

Man kan have brug for at 1ase markeringsfunktionen ved starten af det, man vil markere,
fordi det maske tager lidt tid, indtil man finder slutpunktet for markeringen (maske findes det pa
naste side eller flere sider fremme). I dette tilfaelde kan det vaere smart at finde startpunktet og
markere med (F8), hvorved man er sikker pa at markeringen starter det rigtige sted, og man
slipper for at fastholde (<.

Du skal markere et meget stort stykke tekst, som streekker sig over flere sider. Start
markeringen rette sted med (F8]. Du kan bruge segekommandoen til at finde hen i narheden af
slutpunktet for markeringen. Det smarte er at markeringen bibeholdes, og du kan via taster eller
mus stadig udvide markeringen pa normal vis.

Jeg bryder mig ikke om at slette eller flytte en stor tekstmaengde, som jeg ikke kan se pé
skermen. Ved sadanne lejligheder bruger jeg for at vaere sikker pé, at markeringen fastlases.
Hvis du med musen vil flytte markeringen, mé du ved markeringens ferdiggerelse forst trykke
(Esc), hvorved den “laste” markeringsfunktion opherer, men markeringen bibeholdes. Nu kan du
flytte tekstmangden med musen.
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12 Formatering

Formatering

For at forsta principperne typografier og skabeloner, ma vi tage det hele fra bunden og starter
med formatering af tekst og afsnit, hvilket er beskrevet i Ovelser til Word 7.1 det folgende
beskrives punkter, som ikke er beskrevet i omtalte hefte.

Tegn

Formatering foregar i forskellige niveauer, hvoraf tegn er det forste.

Du har flere muligheder til at bestemme

udseendet pa teksten ved at vaelge Skifttype
Afstand og Placering.

Afstand og placering l

Afstand: | Bred j P& 2 okt EI:
Placering: | Hazvet j Ba: m

™ Enibning: EI: punkt eller stgrre

Afstand

Hvis du klikker pa de sma pile ved Afstand Pa begynder programmet at teelle med 0,1 pkt ad
gangen. Til venstre ved Afstand vil der sta enten Bred eller Smal, alt athangig af, om du klikker
opad eller nedad. Det handler om afstanden mellem bogstaverne, som jeg her satte til 2
pkt.

Placering

handler om s&nket eller havet skrift som fx H,O eller m?. I begge tilfzlde valgte jeg 3 pkt, men
se nu, hvad der sker med denne linie. Den er blevet rykket lidt laengere ned end normalt, dvs.
afstanden mellem linierne er anderledes. Fagfolk kalder afstand mellem linier for skydning.
Losningen pa et sddant problem beskrives under Afsnit, men kan ogsé lgses via Funktion,

Indstillinger, Kompatibilitet. St kryds under Indstilinger ved ingen tilfgjelse af mellemrum ved
haevede/saenkede tegn.

Knibning

er relevant, nar du synes, at to bogstaver stér for langt fra hinanden, hvilket mest sker ved store
punktsterrelser. Lad os tage eksemplet AVIS med store bogstaver i 72 punkt. Allerede her i

11 punkt er afstanden AV markant sterre end VI og IS.

AVIS 1 24 punkt. Nu markerer jeg AV og kniber 8 pkt:AVIS
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Formatering 13

Genvejstaster til formatering af tegn

STORE/sma bogstaver

() brugte jeg sd meget til at skifte mellem 1. sma bogstaver, 2. Stort Begyndelsesbogstav
og 3. STORE BOGSTAVER, at jeg knyttede kommandoen SmaStoreBogstaver til —ses.
50.

Kapitaeler

Kapiteler er STORE BOGSTAVER, MEN I EN MINDRE PUNKTST@RRELSE. (< )+1 skifter mellem
normal og KAPITALER. I dette hafte er filnavne som fx NORMAL.DOT formateret sadan.

Nulstil tegnformatering

(ctr)+mellemrum formaterer tegn til det oprindelige format, som er gaeldende i folge afsnittets
typografi. Du vil bedre forstéd dette, nar du har forstaet begrebet typografi, men har du fx
formateret et ord i kursiv, i sterre punktsterrelse, med lutter store bogstaver eller andet, vil
(Ctrl)+mellemrum nulstille. Hvis du fx inden du skriver naste ord, som skal vere kursiv, aktiverer
kursiv, derefter skriver teksten, kan du trykke [Ctri]+mellemrum, sa skrives der normalt igen. Jeg
bruger det bade under selve skrivningen og til at rette en formatering, som jeg fortryder.

(ctr)+Q gor det samme, dvs. nulstiller, blot pa afsnitsniveau. Problemer med at komme “ud
af” en ramme? Brug (Ctrl)+Q

Jeg husker (Ctri]+mellemrum, fordi den brede tangent minder om jordforbindelse i “bunden”
af tastaturet, og pa lignende méade Quit’er man med (Ctrl)+Q.

Bindestreg, tankestreg og mellemrum

Man skelner mellem en Adrd og blod bindestreg, og for mellemrums vedkommende pa samme
made. Coca-Cola nevnes ofte som eksempel pé en hdrd bindestreg, hvor man ikke ensker, at de
to ord skal deles ved et evt. linieskift. En hard bindestreg settes med (< )+bindestreg,
egentlig: (Ctrl]+_

En bled bindestreg betyder, at ordet bliver delt det pageldende sted, hvis det lander i
slutningen af en linie i det omrade, hvor der kan deles. En bled bindestreg settes med

(Ctrl)+bindestreg.
En leengere (tanke)streg laves med

(Ctr)+Num-— (— p& det numeriske Symbaol

tastatur). : : ]

En endnu langere (tanke)streg Symboler Sgeciafiegn
+ —
laves med Num—. Det ser Tegn Genvejstast

heller ikke sa pent ud, hvis jeg skriver

Lang tankestreg Aft+Crl+Murm -

2 cm eller 1.400 kr. og tallet bliver - FKortiankestreg il MU -
liniens sidste tegn. Her kan pa samme - Hérdbindestreq Ctrls_
o o - Blgd hindestreg Cirl+-
maéde sattes et hdrdt mellemrum vha Langt mellemrum
(< J+mellemrum. Kart mellemrum |
: Hardt mellemrum Cirl+ Skift+mellemrun
SG? evt. Indszet, Symbol, Copyright-symbol Alt+CHl+C
Spemaltegn, hvor du kan definere ® Registreret varemesrke Alt+Cirl+F
1 il de forskelli S ™ Waremaarke (Th) Alt+Chel+T
genvejstaster til de forskellige tegn. Se Ellipse o lte e
ogsa Hjeelp via 0g sag pa '
Genvejstaster, Funktionstaster. | Indeet Anruller Genvejstast.
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14 Formatering

Afsnit

Neeste formateringsniveau er Afsnit. Skal der vere lige eller ujeevn hegjremargen. De fleste bager
har lige hgjremargen, hvilket mange finder panest. Dette hafte har ujevn hejremargen. Ifolge
typografer og andre fagfolk, er ujeevn hojremargen mest lesevenlig, men astetik vanens magt
vinder ofte over det brugervenlige! Ved ujceevn hegjremargen er afstanden mellem ordene den
samme. Dette afsnit er for syns skyld formateret med /ige hgjremargen i modsetning til resten
af haeftet og skaebnen ville, at det naesten ikke kan ses pa ordmellemrummene, og orddeling var
unedvendig. De folgende afsnit er skrevet, s& de afspejler formateringen i afsnittene.

Forste linie: med eller uden indryk?

De fleste tekster skrives efter folgende princip: efter en overskrift starter forste afsnit helt ude i
venstre margen som i dette afsnit.

Neaste afsnit er indrykket en smule (0,5 cm i dette haefte), hvilket letter gjet til at springe
mellem afsnittene. Teksten ser heller ikke s bombastisk ud.

Hangende indryk

1 Alle linier undtagen den forste kan vare lidt indrykket, hvilket kaldes hengende indryk.
Dette afsnit er formateret pa denne made. Det er praktisk, hvis ferste linie indeholder en
slags overskrift, som gjet derved let kan fange. En litteraturliste kan fx skrives pa denne
made. Punktopstillinger laves ogsa sadan. Efter 1-tallet er en

Lineal ']7-,:[-1-|-2- P31 41 BBl TR
Alle disse ting kan lettest (!) styres

via Linealen (eng. ruler).

Den gverste trekant styrer forste linies indryk. Den nederste trekant styrer alle andre liniers
indryk. Den nederste lille firkant svarer til at have fat i begge trekanter samtidigt. Det svaere er
at fa fat i den rigtige af de to nederste, og af denne grund har Microsoft sikkert lettet det en
smule: holder du (<] nede er du sikker pa ikke at fa fat i firkanten.

Hvad er et afsnit?

Det folgende er vigtigt at forsta. Et afsnit er defineret som forste tegn efter forrige Afsnitstegn il
og med naste Afsnitstegn. Et afsnitstegn skabes, nar du trykker (). Normalt vises dette tegn
ikke pé skeermen. Klik pa knappen § (Vis/Skjul) for at se afsnitstegn og mellemrum, hvor
mellemrum vises som prikker.

De-fleste-tekster-skrive s-efter- folgende-princip:-efter- en- overskrift-starter-forste-afsnit-helt-ude-i-
venstre-margen-som-i- dette-afsnit.f

Bemark fx, at et nyt tilsyneladende tomt dokument indeholder een eneste ting: et afsnitstegn!.

Et afsnits formatering ligger gemt i afsnittets afsnitstegn

Ver derfor opmarksom, nér du sletter et afsnitstegn mellem to afsnit med forskellige typogra-
fier. I ver. 6 gaelder: det naste afsnits typografi bliver den herskende. I ver. 7 er det omvendt,
hvilket er mere praktisk. Du kan preve! Det er pa samme made vigtigt, hvor tekstmarkeren
befinder sig, nar du trykker (<2]. Star den i slutningen af et afsnit (dvs. lige for afsnitstegnet)
eller i begyndelsen af et afsnit?
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Formater afsnit
Dialogboksen nas via Format, Afsnit eller hgjre museknap

Her kan bla. veelges linieafstand, fx Praecis 13 lenkningog afstand | Tekst \
pkt til lgsning af problemet med H,O, som nu Incirykning Afstand
ikke forarsager en anden afstand end de andre enstre: bem = || B B
linier i afsnittet. il e =l || Eter -
Ved Afstand kan du lave luft for eller efter Speciel M Linjesfsiand: P&
afsnittet. o | e
Eksempel EEIT;‘J‘E

Dobbelt

Minclst
Her koua ba. vigea haeataund, f Fricca 13 pic ol [osig of joran
asdad afaadd 2dd 42 addre lieier s afadier.

Flere linjer

Klikker du faneblad Tekst kan du via de 4 mulig-

heder undgé uenskede delinger af linier eller afsnit Indrykning og afstand Tekst

ved sidedeling. Hjelpen til denne boks er udmarket. g uueing

Hvis du star i en tilsyneladende tom linie, er den W Beskytmod horeunger W Hold sammen med neeste
. . . . . M iHold li : I Sideskiftf

faktisk ikke tom, thi den indeholder et afsnitstegn, e eesHitier

som indeholder afsnittets formatering! ™ Skjul linjenurre

I Ingen arddeling

Kopier Format

Hvis du vil kopiere en formatering — enten af tegn, afsnit eller typografi, kan denne knap eller
(ctrl)(=]+C bruges. Lad os sige, at du har formateret et ord i en bestemt skrifttype, en anden
punktsterrelse og kursiv, altsd ret mange formateringer pa én gang. Placér markeren i ordet, hvis
format du vil kopiere. Klik pa knappen Formatpensel, som trykkes “i bund”. Musemarkeren
forvandles til en pensel.
Med musen kan du enten klikke et enkelt ord eller markere en steorre tekstmangde, men nér
musen slippes, kopieres formatet pa teksten og kopifunktionen stopper. Vil du kopiere tekst for- :I:
matet til flere tekster, starter du med at dobbeltklikke knappen, som derved forbliver “i bund”,
indtil du enten igen klikker pa knappen eller trykker (Esc).
Kopi af et afsnitsformat foregar efter samme princip, blot starter du med en markering af
hele det afsnit, hvis format du vil kopiere (fx med 3-dobbeltklik).
Med dette hafte som eksempel kan du se, at jeg har benyttet forskellige overskrifter. Ind-
holdsfortegnelsen pa bagsiden viser inddelingen i de forskellige niveauer. Jeg har brugt 4
forskellige. Hvis du ser pa den lgbende tekst, som du leser lige nu, har jeg brugt to forskellige
slags afsnit: i forste afsnit efter en overskrift starter forste linie uden indryk, men folgende afsnit
har indryk i farste linie.
Jeg har heldigvis ikke veare tvunget til at formatere hvert enkelt afsnit. Til dette formal har
man opfundet en hurtigere metode. Man lagrer disse formateringer under hvert sit navn, og nar
man har brug for en bestemt foruddefineret formatering, hvilket kaldes #ypografi, kan man let
aktivere den.
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Typografi

Mig bekendt var Microsoft forst til at samle
flere forskellige formateringer (tegn, tabulatorer,
afsnit osv.) i én funktion. En sddan formatering
samlet i ét kaldes 1 Word for typografi. Til
venstre i formatlinien findes en rude (typografi-
box) med de typografier, som lige nu er tilgaen-
gelige 1 dit dokument — se billedet nederst pa
siden. Der star miske Normal — en typografi,
som andre ofte kalder bradtekst.

Er det forste gang, du meder disse begreber
og har sveert ved at forestille dig, hvad jeg taler
om, sa fortvivl ikke. S&dan havde jeg det ogsa,
da jeg forste gang forsegte at forsta, hvad det
handlede om. Jeg vil kraftigt rdde dig til at leere
at anvende typografier. Hvis du ikke orker eller
har tid til at laese serlig meget af resten af
haeftet, s koncentrer dig om typografier.

(Dette afsnit om typografier kunne have staet
1 kapitlet om skabeloner, men det er sa taet for-
bundet med formatering af afsnit og tegn, at jeg
har valgt at satte det her.)

En personlig bemcerkning

Som forlegger har jeg set mange skribenters
tekster i Word, og i midten af 1996 gik det rigtig
op for mig, at det storste problem var forstaelsen
og handteringen af typografier, sa derfor forse-
ger jeg i dette heefte at lade dette emne vere
kernen, hvorom resten drejer.

Typografier og dermed ogsé begrebet skabe-
loner er den indre logik bag Word, essensen i
Word. Ligesom andet ved brugen af en PC er
det hele ikke let at fatte. Jeg hylder ikke som
mange andre den ide eller det hdb, at PC’en
burde vere lige sé let at bruge som en fjernbe-

tjening til fjernsynet. PC’en og software er mere
komplicerede sterrelser, og et forseg pa simpli-
ficering (som vi har set ved Windows95) og
pastand om, at alle kan laere at anvende disse
enheder, medferer efter min mening en endnu
ringere chance for forstaelse af de bagvedlig-
gende strukturer og dermed ringere chance for
optimal anvendelse programmerne.

Nogle har evner for det, andre har mindre
evner og endnu andre har svart ved det. Andre
igen har slet ikke lyst til edb. S&dan er det ogsa
med alle andre aspekter af vort righoldige liv,
men vi behgver sgu ikke allesammen veere lige
gode til edb. Fri os fra denne nerdede pistand.
Jeg forseger — som i Brug din PC optimalt —at
treenge ind bag facaden og afdekke den indre
logik, den indre struktur, de bagvedliggende
niveauer i dette fremragende stykke software.
Min interesse er helt arligt dette, mere end en
fordummende (Dummies!) opremsning af 117
funktioner, der blot ville gare dig til en endnu
bedre robot-lignende betjener af Word, end du 1
forvejen er. Hvis du ikke forstar, hvorfor pro-
grammet opforer sig som det gor, er du blot en
god robot, som maske om nogle ér bliver erstat-
tet af en rigtig robot, som kan gere det hurtigere
end et menneske.

Vi mennesker er specielle, fordi vi kan teenke
og dermed vaere kritiske, fordi vi har intuition
og kreativitet, hvilket en computer eller robot
ikke har. Disse egenskaber skal vi bevare. Vi
skal ikke forsege at blive som en computer eller
som et computerprogram, men forblive bevidste
veasener.

Hvis du endnu ikke har arbejdet med typografier, er det letteste at prove folgende:

e Du skriver nogle tilfzldige afsnit

e Du klikker til venstre i veerktejslinien som vist pé billedet. Nu
ser du navne pé sakaldte typografier, som er indbygget i Word

fra starten. Velg f. eks. Overskrift 1.

Afsnittet med markerens placering bliver derved formateret pa

den méade, som er bestemt 1 Overskrift 1.
e Hvis du vil fortryde: (Ctrl]+Z

e Prgv ogsa andre muligheder i rulleboksen, fx andre overskrifter.
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k2

Opret typografi
Jeg foreslar, at du skriver folgende 3 engelsksprogede test-afsnit med din aktuelle skrifttype,
som sikkert er Times New Roman.

First line indented

Much literature is set according to this principle: the first paragraph following a headline
is fully left-justified (starts against the left margin), as this one is.

The second and subsequent paragraphs are indented slightly, which helps the eye to move
from paragraph to paragraph. And the text doesn’t take on a hard, mechanical look.

Inden du ger noget med disse afsnit, ser vi lige pa et meget nyttigt hjeelpemiddel.

Hjeelp

Klik pa denne hjalpeknap eller (<] Afsnitsformatering

Musemarkeren fir knappens udseende og Alsnitstypografi: Indrykning: Venstre 0 cm Venstrejusteret
klik pa en knap, et menupunkt eller et sted | | Direkte:

i teksten og du far informationer. Den er Skrifttypeformatering

smart t'll at fa oplysnlng om formatermg 1 Alsnitstypografi: Skrifttype: Times New Roman, 11 pki, Dansk
et afsnit, tekstrude, tabel osv. Tegntypografi:

Esc afbryder funktionen. Direkte:

WO ILUIIIAIL.

Her klikker jeg i den forste af de linier, jeg
bad dig skri\{e. Hvis du har sveert ved pa rst line indented
nuvarende tidspunkt at fatte de begreber, . i . . .
som vises pa billedet (Afsnitstypografi, Much literature is set according to this pri
Direkte osv.), sa lad vaere med at kigge pa billederne i1 den folgende beskrivelse. Nar du har
forstaet begreberne, som bliver forklaret i det folgende, kan du vende tilbage til dette sted og
bedre forsta processen trin for trin.

Som det ses af billedet (som jeg kalder en info-boks) er der for det forste tale om de to niveauer
af formatering: afsnit og tegn (skrifttype). Inden for hvert af disse niveauer er der bade tale om
Typografi og Direkte formatering. Pa begge niveauer beskrives Standard-typografien Normal,
som er indbygget i Word fra starten. Word leveres altsa med flere typografier, og hver enkelt
typografi af Microsoft er formateret pa en bestemt made m.h.t. afsnit og tegn. Normal-
typografien er en slags nulstillet typografi, uanset hvordan den er formateret, men bemaerk at
den er formateret bade m.h.t. afsnit og skrifttype.

e Markér hele forste linie incl. afsnitstegn. Vaelg Formater, Skrift- Afstand
type og formater fed, 10 punkt Arial og afslut med OK. Valg Egr. 0 pkt =
Formater, Afsnit og vaelg en Afstand efter afsnit pa 6 pkt, hvilket Efter B pkt =

giver luft mellem overskriften og neste afsnit. Desvarre springer
Word 6 pkt ad gangen i disse felter. Hvis du vil angive fx 2 pkt, mé& du skrive det. Du har nu
formateret et afsnit, som i dette tilfaelde kun bestér af én linie og dine afsnit ser sddan ud:

First line indented

Much literature is set according to this principle: the first paragraph following a headline
is fully left-justified (starts against the left margin), as this one is.

The second and subsequent paragraphs are indented slightly, which helps the eye to move
from paragraph to paragraph. And the text doesn’t take on a hard, mechanical look.
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18 Opret typografi

Et info-klik i forste linie, som i dette tilfaelde
ogsé er et afsnit, viser nu dette billede:

Word kalder det, du netop har gjort, en
direkte formatering (en indirekte formatering
sker via en typografi). Efter at du havde
skrevet helt normalt, viste info-boksen kun
noget om afsnitstypografi, fordi der eksiste-
rede kun en afsnitstypografi. Man skal veenne
sig til, at en afsnitstypografi ogsd og samtidig
indeholder en formatering af skrifttypen. Man
kan ikke skrive med ingen skrifttype! og man
kan heller ikke skrive uden en eller anden
form for afsnitsformatering, ogsa selv om den

Afsnitsformatering

Afsnitstypografi: Indrykning: Yenstre 0 cm Yenstrejusteret

Direkte: Afstand efter B pkt
Skrifttypeformatering

Afsnitstypografi: Dansk

Tegntypografi:

Direkte: Skrifttype: Anal. 10 pkt Fed

irst line indented

Much literature 1s set according to this §

kun bestar af Ingen indrykning og Venstrejusteret.

En afsnitstypografi er en slags “begyndende” eller “underliggende” formatering af bade afsnit
og skrifttype. Hvis man sé yderligere formaterer “oveni” typografiens formateringer, kaldes det
en direkte formatering. Forskellen mellem de to viste info-bokse: i starten fik vi at vide under
Skrifttypeformatering, at afsnitstypografiens skrifttype var Times New Roman, 11 punkt og
sproget var defineret som Dansk. Nu er der i den gverste del af info-boksen tilfojet den direkte
afsnitsformatering: Afstand efter: 6 pkt. Grundlaget eller indholdet i afsnitstypografien (ingen
indryk og venstrejusteret) er der ikke rort ved, men der er kommet en tilfejelse: Afstand efter.

Efter at have foretaget en direkte Skrifttypeformatering fortelles blot, at Skrifttype formate-
ringen er Dansk, fordi de andre ting er blevet eendret direkte til Arial, 10 punkt, Fed.

e Marker hele andet afsnit (fx 3-dobbeltklik) og formater det til en anden skrifttype. Jeg valgte
Palatino. Hvis du ikke har den, sa vaelg en skrifttype, der ser s& anderledes ud, at du let kan

se forskel. Nu ser det sddan ud:

First line indented

Much literature is set according to this principle: the first paragraph following a
headline is fully left-justified (starts against the left margin), as this one is.

The second and subsequent paragraphs are indented slightly, which helps the eye to move
from paragraph to paragraph. And the text doesn’t take on a hard, mechanical look.

Et info-klik i det andet afsnit fortaeller, at
skrifttypen er @&ndret direkte til Palatino.

o Stil nu markeren et vilkdrligt sted i tredie
afsnit og formater med forste linie indryk-
ket 0,5 cm. Som du kan se, formateres
hele det afsnit, hvori markeren befinder

sig.

Afsnitsformatering
Afsnitstypografi: Indry/kning: Yenstre 0 cmYenstrejusteret
Direkte:
Skrifttypeformatering
Afsnitstypografi: Skrifttype: 11 pkt, Dansk
Tegntypografi:

Direkte: Skriftype: Falatino

st line indented

ch literature 1s set accordi!ng to th

Markaren placeret et vilkarligt sted i et afsnit er tilstreekkeligt til at forteelle Word, hvilket
afsnit, du vil gere noget ved. Du har nu pa en langsom méde formateret nogle afsnit, og dine

afsnit ser sddan ud:
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Opret typografi 19

First line indented

Much literature is set according to this principle: the first paragraph following a
headline is fully left-justified (starts against the left margin), as this one is.

The second and subsequent paragraphs are indented slightly, which helps the eye to
move from paragraph to paragraph. And the text doesn’t take on a hard, mechanical look.

Et info-klik i 3. afsnit viser en direkte
afsnitsformatering: ferste linie indrykket
med 0,5 cm.

Lad os sige, at du skriver en tekst i stil
med dette hafte, hvor der er rimelig mange
formateringer af denne slags.

Word leveres som sagt med forskellige
indbyggede typografier (se s. 16 ved bille-
det af typografiskakten). Hvis du kan nejes
med disse indbyggede typografier, behagver
du ikke lase videre om typografier! Det er
dog rart at kunne &ndre disse eller lave
sine egne. Der findes to forskellige metoder

Afsnitsformatering
Afsnitstypografi: Indrykning: “enstre 0 cm Venstrejusteret

Direkte: Indrykning: Farste 0.5 cm

Skrifttypeformatering
Afsnitstypografi: Skrifttype: Times Mew Roman. 11 pkt Dansk
Tegntypografi:
Direkte:

T IIC I IO I LJ.\_.\_,UJ.MJ_I.I.b T CLLICF r/

til at oprette en ny eller rette en eksisterende typografi.

Opret typografi: Prev-dig-frem-metoden

1. Stil markeren i ferste afsnit First line indented markér hele

overskriften.

2. Du klikker nu inde i det navn (Normal i dette tilfzelde), der star i

typografiskakten (eller (c]+S), som derved markeres.

3. Du overskriver det aktuelle typografinavn med navnet pa din nye
typografi, i dette eksempel vaelges typografinavnet Over og taster

El

|Dver

(«<2). PS du behgver ikke vaere bange. Det overskrevne

typografinavn Normal bibeholdes!

P& magisk vis har du nu oprettet en ny typografi (forelabig kun i dette dokument) med
navnet Over. Word forteller desverre intet! Denne typografi kan anvendes pé overskrifter,

som du vil formatere pa denne made.

Check om den findes som en ny typografi — klik i typografiskakten eller tast (& )+S,

derefter (). Tast (Esc).

4. Stil markeren i det andet afsnit og gentag operationen (pkt. 2 og 3), denne gang med navnet

Afsnit1 til typografien.

Til sidst ger du det samme med det 3. afsnit og bruger typografinavnet Afsnit2
5. Check om dine nye typografier findes — ()+S, derefter (4] og (1] for at kere op og ned
eller brug musen. Tast for at lukke typografiskakten.

Skriv 3 nye afsnit, og blot for forsegets skyld placerer du markeren i et tilfeldigt afsnit og

klikker i typografiskakten eller bruger de netop omtalte taster og velger pa skift dine 3 nye
typografier Afsnit1, Afsnit2 og Over. Afsnittet skulle nu gerne formateres i ét hug med de 3
forskellige typografier. Da jeg oplevede dette forste gang, teenkte jeg: “Fantastisk!”

Du anvendte netop en typografi.
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20 Opret typografi

Fordelen ved denne metode er klar: du kan trin for trin se, hvordan formateringen ser ud, og nar
du er tilfreds, opretter du typografien. Metoden er god, indtil du vanner dig til, hvad en
typografi er for noget og kan indeholde.

Om lidt kan du prove at oprette de samme typografier via en metode, som jeg vil kalde
direkte, men forst skal typografierne lige slettes.

Slet typografi

1. Valg Format, Typografier ((Ctrl] («»]+S+S) og denne dialogboks fremkommer:

Typografi H

Typografier: Eksempel pa afsnit
1 Afznit?

1 over Annuller

Eksempel pategn M
. Bediger...

Palatino g
Slet

J Beskrivalse i
Mormal + Skrifttype: Palatino Assistent...

s felgende typografier:

Kl

Brugerdefinerede

JAnvendte

som mest bruges til at

e Oprette (Ny) en typografi,

e Redigere en allerede bestdende typografi eller
e Slette en typografi.

Til venstre listes typografier, athaengig af valget under Vis flg. typografier, hvor du kan se én af
tre muligheder:

1. de typografier, som er anvendt eller redigeret i dokumentet

2. alle typografier indeholdt i skabelonen, som dokumentet bygger pa

3. en brugerdefineret typografi er én, du selv har lavet.

2. Velg brugerdefinerede, hvorefter dine typografier Over, Afsnit1 og Afsnit2 gerne skulle
listes.

3. Markér dem én for én og veelg Slet, Ja.

4. Velgigen i feltet nederst til venstre Vis felgende typografier: Alle.

Word advarer ved sletning af en typografi ikke, om du evt. har anvendt denne typografi i doku-
mentet. Typografien slettes og afsnit, som er formateret med den nu slettede afsnitstypografi
nulstilles til afsnitstypografien Normal eller for tegns vedkommende tilbage til tegntypografien
Standardskrifttype, typisk Times New Roman.

Foruden denne findes kun én anden metode til at slette en typografi — se Assistent s. 55.
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Opret typografi via dialogboks 21

Opret typografi via dialogboks

Som navnt kan du ogsa oprette en typografi via Format, Typografier ((Ctrl] (<> ]+S+S). Hvis du
preecis ved, hvordan typografien skal vare, er denne metode bedre, fordi den oftest er hurtigere,
overskuelig og kan udfere formateringer, som “prov-dig-frem”-metoden ikke kan. Men den
kreever dog nok, at du har arbejdet med dialogboksen og alle dens muligheder et stykke tid. Du
behover ikke sta i et bestemt afsnit. Dit dokument kan vaere tomt.

Ny typografi EHE
Mawn: Lt

Topooreiil [Tear
Afsnit
Baseret p&: MM Annuller

| T Marmal J Typografi | naeste gfsnit -
| 0 Mormal J Format ™

Eksempel

Afsnit...
Tabulatorer...

Du valger 4y o flr dedae didlogbokea

Bamme...

Sprog...

Beskrivelse Tekstrude...

Maormal + .
Nummerering...

™ Fujtil skabelon

Nu skal du oprette de netop slettede typografier igen. Det er ikke for at pine dig. Du valger Ny
og fér den viste dialogboks, som kan noget, den forste metode ikke kan. Programmet har skrevet
et forelebigt navn Typografi1 for din nye typografi. Du kan lave to slags typografier. Under type
kan du veelge mellem afsnits-typografi og tegn-typografi. Da du fer i eksemplet oprettede nye
typografier, var de af typen afsnit.

En tegn-typografi er smart, hvis du vil formatere tekst, men ikke hele afsnittet. For at fremhave
tekst i en bestemt skrifttype, maske i kursiv og méske med en anden punktsterrelse, som er
anderledes end afsnittets, kan det betale sig at lave en tegn-typografi. Jeg har lavet en tegn-typo-
grafi pa genvejstast (Alt J+A, som formaterer tegn i Arial, bld (pa skeermen altsd) og 10 punkt (fx
det netop skrevne (AltJ+A, som altsd er blat pA min skarm).

Du vil lave en typografi af typen afsnit. Skriv OVER. .
Nu har du fortalt, hvad den nye typografi skal hedde. Nedenunder navnet star IEVT

der Baseret Pa. Her valges udgangspunktet, altsd hvilken allerede eksisterende

typografi, du vil benytte som grundlag. Inden du valgte denne kommando Format,

Typografi..., stod tekstmarkeren i et afsnit med en bestemt typografi, og denne typografi vaelges
standard som udgangspunkt, men du kan valge en anden, hvis du vil. Det er sdledes ikke helt
rigtigt, at du er i gang med at lave en helt ny typografi. Du er i gang med at eendre en kopi af en
eksisterende.

For at undga for mange definitioner gaelder det altsd om at basere sin nye typografi pa én,
som ligner den, man vil lave. En anden mulighed hedder Typografi i naeste afsnit: hvilken
typografi skal anvendes, nar du taster i slutningen af afsnittet med den nye typografi. Det er
behageligt at kunne definere dette. I dette haefte bruger jeg 4 forskellige overskriftstypografier.
Hver overskrift efterfelges af en typografi, der svarer til Afsnit1, og Afsnit1 efterfolges af
Afsnit2, som er baseret pa Afsnit1.

Det smarte er s&, at alt dette har jeg kunnet definere og slipper for at formatere alle afsnit
manuelt, hvilket sker af sig selv under den lebende skrivning, bortset fra overskrifterne, som jeg
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22 Opret typografi via dialogboks

har defineret med genvejstaster (Overskrift1={Alt]+1 osv.). Jeg har givet de forskellige typogra-
fier forskellige farver for at kunne skelne dem. Jeg vil pa det kraftigste anbefale brugen af farver
1 typografierne. Det letter arbejdet gevaldigt, og udskrives sort pa en sort/hvid printer.

Nu kan du via knappen Format valge de forskellige ting som skrifttype, afsnitsformate-
ringer, tabulatorer, som skal gaelde for din nye typografi. Du kan ogsé valge en genvejstast,
hvilket anbefales til dine mest anvendte typografier.

Typografi pa genvejstast

I ovenstaende dialogboks findes ogsé en knap for Genvejstast. Valges denne kan du tildele
typografien en genvejstast, hvilket jeg altid bruger, fordi det er hurtigst.

Her mades du af Tilpas dialogboksen (behandles mere udferligt s. 50)

Du trykker selve genvejstas-  MUEE [2]x]
ten 1 feltet Tryk pa ny Tastatur
genvejstast og far nu at Kammandaer

vide, om den er i brug af en

anden kommando. Jeg tryk-

kede Ctrl+O for at vise, hvad m
der sker, hvis dette er

tilfzeldet. Boksen viser den Tryk pé ny genvejstast Nuyvesrende taster

aktuelle tildeling FilerAbn [P0

for Ctrl+O. Bogstavvalget o -~

stammer fra engelsk, som jo Hockiivalos

er den forste version, Narmal + tEamicending
Microsoft laver. Visse af S =

disse er “klassiske” i nasten
alle Windows-programmer og bibeholdes derfor ved
oversattelsen til de forskellige sprog.

Hyvis tastkombinationen er i brug af en anden kommando, men du ensker at erstatte, velges
Tildel, og du har knyttet en genvejstast til din typografi, men mister altsa den gamle genvejstast-
kombination. Hvis jeg i ovenstdende eksempel valgte Tildel, kunne jeg ikke leengere aktivere
FilerAbn via (Ctrl]+O. Du kan ogsa preve en anden tastkombination (slet den forste med
Backspace) og vaelge Tildel, nér du har fundet den, du vil have. Det gode er, at du kan altid
fjerne genvejstasten eller lave en ny, hvilket er lettest via Tilpas (se s. 50).

Selve oprettelsen

Efter at have valgt Luk gar du i gang via de forskellige muligheder. Preacis
som i forrige eksempel via Prav-dig-frem-metoden valges de forskellige

viste punkter, som alle er (n@sten) tro kopier af de formaterings-dialog- AfSnit...
bokse, du kender via menuen Formatér. Hver gang du er feerdig med den -
ene (fx Skrifttype), vender du tilbage og tager den naste (fx Afsnit), indtil

Tabulatorer...

du har defineret dine ensker om indholdet i din typografi. Hvis du kigger i garrzme
de tidligere viste info-bokse, kan du lave de forskellige typografier. Husk Tepks?r-;de

at definere Typografi i naeste afsnit! i
Nummerering...
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Anvende en typografi

Du har lavet 3 nye typografier. Lav nogle kopier af de tre afsnit, s& du har lidt at lege med.
Formatér afsnittene frem og tilbage med dine nye typografier. Du kan vaelge typografien fra
typografiskakten med musen eller med en genvejstast, hvis du har lavet en sddan.

Med venstre hand kan jeg na (Ctrl)+A og (Ctri]+1 til mine to mest anvendte typografier. Jeg har
altsé re-defineret (Ctri]+A, som standard markerer hele dokumentet, hvilket jeg yderst sjaeldent har
brug for, og hvis jeg har, bruger jeg (Ctri]+5 pa det numeriske tastatur.

Redigere en typografi

Dette kan geres pa to mader, som er nasten lige hurtige. Principperne er som de to tidligere
omtalte metoder.

Prov-dig-frem-metoden

Du kan bruge samme princip som for: stil markeren i et afsnit med den typografi, du vil &ndre.
Hvis du vil @ndre typografiens skrifitype, skal du markere hele afsnittet (for at fa afsnitstegnet
med 1 markeringen, hvor formateringen jo ligger gemt!), veelge en ny skrifttype og bibeholde
markeringen! Lav dine @ndringer mht. skrifttype, afsnit, tabulatorer osv., placér markeren i
typografiskakten med typografinavnet, som derved markeres, og tast (<<]. Nu bliver du spurgt
om du vil @ndre typografien pd basis af det markerede, eller om du vil anvende typografien pd
det markerede.

Genanvend typografi K

Twpografi: Marmal
Vil Annuller

* iomdefinere typogratien med det markerede som eksempe|?:

" anvende typografien pa det markerede?

Du vil det forste. Hvis du kun havde afsnitsformateret, behgver du ikke at markere hele afsnittet.
Markerens blotte tilstedevaerelse i et afsnit er tilstraekkeligt til at Word taler om en markering,
uanset at der tilsyneladende ikke er noget markeret, men da det handler om typografier, der
pavirker et helt afsnit, sa er markerens tilstedevarelse altsa nok.

Fordelen ved denne metode er, at du forst afpraver @ndringerne pé et 'forsegsafsnit' s at
sige, inden du beslutter dig for at &ndre selve typografien.

Du har maske madt denne dialogboks fer uden at ville det. Du rettede afsnitsformateringen i et
afsnit via direkte formatering og senere valgte du fra typografiskakten den typografi, som er den
bestdende, dvs. tilgrundliggende for afsnittet. Da Word tilbyder denne mulighed for at rette en
typografi, kommer spergsmalet. Word vil vide, om du vil det ene eller andet

Dialogboks-metoden

Den anden metode er via menuen Format, Typografi (eller (Ctr)+ < )+S+S, hvilket betyder: hold
(ctr)+(<] og tryk S to gange). Inden du valgte dette menupunkt stod markeren i et afsnit, og
dette afsnits typografi vil vaere markeret. I midten vises bade grafisk (ikke altid let at se!) og
med tekst informationer om den valgte typografi. Hvis du vil redigere en anden typografi,
markerer du blot denne.
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Typografi 71X
Typografier:

Eksempel pA afsnit

T Indhold. 2 Du vl RES e ekk F e aligiehs e v creazie i o ) Du ez
el REk" o A" e L1

9 Indhald. 3 S Annuller

1 Indhold. 4
T Indhold. &

7 Indhold. 6 J M
1 Indhold. 7 i

7 Indhald. 8 i\\s%‘
T Indhald. 9 Eksempel pAtegn

1 kommando e g
2 Linjenummer Times New Roman

1 Liste owver figurer — Assistent.. |
1 hakrotekst —

1 Modtageradresse .
T —— | Ecciiveie

) - Skrifttype: Tirmes Mew Roman, 11 pkt, Dansk,
Yis falgende typografier: “enstrejusteret, Linjeafstand Enkelt, Beskyt mod horeunger

|alle ]

Du valger nu Rediger og medes af samme dialogboks som ved oprettelse (se s. 21). Du retter de
relevante steder og afslutter med Luk. Andringer slar nu igennem i de afsnit, der er formateret
med den redigerede typografi.

Hvorfor typografier?

Lad os forestille os, at du har brugt Word og aldrig hert om begrebet typografier. Du har skrevet
hundredevis af sider i en stor rapport for en forfatter, og har formateret hvert enkelt afsnit
“i hdnden”, dvs. direkte formatering.

Du bruger faktisk kun tre former for afsnit og herer nu om typografier, leerer at bruge dem,
opretter dine 3 mest anvendte typografier, som tildeles tre genvejstaster, og gar nu i gang med at
formatere alle afsnit med typografier, hvilket overhovedet ikke a&ndrer formateringen eller
layout, MEN ... en dag kommer forfatteren og beder dig om, at rapporten skal skrives med
skrifttypen Bookman, og i evrigt ville det vaere rart med lidt luft efter hver overskrift, hvis det
samtidig kunne lade sig gore. Han ved godt, at det vil tage meget lang tid.

Du ved, hvordan en typografi redigeres, gar lige ind i et par dialogbokse og retter lidt og
vupti: rapporten tilfredsstiller nu forfatterens ensker. Hvis du nu sperger, om dette ogsa kan lade
sig gore pa en smart made med gemte dokumenter, s& kommer svaret senere.

Som du vidste: Hvis du har andre afsnit i dokumentet med den typografi, som du har redi-
geret, vil disse afsnit &endres, hvilket praecis er meningen. Her er vi ved det geniale ved typogra-
fier. Hvis man har formateret 1017 afsnit med en bestemt typografi og senere ensker, at alle
disse afsnit skal formateres pa en anden made, sé redigerer man #ypografien, som faktisk forma-
terer de afsnit, som bygger pé typografien. PS Evt. direkte formateringer bibeholdes!

Det er altsé typografier, der far bogstaverne og afsnittene til at se ud pé en bestemt méde. Et
afsnit, uanset det kun bestar af et afsnitstegn, er altid formateret “med” eller “af” en typografi.
Som naevnt findes der

To former for typografier

1. afsnitstypografi: bestér af formateringer af bade afsnittet og skrifttypen !
2. tegntypografi: bestér kun af formatering af skrifttypen.

Det lidt forvirrende er, at Word kalder de grundleeggende typografier for afsnitstypografier, nér
de foruden formatering af afsnittet ogsa indeholder formatering af tegn (skrifttypen). Den kor-
rekte betegnelse ville have veret “afsnit-og-tegn-typografi”, men det syntes Microsoft abenbart
ville vaere for meget for os stakkels brugere, s& de forkortede det til “afsnitstypografi”.

Foruden disse to metoder til at formatere findes kun en tredie mulighed: den direkte.
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Blanding af formateringer

Det kvikke sporgsmal er nu: Hvad nu hvis man béde formaterer et ord med en tegntypografi og
derefter direkte. Spergsmalet er: “hvem er steerkest af de to: tegntypografi og direkte formate-
ring?” eller “hvem har hgjeste prioritet?”

Vi tager den lige fra bunden: Word indeholder afsnitstypografien Normal, som indeholder
skrifttypen Times New Roman 12 punkt, hvilket ser sddan ud:

Dette er et eksempel pa typografien Normal, Times New Roman 12 punkt.

Lad os sige, at du har en tegntypografi, som formaterer Courier 12 punkt. Du markerer ordene
“eksempel pa typografien” med denne tegntypografi, hvorefter eksemplet ser sidan ud:

Dette er et eksempel pa typografien Normal, Times New Roman 12 punkt.

Nu formateres ordet “pa” direkte i Palatino 15 punkt.

Dette er et eksempel pé typografien Normal, Times New Roman 12 punkt.

Nu formateres ordet “pé” med en anden tegntypografi, som formaterer Arial 10 punkt. Hvad
mon der sa sker. Kan en tegntypografi “overskrive” en direkte formatering?

Dette er et eksempel pa typografien Normal, Times New Roman 12 punkt.

Svaret er ja. Direkte tegnformatering og en tegntypografi er altsa lige steerke. Den sidst anvendte
vinder, og den tidligere tegntypografi forsvinder, hvilket vi kan forvisse os om, ved at placere
markeren i ordet pa og trykke (Ctrij+mellemrum, som nulstiller tegnformateringen til afsnitstypo-
grafiens skrifttypeformatering. Ordet “pa” blev igen formateret efter afsnitstypografien Normal.

Dette er et eksempel pé typografien Normal, Times New Roman 12 punkt.

Sammenfatning: typografier og direkte formatering

Reakkefolgen er altsé folgende: Afsnitstypografi er den svageste, mens tegntypografi og direkte
tegnformatering er lige sterke. Afsnit og bogstaver er altid grundlaeggende formateret med en
afsnitstypografi, som altsa ogséd indeholder en formatering af tegn (bogstaver), hvilket er lidt
forvirrende, men bogstaver skal jo formateres pa en eller anden méde, sa skrifttypeformaterin-
gen mé nedvendigvis indeholdes i afsnitstypografierne. Ovenpa dette kan man leegge en tegn-
typografi eller en direkte tegnformatering, som sa at sige "overskriver" den skrifttype formate-
ring, som ligger i afsnitstypografien.

Nu ved du lidt om at oprette, redigere, anvende og slette typografier. Et andet sted findes en

afkrydsningsboks, der hedder Fgj til skabelon. Nar du har forstaet, hvad en skabelon er, vil du
forsta denne mulighed og jeg vender tilbage til den.
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Sidelayout og sektion

Neste niveau i formatering gelder hele sidens udseende: pa hvilken sterrelse papir udskrives,
margener, evt. sidehoved til fx sidetal som i dette hafte, antal spalter osv. Desvaerre findes der
flere forskellige menupunkter (dialogbokse), som har med sidens udseende at gere, og yderli-
gere arbejder dette program med et begreb, som maske er ukendt for de fleste, selvom du har
arbejdet med andre tekstbehandlere.

Hvis du har arbejdet lidt med programmet, har du méske lagt maerke til en mulighed i flere
dialogbokse, hvor der star Anvend pa med mulighederne Denne sektion, resten af dokumentet
eller Hele Dokumentet. Denne mulighed findes fx i menuen Filer, Sideopsaetning, hvor de fleste
punkter ikke kraeever yderligere forklaring.

Sideopsatning [ 2] x]
Margener l Fapirstarrelse l Papitkilde \ Lesyout

Top m—il Eksempel
et m = Annuller
e m :——— Standard...
Indermargen: 0 cm = ::

Afstand fra kanten ™ Spejling af
Sidehoved m margener
Sidefod: m Anvend pé  |Denne sektion j

Tip: Har du en af linealerne aktiv, kan du dobbeltklikke pa linealen (i den vandrette skal du
dobbeltklikke i gverste halvdel af linealen eller uden for margen), for at aktivere menupunktet
Sideopsaetning.

Hvis du ikke ved, hvad en sektion er for noget, siger dette jo ingenting. Sa lad os ferst kigge
lidt pa begrebet sektion.

Sektion

En sektion betyder ganske enkelt en de/ af dokumentet, og som sadan er det ikke sé sveert at
forsta. Ikke alle tekstbehandlingsprogrammer arbejder med dette begreb, men det har Microsoft
altsé valgt. Det er nedvendigt at lave en ny sektion, nar du vil lave

o flere sider med andre margener end resten af dokumentet
o forskellige antal spalter
o forskellige sidehoveder i forskellige dele af dokumentet (som i dette haefte)

Nér du laver en @ndring, der handler om sidelayout, vil dialogboksen som standard velge at det
kun skal gelde Denne sektion.

Disse valg far du typisk, nér det handler om sidelayout, dvs. margen, spalter eller sidenumme-
rering. Du kan altsé ikke skrive i én spalte og skifte til to spalter uden at lave en ny sektion. I
andre tekstbehandlingsprogrammer kan du maske sige: Nu vil jeg skrive med 2 spalter og sene-
re: nu vil jeg skrive med 1 spalte osv. Programmet indsatter sa en kode for spalteskift, men
Word ger det pa en anden facon.
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I starten kan det virke lidt besverligt at arbejde med sektioner, men med lidt sterre dokumenter
eller lidt speciel formatering pé forskellige sider vil du kunne se fordelen. Hvis du fx i et
dokument pé 10 sider vil skrive de forste 5 sider i to spalter, de neste to sider i 3 spalter og
resten igen i to spalter, og samtidig setter margenerne forskelligt, sa skal du lave tre sektioner.

Sagt pa en anden made: hvis du @ndrer sidens layout, skal du tage stilling til, hvor stor en del
af dit dokument @ndringen skal gelde. Lad os kigge pa nogle af de ting, der herer ind under
sidens layout eller udseende.

Margen

Du kan indstille margen via ferna@vnte menu Sideopsaetning. En hurtig, men mindre nejagtig
metode er via Vis Sidelayout med den lodrette lineal aktiv (aktiveres via Funktioner, Indstillin-
ger, Vis). Fores musen pa en af linealerne hen over margengreensen, bliver musemarkeren til en
dobbeltpil. Treekker du, endrer du margen. Jeg bruger den til at lave @ndringer, som ikke skal
vaere ngjagtige. Bruger du denne metode, galder det kun for den aktuelle sektion, dvs. den
mulighed, som kaldes Denne sektion.

Spalter

Som noget nyt i version 6 For at vise dette har jeg skrevet De to yderste er endda af forskellig bredde.
kan man lave flere spalter disse tre spalter, som har forskellig ~ Dette fremgar forhdbentlig. Teksten er med 9
med forskellig bredde. Nu bredde. Den venstre er den punkt, fordi spalterne er sa smalle. Der er flere
tastes (o) for smalleste. metoder til at hindtere flere spalter.
spalteskift.

Forst skrev jeg overskriften Spalter. Sa valgte jeg Sideskift m.m. [7]x]
Indseet, Sideskift mm. (hvis jeg havde gjort det ese=t
omvendt, sa havde gverste linie i hver spalte ikke S:jffﬂ fha Annler
flugtet) og valgte Fortlabende, som betyder, at tek- & Nemsta side Wl

sten forbliver pd samme side. Hvis du arbejder i Vis
Normal vises et spalte-, side- eller sektionsskift pa
skaermen som en stiplet linie.

%  Ulige side

Sa valgte jeg Format, Spalter, klikkede Tre, EZii [7]x]
og fjernede merket i Samme spaltebredde. - ardndsilet
Hvis jeg vidste, hvor mange centimeter, Annuler

hver spalte skulle vere, kunne jeg ogsa
have valgt dette i dialogboksen. I stedet

“enstre  Hujre

. C R . ) R Antal spalter: 3 = [ Adskilt af streg
skiftede jeg til Vis Sidelayout og aktiverede
1. 1 M d k . ° l d Bredde og afstand Eksempel
moea en. Med musen kunne jeg pé lignende Spobe  Eredde Jo—
made som under Vis Udskrift traekke 1 . [fiiem = fEen 2]
spaltebredden. 2 [iiem 2 pEem 2]
|4,131:m i‘ | :|
Ovenstaende beskrev denne naestbedste

metode for at vise, hvad der foregar, men
smartere er at vaelge Vis Normal, lave to
sektionsskift lige efter hinanden, og sa
arbejde mellem disse sektionsskift (i Vis
Normal vises spalte-, side- og sektionsskift som stiplede linier). Derved sikres, at endringer ikke
pavirker andre sektioner end den valgte.

L

Anvend n&: |Denne sektion ™ Begynd p& ny spalte
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Du kan ogsé veelge forst at skrive teksten, s& markere den og til sidst vaelge Format, Spalter.
Du har markeret noget, og nu vil mulighederne hedde: Anvend pa 1) markeret tekst

2) markerede sektioner og 3) hele dokumentet. Vaelges markeret tekst, indsettes automatisk
sektionsskift for og efter markeringen.

-I-1-|-2-|-3-|44—\r|-5-|-5-|-?-| [ 90

for den aktuelle sektion,’ dvs. den mulighed, som ka des Denne sektion.

dobbeltklik her for dialogboks

Spalter :

Som noget nyti version 6 kan | For at vise dette har jeg Dette fremgdr forhdhentlig.
man lave flere spalter fned ¢ skrevet disse tre spalter, med 9 punkt, fordi spalterne
Jorskellig bredde. Mu tasterjeg:  som har forskellig bred- Der er flere metoder til at hi
Cti+Skift+Enter for at skifte @ de. Denmidterste er den spalter.

Hvis du senere vil rette i forholdet mellem de enkelte spalter, skift til Vis Sidelayout

og aktivér linealen. Den viste nedadgéende pil peger mod tekstmarkeren, hvis placering
bestemmer, hvordan afstandsmélene vises i linealen. Klik i de forskellige spalter, og du far
forskellige mal. Nar musen i linealen fores mellem to spalter, dvs. over de firkantede og maske
gra omrader, skifter markeren som vist til en dobbeltpil. Nu har du tre muligheder for at placere
musen, inden du ger noget:

Til venstre | midten Til hgjre.
oz  fe] [

Flyt ikke musen! Hold nede og klik med musen uden at flytte den med det samme.

+— 23cm —PF 1.7cm —wd 1 Em *—Q B em —Pﬁl 18m PF

Du far de relevante informationer! Nu kan du trekke og spalteafstand og spaltebredde endres,
alt aftheengig, hvor du starter. For at kunne dette, ma der naturligvis ikke veere meerke i feltet
Samme spaltebredde (se tidligere dialogboks, som i gvrigt kan aktiveres via dobbeltklik pa en
af de navnte firkanter).

PS. Prav at dobbeltklikke i en enspaltet tekst folgende steder:

I den gverste eller

nederste halvdel af den vandrette lineal

uden for det hvide omréde i linealen eller

pa de sma indrykningstrekanter (alternativ: hold og klik og hold musen fast pa én af
indrykningstrekanterne). Hvis du som jeg er nysgerrig, opfordres du til med eller uden at
klikke forskellige steder pa objekter pa skeermen.

NS
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Indsaet sektionsskift

Hvis du blot vil indstte et Sideskift m.m. (7] x]
sektionsskift, altsé starte pa en

. . Inclsaet
ny sektion, kan det mig

bekendt kun geres via Indseet, ¢ Sideskift £ Spalteskit
Sideskift m.m. Sektionsskift _ Amnler |
Dialogboksen burde have
heddet Sektionsskift og dermed
ikke have indeholdt de to ferste
muligheder, simpelt Sideskift
og simpelt Spalteskift. Jeg synes Microsoft skulle have lavet én dialogboks til simple side- og
spalteskift, der jo ikke indebaerer et sektionsskift, og sd en anden dialogboks til Sektionsskift,
dvs. en boks med de fire nederste muligheder.
Disse fire muligheder angiver, hvor den nye sektion skal starte: pa en ny side, pa en ny ulige
side, pa en ny lige side eller pa samme side. Det sidste kaldes fortlebende.

" Messte side " Lige side
* iFo e[% = Ulige side

Rediger sektionsskift

Hvis du vil redigere i et sektionsskift, placeres markeren i sektionen, derefter vaelges Filer,
Sideopsaetning, klikkes Layout, hvorefter denne boks kommer:

Sideopsatning EHE
Margener l Papirstarrelse l Papirkilde Layout
Sektionsstart: Eksempel
Fortlabend [+

Annuller
Standard...

Lodret justering:

Fvarst j r

Linjenumre... | Anvend p&  [Denne sektion j

Jeg har klikket ved Sektionsstart, hvor de viste 5 muligheder fremkommer, som er de samme
som de 4 tidligere + en ny mulighed Ny spalte, som ogsé burde have vearet tilgeengelig i den
foregéende dialogboks, hvor man kan valge, hvor sektionen skal starte. Prov at skrive i 2
spalter, lav sektionsskift, og rediger skiftet mellem fortlebende og ny spalte for at se forskellen.

Advarsel: Hvis du aktiverer denne dialogboks ved i Vis Normal at dobbeltklikke et sektionsskift
(dobbelt stiplet linie), sa vaer opmearksom pa felgende: Formateringen i sektionen ligger skjult i
sektionsskiftet. Jeg naevnte tidligere, at et afsnits typografi ligger gemt i afsnittets afsluttende
afsnitstegn, altsd det sidste tegn i afsnittet. Det samme geelder for en sektion. En sektions format
ligger i det sidste sektionsskift, hvilket er noget forvirrende, fordi det sidste sektionsskift kan
ligge langt fra sektionens begyndelse.

I Vis Normal kan du se et sektionsskift pd skermen, men det kan du desverre ikke i Vis
Sidelayout, og programmet kommer desverre ikke med en advarsel om, at du er ved at slette et
sektionsskift.

Pas derfor pa, hvis du i Sidelayout bruger Delete eller Backspace 'hen over' et sektionsskift,
som du ikke umiddelbart kan se pa skaermen.
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Kopi af sektionsformat

Hvis du har lavet mange formateringer (Sidelayout, margen, spalter osv.) i en bestemt sektion
og vil slippe for at lave dem endnu engang i en anden sektion, kan dette gores saledes:

Forst veelges Vis Normal for at synliggere sektionsskift (dobbelt stiplet linie). Formatet for
den sektion, som du ensker at kopiere, befinder sig i sektionsskiftet, som afslutter sektionen.
Marker dette og veelg Kopier. Placér markeren sidst i den sektion, som skal have den kopierede
sektions formateringer, dvs. saet markeren lige for sektionsskiftet til den efterfolgende sektion.
Velg Seet ind. Du har nu to sektionsskift umiddelbart efter hinanden. Slet det sidste.

Jeg har pravet at kopiere et sektionsskift fra et dokument til et andet — med déarligt resultat.
Der gik kludder i det hele.

Sidehoved/Sidefod

Sektioner og sidehoved/-fod var det, jeg havde sterst besvar med i Word 2. Jeg synes ikke, at
det er blevet nemmere, hvilket heenger sammen med, at man ikke kan styre alle variable i
samme dialogboks. Yderligere findes der to forskellige funktioner, der omhandler sidetal eller
sidenummerering. Sidetal under menuen Indsaet er det ene, mens det andet hedder Sidehoved/-
fod og findes under Vis menuen.

Hvis du synes, det folgende er forvirrende, sa skyldes det efter min mening, at det ikke er
serlig godt lavet. Hvis du vil have noget ud af dette afsnit, sé tror jeg du skal prove at gore,
hvad jeg skriver.

Sidetal

Lad os starte med ganske enkle sidetal. De fleste vil gerne have sidetal pé breve eller lengere
dokumenter, og det vil modtageren sikkert ogsa gerne. Via menuen Indszet, Sidetal fés

Sidetal EHE
Flacering: Eksempel
|®verstpé siden (sidehoved) j = =
. = = Annuller

Justering: — —

|Yderst F ——— 1 Faormat...

“enstra - -

Centreret

Hajre

|Inderst

Placering: sidetallet kan placeres gverst (kaldes sidehioved) eller nederst (kaldes sidefod) pa

siden. Afstanden fra papirkanten bestemmes desveerre ikke her, men i en anden dialogboks (se
Sidelayout s. 26).

Justering: Hvis du vil have ens udseende, vaelges én af folgende: hajre, venstre eller centreret.
Det normale er sidetal i hgjre side. Sidetallet bliver placeret ens pa alle sider. Hvis du som i en
bog eller som i dette heefte ensker forskel pa lige og ulige sider, vaelger du Inderst eller Yderst.
Ulige sider og dermed forste side betragtes altid som hgjre sider. I dette hafte er valgt Yderst.
Reelt indsaettes en tekstrude (eng. frame) — se haftet Word pd x og tveers. En tekstrude er et
grafisk element, og derfor kan man velge mellem inderst og yderst.

Tekstruden indeholder sidetallet som et felt og indsattes i et sdkaldt sidehoved, som er et
bestemt omrade gverst pa siden. En sidefod er pa lignende vis et omrade nederst pa siden.
Sidehovedets afstand fra sidens kant bestemmes via Filer, Sideopsaetning.

Det pudsige er, at du behaver ikke at vaelge Forskellig lige og ulige i denne dialogboks under
Sideopseetning. Her har vi én af de forvirrende ting.
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Hvis du har valgt hgjre og senere vil @ndre til centreret, valger du
blot Indseet, Sidetal igen og dine nye valg erstatter de gamle. Du kan
via denne metode altsa ikke sette sidetal i bade hgjre og venstre side
af siden, hvilket de feerreste vel har lyst til, men man ved aldrig.

Margener l

Sektionsstart:

My side

Sidehoveder og sidefgdder

Specielle sidetal [ Farskellig lige ag ulige

Hvis du ensker det tal, der star som sidetal, anderledes end sidens I Speciel farste side
nummer (som vises 1 statuslinien yderst til venstre), velges Format-
knappen i dialogboksen Sidetal, som giver viste dialogboks Sidetalsformat

@verst kan du velge, om du vil have normale

tal, bogstaver osv. som sidetal. Det lyder lidt Eormat

underligt at kalde bogstaverne a, b, ¢, d osv. ™ Medtag kapitelnummer

eller i, i1, iii osv. for sidetal, men det gor man

altsd. Jeg har i figuren valgt at skrive 3 som det

forst anvendte sidetal, hvilket vil sige at tallet 3 11

bliver placeret pa side 1, tallet 4 pa side 2 osv. e —

Hvis du ved, at der kommer 2 sider for dit rotsEtia orge sevon

dokument, som far sidetallene 1 og 2, er det jo

meget praktisk. Denne metode er den eneste, som kan gore dette.
Bemerk muligheden nederst i boksen: hvis du har flere sektioner i dokumentet, har du igen

mulighed for at manipulere med sidetallet. Hvis dokumentet bestar af kapitler og du ensker at

hvert kapitel starter med side 1, veelger du 1 ved Begynd med.

& Begynd med: 3 =

Fordelen ved denne metode er, at den umiddelbar er enkel, men begranset til kun at kunne vise
og redigere selve tallet og intet andet. 1 Normal-visning kan du ikke se sidetal, kun i Sidelayout.
Hvis du vil have mere tekst i sidehovedet, skal du ind i det. Vil du have en understregning (del
af en ramme) eller tekst, skal du aktivere Sidehovedet, hvilket beskrives i afsnittet Vis
Sidehoved/-fod.

Der er ikke tale om to forskellige ting, altsa enten-eller. Forskellen ligger i den made selve
sidetallet formateres.

Vis Sidehoved/-fod

Dette afsnit er praeget af min nysgerrighed om, hvad der egentlig foregér, men ogsé af mine
problemer med at forsta det. Derfor skal du ikke tage dig af, hvis det hele virker uforstaeligt i
forste omgang. Hvis du selv begynder at lave nogle af disse ting, er det folgende forhabentlig en
hjelp. Jeg veelger i gennemgangen her Sidehoved som eksempel, men det samme geaelder
naturligvis for Sidefod. Du kan aktivere sidehovedet pa to mader.

Uanset, om du er i Vis Normal eller Sidelayout, og velger Vis, Sidehoved og Sidefod, skiftes til
Sidelayout eller om du i Sidelayout dobbeltklikker i selve omradet, hvor sidehovedet befinder
sig fremkommer folgende: stiplede linier, som markerer omréadet for sidehoved. Samtidig far du
en vaerktejslinie til Sidehoved.

__Sidehoved -Sektion 7-

130 Sidelayout og Sektion
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Den nederste vandrette stiplede linie er greensen for topmargen. Hvis du har tekst pa skaermen,
bliver den mindre lysende, inaktiv. Nu kan du formatere sidehovedet pa ganske samme made,
som du formaterer al anden tekst: skrifttype, afsnit, tabulatorer, ramme osv. Sidehoved er en
typografi ligesom alle andre typografier. Kig i typografiskakten, hvor der stér Sidehoved.
E Den forste venstre knap flytter markeren mellem sidens sidehoved og sidefod.

De to naste knapper bladrer frem eller tilbage mellem flere sektioner, s
man kan se, hvordan man har formateret de forskellige sektioner. Hvis du har 4 I»
forskellige ulige og lige sidehoved, kan formateringen vere forskellig, hvorfor du

fér vist i folgende raekkefolge: Ulige sidehoved i Sektion 1 - Lige Sidehoved i Sektion 1 - Ulige
sidehoved i Sektion 2 osv. Hvis du kun har én sektion har du maximalt 2 forskellige
sidehoveder, ét for ulige sider og ét for lige sider. Hvis du i dialogboksen Sideopsaetning
(Layout fanen) ikke har aktiveret Forskellig lige og ulige sidehoved og kun har én sektion, har
du kun ét sidehoved. — Den 2. knap fra hgjre siger sig selv, prov.

.j Denne knap aktiverer dialogboksen Sideopseetning, hvor du kan indstille afstanden fra
papirkanten til sidehovedet. Jeg klagede tidligere over, at man skulle gennem flere

forskellige dialogbokse for at fé fat i alle kommandoerne. Her er et eksempel.

De tre midterste knapper indsatter sidenummer, dato og tid. Ingen af @ @

knapperne kan indsatte den slags sidezal, som blev omtalt i forrige afsnit.

EI=l| Denne knap Samme som foregéende er den farligste. Hvis du har flere sektioner,

%.7 | velger du samme format sidehoved som i den foregaende sektion, hvilket selvfolgelig
kraever, at der findes en foregaende sektion, og at der inden dette var forskel pa side-

hovedet i de to sektioner. Programmet vil default (dvs. hvis du ikke forteller andet) lave samme

sidehoved som foregéende, nér du laver en ny sektion.

Denne funktion har drillet mig mest. Problemerne kommer, nar man begynder at &ndre
teksten 1 fx et sidehoved eller laver nye sektioner, retter i formateringen enten i sidehovedet eller
i Sidelayoutet. Der er nok af muligheder. Yderligere formateres sidehovedet med en typografi
kaldet Sidehoved, og den pavirker ogsa hele cirkuset!

Du returnerer til den normale tekst ved at klikke Luk eller dobbeltklikke uden for
sidehovedet.
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Side 3 af 14

Hyvis du vil have sidehovedet til at vise det totale antal sider i dokumentet som ovenstaende, skal
du aktivere sidehovedet, indsette sidens nummer via # knappen, skriv " af " og antal sider
indsattes via Indsaet, Felt, veelg kategori Dokumentoplysninger og veelg AntalSider og OK.

Slette et sidehoved

Man kan hurtigt lave en masse, som man fortryder. Nogle gange kan det vaere lettest at slette det
hele og begynde forfra. Der findes mig bekendt ingen kommando, der hedder Slet Sidehoved,
hvilket ellers havde varet praktisk.

Du sletter dele af et sidehoved, som du sletter alt andet. Husk at det meste bestar af felter og
evt. en tekstrude. En tekstrude kan markeres med musen, nar det lille kryds vises, hvilket ikke
altid er lige let. Nar den er markeret, kan den slettes. Hvis du markerer sidetallet inden i
tekstruden, og sletter dette, slettes tekstruden samtidigt! Felter kan kun slettes med Delete eller
Backspace, nar de er markerede.

De to metoder for sidetal

Jeg kan kun geette, hvorfor Microsoft har valgt to forskellige metoder til naesten samme formal.
Jeg tror, at firmaet anser Indsaet, Sidetal som en rimelig let metode til at f4 indsat sidetal, mens
de betragter den anden som mere avanceret. Jeg ved godt, at man kan lave noget smart med
kapitelnumre, hvis man har brugt nogle sdidanne som overskrifter, men det omtales ikke her.

Hvornar veaelges hvad?

Hvis det kun handler om selve sidetallet, er det ikke s& sveert. Hvis siderne kun skal printes pa
den ene side af papiret, vaelges typisk i hgjre side, dvs. ingen forskel pa ulige og lige sider. Jeg
foretraekker (efter at have fattet det!) til dette heefte at indsaette sidetal via Indseet, Sidetal og
formatere sidetallet Yderst (tekstruden formateres automatisk). Pa denne made behaver jeg ikke
satte Forskel lige og ulige sidehoved. Den eneste, men vigtige forskel er altsa:

e Indsaet, Sidetal indsatter en tekstrude indeholdende feltet Side. Tekstruden kan formateres
til Inderst eller Yderst, og sidetallet kan vere forskelligt fra sidenummeret.

e # knappen indsatter kun feltet Side, som ikke kan formateres Inderst eller Yderst, og dette
felt er altid det samme som sidens nummer, som star 1 statuslinien.

Velges efter én af de to ovennavnte metoder Indsaet, Sidetal, overskrives det forste sidetal eller
sidenummer, eller rettere: det formateres med en tekstrude og den nyvalgte justering.

Hyvis du vil have forskellige ulige og lige sider, skal du velge dette i Sideopsaetning, og du skal
formatere hver for sig, typisk med venstre og hejre justering.

Bortset fra denne forskel findes de samme muligheder, nir man én gang har lavet sit
sidehoved og begynder at redigere det.

Det vigtige er at huske, at sidehoved eller -fod formateres lige som alt andet. Man kan altsa
samtidig med at veerktejslinien er aktiv formatere som man ger i al anden tekst.

Jeg har opdelt dette heefte i mange sektioner, hvilket ger, at jeg via Indsaet, Krydshenvisning
kan indsatte en hovedoverskrift fra sektionen i Sidehovedet. Det indsettes som et felt (se Word
pd x og tveers). Jeg héber, du har tilstrekkelig information til at indsaette sidetal, dato,
overskrifter, egne tekster osv. i sidehoved eller sidefod.

Kritik af sidenummerering

Det er ikke sa godt, at man skal igennem s& mange kommandoer og dialogbokse for at finde ud
af, hvordan det hele virker (jeg har lest det meste af manualen!). Nogle kommandoer som fx
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Sideopseetning, Sidehoved og Sidetal er mere eller mindre tilfaldigt placeret under forskellige
menuoverskrifter. Sidehoved burde vare placeret i Format menuen, hvor Sideopsaetning
egentlig ogsé burde befinde sig. Hvis man vil og magter det, kan man jo flytte dem, hvilket jeg
har gjort - se Tilfoj kommando til menu s. 47.

Det er svaert at gennemskue, hvad der sker, nar man velger forskel pa ulige og lige
sidehoveder og samtidig velger Yderst eller Inderst placering. Eller sagt pa en anden made: via
forskellige muligheder i dialogbokse, som ikke kaldes det samme, /aver man rent faktisk det
samme.

Side- og spalteskift
kan laves via den tidligere viste dialogboks Indsaet, Sideskift m.m.
Hvis du kan huske det, er det meget lettere at trykke

Ctrl+Shift+Enter.......... for............. spalteskift
Ctrl+Enter .................. for...coeeeunenn. sideskift

Begge disse skift kaldes hdrdt eller tvungent 1 modsatning til de spalte- eller sideskift, som
automatisk kommer, fordi spalten eller siden er fyldt op. I Vis Normal vises begge skift med en
stiplet linie pa skaermen, men hvis det handler om et tvungent skift, vises ordet spalteskift eller
sideskift ogsa.

Pas pa, nar du sletter i top eller bund af spalte eller side, at du ikke sletter et tvungent spalte-
eller sideskift. Ulykken er ikke steorre end, at du kan indsatte det igen.

Hvor er vi nu? ... her!

Vi skal lige resumere, pa hvilket niveau vi befinder os, dvs. hvor kommer alle disse evt.
endringer til at geelde. Dette var det vanskelige for mig at forsta i starten. Indtil nu har vi
bevaeget os i det aktuelle dokument og intet andet. Programmet havde allerede nogle typogra-
fier, da du dbnede et nyt dokument. Du har lavet nogle nye, som du kan bruge i dokumentet.

Hvad nu, hvis du vil bruge en eller alle disse typografier i andre dokumenter, nye eller alle-
rede eksisterende? Det sidste er lidt besveerligt, sa det lader vi ligge lidt, men det forste er til at
overskue.

Hvis man ikke kendte til begrebet skabelon og var lidt kreativ, kunne man gemme det
aktuelle dokument under et andet navn (dvs. lave en kopi), bruge dette dokument efter evt. at
have slettet al tekst i dokumentet. Dette er en mulighed, men det kan laves smartere med disse
skabeloner.

Der er en vis lighed mellem forholdet mellem typografier og afsnit pa den ene side og
forholdet mellem skabeloner og dokumenter pa den anden side. En typografi kan genbruges pa
flere afsnit, og pé lignende made kan en skabelon genbruges pé flere dokumenter.
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Skabelon

En skabelon er ikke noget nyt begreb, og tekstbehandlere har benyttet sig af skabeloner pa et
tidspunkt, da begrebet sikkert ikke var opfundet. Vi tager et lille eksempel: du skriver mange
breve, der ligner hinanden i indhold. Det kunne vare rykkerbreve, hvor modtageren, nogle
datoer og beleb er forskellige.

I stedet for at skrive hele brevet hver gang finder man hurtigt ud af en besparelse. Man laver
et standard rykkerbrev, maske med nogle xxx forskellige steder i brevet, hvor der star noget for-
skelligt fra gang til gang. Derefter lagres brevet med navnet RYKKER, hentes frem hver gang
man har brug for at skrive en rykker, soger pa xxx og @ndrer lidt de relevante steder, udskriver,
og gemmer det méske under et andet navn. Dokumentet RYKKER fungerer som skabelon
(udgangspunkt) for de konkrete rykkere.

Tidligere tekstbehandlingsprogrammer havde egentlig ogsé en skabelon, nemlig det dokument,
som man startede med. Der var imidlertid kun dette ene dokument, sa der var ikke megen ide i
at kalde det en skabelon. Hver gang man ville starte et nyt dokument, fik man én og kun én
standard som udgangspunkt. Man kunne godt andre i standarddokumentet, men der var kun ét.

Men, men.. man kommer sa til at gemme en konkret rykker med felterne udfyldt som den
rykker, der egentlig skulle gaelde som skabelon. Mange brugere gjorde dette, og har sikkert bedt
Microsoft og andre om at lave et system, der var mere flexibelt.

Softwarehusene opfandt sa begrebet skabelon (eng. template), som er en slags beskyttet
dokument. Man skal gore noget specielt for at &2ndre i en skabelon. Det er altsa ikke sa let at
komme til at &ndre en skabelon ved en fejltagelse, hvorfor man kunne kalde en skabelon for et
beskyttet dokument. Det er i hvert fald bedre beskyttet end et normalt dokument.

Nér Word starter, har programmet allerede abnet et dokument, som er baseret pa skabelonen
Normal (begrebet normal optreeder desvaerre mange forskellige steder i programmet: typografi,
skabelon osv.).

De fleste moderne tekstbehandlere har flere standarddokumenter, som kaldes skabeloner.
Hver gang du vil starte pa et nyt dokument, bliver du nedt til at veelge, hvilken skabelon du vil
benytte som udgangspunkt. Derfor kommer denne dialogboks, nar du valger Filer, Ny, som 1
Word 6 ser noget anderledes ud.

Generelt l
] ] ]  eEE
IR DBK-AFG.DOT DKOFTE.DOT Eksempel
@ @ @ Der erikke noget eksempel.
knowware.dot Kowe.clot KWWFAX.DOT
Opret ry
& Dokument " Skabelon

En skabelon er en bestemt type fil.
Et dokument baseres altid pa en skabelon.
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En skabelon er et udgangspunkt, et basis-dokument. Det interessante er, at du kan lagre utrolig
mange ting i en skabelon. Den normale skrifttype, typografierne og sideopsatningen kan vare
forskellig fra skabelon til skabelon. Knapperne i verktejslinierne er lagret i en skabelon, ellers
ville de ikke vaere tilgeengelige.

Du kan @ndre i veerktejslinierne, sé du til en bestemt type opgave har bestemte knapper til
radighed. Dine menuer kan se anderledes ud, alt athengig af opgave.

Resten af haeftet handler om dette, hvilket jeg anser for det mest interessante ved programmet.
Hvis du forst lerer og ever dig i at manipulere med de indbyggede muligheder, sé kan du gere
dit arbejde med tekstbehandling smart og effektivt, hvilket vi alle vel straeber efter. Jeg skal
vaere den forste til at indremme, at det er ikke let at leere, men nar du ferst har fattet noget af det,
sa sparer du tid.

niveau

C T T I r T I

' ; I NUSER ;
Skabelon: I NORMAL | | |

| | | |

i / \ | | |
Dokumenter: TILLID.DOC ANSVAR.DOC SKABNE.DOC FRIHED.DOC INDSIGT.DOC

En skabelon kaldes pé engelsk DOcument Template, heraf filens efternavn DOT. Word har en
separat mappe til skabeloner, som for ver. 6 hedder \WINWORD\SKABELON og for ver. 7 hedder
.\skabeloner. Skabeloner skal gemmes her for at vere tilgaengelige, nér du vil lave et nyt
dokument via Filer, Ny(t). Word leveres med mange forskellige skabeloner. Hvis du vil slippe
for at have sa mange valgmuligheder, hver gang du vil lave et nyt dokument, kan du gere fol-
gende:

Jeg foreslar at du dbner dem én efter én for at studere dem lidt. Start med dem uden guide.
Prev dem, sa finder du ud af, om du kan bruge nogle af dem til noget. Skriv undervejs navnene
ned pa dem, du sandsynligvis ikke far brug for. Derefter kan du omdebe disse filers efternavne
til fx TOD (DOT bagfra).

Andre skabeloner kaldes pa engelsk Wizards, troldmand, og den tilsvarende fil har efter-
navnet WIZ. Nér du abner en sddan skabelon fremkommer nogle spergsmal undervejs, og til
sidst har programmet udfoert et dokument baseret pa dine valg. Du slipper altsé for noget
arbejde. Prov dem pa samme made og omdeb de ubrugelige til det baglens efternavn ZIw.
Hvis du senere alligevel ensker at benytte en af disse omdebte skabeloner, endrer du efter-
navnet til det oprindelige efternavn.

Opret en ny skabelon

Selv om jeg ikke har gennemgaet skabeloner, tror jeg det er en god ide at oprette en skabelon, s&
du kan se, hvor den optreeder. Ret hurtigt vil du sikkert lave en eller flere nye skabeloner, som
passer til en bestemt opgave.

Det folgende er ufarligt og jeg anbefaler at gore det, specielt hvis du ikke rigtig forstar, hvad
en skabelon er. Valg Filer, Nyt og under Ny(t) i nederste hgjre hjerne valger du Skabelon, OK,
hvorefter titelbjeelken melder Skabelon 1. Du har nu abnet en kopi af skabelonen NORMAL, men
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den har et forelgbigt navn, Skabelon 1. Blot for forsegets skyld laver du en skabelon til dine
normale breve, dvs dit navn, adresse osv. Skriv et brevhoved og formater evt. margener, sé de
passer til dine breve.

Nér du er ferdig, vaelges Gem og du valger et navn ved at skrive et helt nyt navn.
Programmet har valgt mappe, hvor skabeloner lagres. Jeg foreslér at du skriver navnet NUSER
til din skabelon, fordi den alfabetisk vil ligge taet pA NORMAL. Programmet finder selv ud af at
give filen efternavnet DOT. Valg OK eller tryk Enter. Luk filen via Filer, Luk.

Prev nu at abne et nyt dokument via Filer, Nyt. Din nye skabelon er én af mulighederne.
Vealg den og du starter dokumentet, hvor dit brevhoved allerede stér.

Du kan oprette en ny skabelon pé to andre mader:

o Abn en eksisterende skabelon, dvs. selve filen (fx NORMAL.DOT), lav &ndringerne og gem
den med et nyt navn.

e Gem et dokument som en skabelon. Har du skrevet et stort dokument med mange nye
typografier, makroer osv. er dette smart. Inden du gemmer, sletter du selvfelgelig doku-
mentets indhold, men husk nu at gemme rigtigt, altsé ikke overskrive dokumentet!

(Word 6: Bevag dig til \...\SKABELON), valg Filtype Dokumentskabelon, skriv et navn til
skabelonen og OK.

Meget vigtigt: Du skal i dialogboksen velge Filtype Dokumentskabelon, ellers registrerer
programmet ikke, at du gemmer filen som en skabelon.

I det folgende beskriver jeg noget, som maske ikke er helt let at fatte pd nuvaerende tidspunkt,
men jeg giver et eksempel 1 hdbet om, at det letter forstdelsen af, hvad der kan gemmes i en
skabelon, hvornér det sker, og hvornar det ikke sker!

Gem NORMAL.DOT?

Pé et eller andet tidspunkt kommer du sikkert ud for felgende meddelelse pa skeermen, typisk
efter at have lukket et dokument, eller lige for selve programmet afsluttes. Hvis du aldrig har set
denne boks, men derimod har lagt maerke til, at nederst pa statuslinien kommer der nogle gange
en meddelelse om, at NORMAL.DOT gemmes, skyldes det sandsynligvis at du ikke har kryds i en
indstilling, som jeg beskrev under Indstillinger, Gem s. 7.

Jeg anbefaler, at du lige laeser afsnittet og saetter kryds ved Sparg om NORMAL.DOT skal
gemmes. Hvis Word prasenterer dette for en begynder intetsigende spergsmal, ved du i hvert
fald, at du har andret et eller andet og far mulighed for at vaelge, om @ndringen skal gelde i
dine fremtidige dokumenter.

Microsoft Word [ x |

& Skal s2ndringerne i den globale skabelon Normal.dot gemmes?

Mej | Annuller |

Jeg kan huske de forste gange, denne meddelelse dukkede op: jeg forstod ikke en brik. Jeg
havde @ndret ved et eller andet og vidste ikke, hvad der ville ske uanset om jeg svarede ja eller
nej. S& begyndte jeg at interessere mig for skabeloner og specielt skabelonen NORMAL.

Du laver maske dokumenter baseret pa skabelonen NORMAL. Blot det at lave dit forste
dokument er at lave et dokument, som er baseret pa skabelonen NORMAL.
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Spergsmalet kommer altsa typisk, hvis du har @ndret en typografi, oprettet en makro eller
oprettet eller rettet ved en af de mange ting, som en skabelon kan indeholde, men disse ting
beskrives om lidt.

Dette for en begynder totalt uforstaelige spergsmal er nok det svageste ved dette program.
Microsoft har reklameret meget med sékaldt intelligens i dette og andre programmer. Hvis
programmet virkelig havde veaeret intelligent, s vidste det praecis, hvad brugeren havde rettet for
at godtgere dette spergsmal, beskrev den eller de &ndringer med normale ord, s& brugeren
forstod, hvad det handlede om. Et eksempel kunne vere spergsmalet: 'Du har oprettet en makro.
Onsker du at kunne benytte den i fremtidige dokumenter?' eller 'Du har &ndret typografien
Overskrift 2. Onsker du at @ndringen skal gelde i fremtidige dokumenter?' osv.

Har brugeren lavet mange @ndringer, kan det selvfelgelig blive til mange spergsmaél, men mere
beskrivende tekst ville sikkert hjelpe begynderen. Hvis du siger, at jeg bare kan leese Hjaelp, s&
siger jeg: det har jeg gjort, og den forstdr man faktisk kun, hvis man allerede ved en del om
skabeloner. Du kan jo preve at vaelge Hjeelp, naeste gang du far dette spergsmal og se, om du
bliver klogere.

Ret en skabelon

Jeg vil bede dig om at lave en ganske ufarlig ting, s& du kan se dette spergsmél. Du ma kun have
startet programmet, intet andet. Programmet har dbnet et tomt dokument baseret pa skabelonen
NORMAL. Hold nede, mens du med musen traekker en lille smule i en af knapperne pa en
veerktejslinie. Veaelg fx knappen for at centrere tekst, og traek den s& meget til hgjre, at der
kommer lidt luft til knappen til venstre. Slip s musen. Du har nu e@ndret en ganske lille ting ved
en verktejslinie, men det vigtige i denne sammenhzeng er, at vaerktejslinierne er én af de ting,
som lagres i en skabelon.

Tast (Alt )+ F4] for at afslutte Word. Da du ikke har skrevet noget i dokumentet, bliver du denne
gang ikke spurgt, om du vil gemme dokumentet.
Derefter kommer det beramte sporgsmdl:

Skal aendringerne i den globale skabelon NORMAL.DOT gemmes?

Jeg foreslar, at du trykker Esc. Det underlige ved dette spergsmal er:

e hvorfor kommer spergsmalet, bare fordi man har flyttet en knap i et tilfeeldigt dokument?
Svaret er som sagt, at vaerktejslinien er et af de elementer, som gemmes i en skabelon.

e du har ikke &bnet selve filen NORMAL.DOT, hvordan kan det sa lade sig gore at lave en
endring i denne fil?

Vi er her ved et af kernepunkterne i programmet. Hvis du fattede meningen med skabeloner som
udgangspunkt for de konkrete dokumenter, sa er det oplagt, at man vil lave forskellige skabelo-
ner til forskellige typer dokumenter og opgaver. Det store spergsmaél er: hvordan retter man i en
skabelon? I dette tilfaelde handler det om NORMAL skabelonen, altsa filen NORMAL.DOT. Der er
grundleggende to forskellige metoder.
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Direkte Du kan &bne filen NORMAL.DOT eller en anden skabelon, lave dine rettelser og
gemme filen. Dette er den bedste metode, hvor alt kan rettes og du er sikker pé og
har styr over, hvad der sker.

Indirekte  Du har lige vaeret vidne til muligheden for indirekte at rette i NORMAL.DOT. Du
havde abnet et dokument baseret pé skabelonen NORMAL, laver en rettelse i én af
de ting, der kan veaere forskellige fra skabelon til skabelon. Programmet anser det
for sandsynligt, at du vil have rettelsen til at geelde i fremtidige dokumenter baseret
pa NORMAL skabelonen. Nu gav jeg som eksempel en primitiv &ndring. Det kunne
ogsa have varet en @ndring af typografien Normal eller en makro.

Det underlige efter min mening er, at skabelonen eller filen er dben for rettelser,
men det skyldes, at skabeloner altid er abne i baggrunden. Jeg forestiller mig
skabelonerne som beholdere med halvgennemtraengelige hinder. De er dbne for
visse elementer, der kan sive igennem. Disse elementer er de bestanddele, der kan
lagres i en skabelon. Derfor meder du flere steder i programmet knapper eller
atkrydsningsbokse, der muligger lagring af det valgte element i enten den
skabelon, som det aktuelle dokument bygger pé (Fgj til skabelon, Gem i skabelon,
Standard el. lign) eller lagring i NORMAL skabelonen (jeg nevnte dette fx under
dialogboks s. 25).

NORMAL skabelonen er altid &ben i baggrunden, uanset du kun har abnet ét dokument baseret pa
en anden skabelon. Har du &bnet et dokument pa en anden skabelon end NORMAL er denne
skabelon samt NORMAL skabelonen dben i baggrunden.

Skabelonen indeholder sidelayout, typografier, verktgjslinier, menuer, makroer osv.
Skabelonen er sé at sige programmets fremtreedelsesform over for brugeren.

Du kommunikerer med programmet via skabelonens elementer.

Feorste problem er at finde ud af, hvilke elementer, der kan lagres og hvilke, der ikke kan.
Desvarre indeholder programmet ikke en smart markering af dette i de forskellige dialogbokse.
Andet problem er at finde ud af, under hvilke betingelser dette foregér, hvilket jeg ogsa tager op
efter beskrivelsen af skabelonens elementer.

Jeg beskriver senere de lidt mere indviklede muligheder for at rette i skabeloner, men forst
beskrives, hvad en skabelon kan indeholde. Er du begynder varer det sikkert et stykke tid, for du
foler dig sikker pa de forskellige ting i skabeloner, s& du arbejder nok i starten med dokumenter
og laver dine endringer her og ikke direkte i skabelonerne.

Forestil dig folgende situation: du arbejder pa et storre dokument eller et specielt dokument,
laver rettelser i typografier, sideopsatningen, maske nogle makroer osv. Pa et tidspunkt finder
du ud af, at mange af rettelserne kunne du godt bruge i andre sammenhange, i andre dokumen-
ter. Sa ville det vere rart at kunne overfere de nye typografier, makroer osv. til enten en skabe-
lon eller maske til andre bestemte dokumenter. Det er muligt, og jeg vender tilbage til det.
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Skabelonens elementer

Foruden formateringer for Sidelayout kan en skabelon indeholde

typografier - autotekster - makroer - verktejslinier - menuer

Lad os se pa disse, men uden at lagre dem i en skabelon. Det er bedst forst at eksperimentere, og
nar du er sikker, kan du lagre i en skabelon.

Hvis du retter noget i et dokument baseret pA NORMAL skabelonen, sperges du, ndr Word
afsluttes, om @ndringerne skal gemmes i NORMAL.DOT. Svarer du Ja, gemmes alle de
@ndringer, du har lavet, og alle nye dokumenter, som &bnes pé basis af NORMAL, vil indeholde
disse @ndringer. Hvis du ikke er helt sikker pa, hvad der sker, anbefales du at lave dine
eksperimenter i et dokument baseret pa din nyoprettede skabelon NUSER, dvs. lige nu vaelger du
Filer, Nyt, vaelger Nuser og OK. Nu er du inde i et dokument baseret pa din nye skabelon og du
kan eksperimentere lige sa tosset du vil, uden der sker ulykker. Hvis du ger dette, vil din variant
af det beromte spergsméal handle om NUSER.DOT og ikke NORMAL.DOT, hvis du ellers husker at
angive, at &ndringen skal geelde i denne skabelon. Hvem sagde, det skulle veere let!

Jeg skrev tidligere, at jeg ville give en forklaring, hvorfor afsnittet om typografier ikke blev
placeret her. Typografier er det eneste af de 5 elementer, som bade kan gemmes i et dokument
og en skabelon. De 4 andre elementer kan kun gemmes i en skabelon! Dette er vigtigt, selv om
det pa nuvaerende tidspunkt méske ikke er helt let at forsta.

Autotekst
og Autokorrektur er beskrevet i Dvelser til Word 7.

Makro

Makroer er en storre videnskab, men yderst praktisk. Hvis du ofte gentager samme kombination
af operation, tastetryk eller museklik kan disse lagres i en sdkaldt makro. Et eksempel: Du vil
gerne bytte om pa to ord, nar markeren stér i det forste ord.

Jeg har allerede beskrevet en makro, selv om de faerreste kalder det en makro. En typografi
er efter min mening en makro. Den udforer flere kommandoer pa samme tid. Den kaldes blot for
en typografi. Nar man skriver edb programmer, s splitter man sterre kommandoer op i mindre
dele, s man senere kan sammensatte dem.

En af fordelene ved dette viser sig faktisk som en fordel for os brugere. Tidligere bestemte
softwareproducenterne de forskellige kommandoer i programmet og lod ikke brugerne fa
mulighed for at manipulere eller ssmmensette de mindre dele. De sidste par ar har brugerne
ensket at kunne tilpasse programmet til egen stil eller specielle ensker.

Dette viser sig nu som starre programmer med sterre muligheder for at indstille alt muligt.
Dette kraever leengere indlaeringstid, men det giver de fordele, som jeg beskriver. I Word kaldes
de smé dele for kommandoer.

Nar du veelger et menupunkt eller klikker pa en knap, aktiverer du en kommando eller maske
en kombination af flere kommandoer. Hvis du lige et gjeblik valger Funktioner, Makro, klikker
nederst Makroer tilgeengelige og veelger Word kommandoer, vil du kunne se et hav af
kommandoer. Nar du har kigget i listen, lukker du boksen med Annuller.

Nogle af disse kommandoer findes under menuerne, andre findes pé knapper, andre igen
findes lidt dybere i dialogbokse, mens andre ikke er tilgaengelige, for du geor dem tilgengelige.
Maske savner du en kommando, som faktisk findes i programmet, men Microsoft har prioriteret
visse kommandoer frem for andre.
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N4, det var lidt generel snak, men skrevet i habet om, at du far det overblik, som er ngdven-
digt for at kunne forsta de forskellige sammenhenge, der gor dig i stand til at manipulere med
mulighederne.

Indspil en makro

Lad os sa lave en makro. Vi tager den med  [LLENTRGTUE [2]x]
at bytte om pé to ord, som mig bekendt Indspil makra: oK

ikke findes i dette program. Stil markeren Jpytord —
inde i det forste ord eller mellem de to ord. Tilclel makra tl

Dobbeltklik INDS i statuslinien og skriv ﬁ% E ‘ @ ‘

navnet pa din nye makro: bytord. Det er Weerktgjsliner  Menuer Tastatur

en god ide nederst i dialogboksen under G makro tilgeengelig for:

Beskrivelse at skrive noget, sd du kan |Alle dokumenter (Mormal.dof) ﬂ
huske, hvad makroen laver. En anden Bieskrivelse:

fordel ved dette ser du om lidt. bytter om pé ta ord] J|

Den makro, du er ved at lave, skal jo anvendes bagefter, og da det er praktisk at kunne aktivere
den fra enten en knap pa en vearktejslinie eller via en genvejstast, far du mulighed for at vaelge
dette allerede nu. Du behover ikke at vaelge at placere makroen pa én af disse tre valgmulighe-
der, du kan godt vaelge OK og fortsatte (og leese videre ved Selve indspilningen s. 43).

NB: bemeerk igen spergsmaélet Ger makro tilgaengelig for: her veelges skabelon, hvor
makroen evt. gemmes, hvis du siger ja til det beromte spergsmal.

1. Makro pa knap

Velger du denne mulighed, fremkommer en del af Tilpas menuen, og hvis du kigger godt efter
over ordet Beskrivelse, bliver du bedt om at trekke den markerede makro op i en veaerktejslinie.
Nér du starter med at traekke, fremkommer en ekstra firkant ved musemarkeren (jeg har
manipuleret lidt med billedet og bl.a. understreget noget tekst.)

. Weetktgjslinjer l Menuer l Tastatur
Du placerer firkanten i en
vaerktgjslinie og slipper SN s E—— Lok
musen.

Nu er selve knappen [ [
ealg en kategori, og klik pd et waerkig) for at se en baskrivalse.
p!aceljet, men 'knappen Treek veerktgjet hen pé den gnskede veerkigjslinje.
viser ikke, hvilken Beakivelos
. = Germ sndringer i;
kommando, den aktiverer. hytter om pd to ord

Marrmal.dot ﬂ
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42 Makro

Brugerdefineret knap EHEHE
Nu kommer denne dialogboks: o

Tildel il: bytord

dllde

Du har nu igen flere muligheder. Tekstknar: @ || |8 | & | 2D D
[ gverste venstre hjorne star det L0 8|C| @ | |2 |ow || 3 Annuller
aktuelle valg, tekstknap, mens der i ||| o B || (P £ A Rediger
nederst stir makroens navn CIEIEEIEIRA AR AR A K —

bytord.

Du har nu nogle muligheder: Tekst p& knap:

viord

e Velger du Tildel, placeres bytord som tekst pa knappen, og du er efter at have valgt Luk
klar til at indspille makroen. Laes videre: Selve indspilningen s. 43.

e Kiikker du en af de smé ikoner og valger Tildel, placeres ikonen pa knappen, og du er efter
at have valgt Luk klar til at indspille makroen. Lees videre: Selve indspilningen s. 43.

Den sidste mulighed med at redigere er et af de fa steder i programmet, hvor man kan lege og
vaere kreativ. Velges Rediger uden forst at have valgt en ikon, dbnes en lille ikon-editor, hvor
du kan tegne din egen knap. Klikker du forst en ikon og derefter Rediger, dbnes ikon-editoren
med denne ikon, som kan endres, hvis du har lyst. Det er ret let, og hvis du er nysgerrig, kan du
jo preve. Laes videre: Selve indspilningen s. 43.

2. Makro pa genvejstast

Velger du at ville tildele (eller tilknytte) makroen en genvejstast, fremkommer endnu en variant
af dialogboksen Tilpas, og markeren stiller sig i feltet Tast ny genvejstast. Princippet er det
samme som beskrevet 1 Typografi pd genvejstast s. 22.

Nu velger du den tastkombination, du ensker. Det skal vare en kombination, du let kan
huske. Jeg har valgt (Ctri]+Y, fordi bogstavet Y er let at huske i forbindelse med bytord. Hvis
kombinationen allerede er i brug, far du at vide, hvilken kommando denne tastkombination
(eller genvejstast) aktiverer.

Hvis du er sikker pa, at du aldrig far brug for denne kommando med denne genvejstast, kan
du overskrive den ved at veelge Tildel. Men du skal vere sikker, thi hvis du vil have det omgjort,
skal du redefinere den 'gamle' kommando og evt. finde en ny til makroen. Jeg vil anbefale dig i
starten at veelge en genvejstast, som er ledig.

Programmet bliver leveret med mange genvejstaster, hvor bruges sammen med en tast,
mens bruges meget lidt. Du valger i dette eksempel (Alt)+Y. Taster du forkert, bruger du
Backspace, og forseger igen.
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Selve indspilningen

Nu lukkes dialogboksen, og der fremkommer denne lille boks pé skeermen.
Den venstre knap klikkes, nér du er feerdig med makroen.
Markeren stér forhébentlig stadig i det forste af de to ord eller mellem de to mle

ord, der skal byttes. (Ctri]+(«] for at komme til begyndelsen af ordet. Hold (<)
nede, mens du bruger (Ctrl]+(=). Ordet er markeret. (Ctrl]+X for at klippe ordet til udklipsholderen.
(ctrl]+(=] og derefter (Ctr]+V. Klik den venstre knap i den lille makroboks. Makroen er indspillet.
Prov, om den virker.

Hvis du valgte at placere makroen pé en knap og har vist statuslinien, fér du ved at fore
musen hen over knappen ikke kun makroens navn i den lille ramme, men ogsa beskrivelsen i
statuslinien. Derfor anbefalede jeg at give en beskrivelse.

Beskrive en makro

Hvis du vil @ndre eller oprette en beskrivelse til en makro, veelges Funktioner, Makro, markér
makroen, skriv beskrivelsen, og da der markelig nok ikke findes en OK eller Luk knap, velges
Annuller, som besynderligt nok virker som en accept-knap!

Slet en makro
Under Funktioner, Makro markerer du makroen, velger Slet og lukker med eller Luk.

Gentag en makro mange gange

Jeg ved ikke s& meget om at redigere i en makro, men har tit lavet en makro, som skulle kares
mange gange. | stedet for at trykke en genvejstast eller klikke en knap fx 300 gange, er det ret
let at fa aendret makroen til at kere et bestemt antal gange.

Velg Funktioner, Makro, marker makroen, valg Rediger, og en sakaldt makro-editor dbnes.
Her ses de enkelte kommandoer med forskellige specifikke angivelser. Det sakaldte
kommandosprog hedder WordBasic, som jeg ikke har studeret neermere, men det er en afart af
det gamle BASIC. Da jeg i sin tid har programmeret lidt i BASIC, fandt jeg ud af, hvordan man
far en makro til at kere flere gange.

I anden linie under Sub Main skrives FOR N=1 TO 300
og 1 naestsidste linie for End Sub skrives NEXT

hvilket far makroen til at kere det antal gange, du skriver i forste linie.
Bogstavet N er vilkarligt. Luk editoren med (Ctrl)+ F4) og svar Ja.

Jeg har tit arbejdet med store tekstfiler, typisk udskrifter fra en database, og skulle lave den
samme a&ndring (konvertere) i hver linie. Der kunne godt vere flere hundrede linier i en sddan

fil, s& det var smart at f& makroen til at kere preecis det antal gange, som der var linier.

Sat makro pa veerktgjslinie
Se Tilpas s. 50.

Saet makro pa menu
Se Tilfoj kommando til menu s. 47.
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Vearktgjslinie

En vearktejslinie indeholder knapper, som udferer bestemte kommandoer. En kommando kan
veere en simpel kommando, en sammensat kommando eller en makro.

Word bliver leveret med en Standard vearktejslinie og en v Standard
Formatlinie, som du sikkert allerede har studeret og derved

: HCTeL O ¢ ¥ Formatering
fundet ud af, at kommandoens navn bliver vist i en lille firkant,

ndr du kerer musen langsomt hen over knappen, og samtidig EZ:ZL“;SB
vises i statuslinien (nederst pa skaermen) en lidt mere fyldig ]
forklaring. Tegning
Formularer
Vis/fjern en veerktgjslinie Microsoft
Du har sikkert ogsa prevet at placere musen i en af vaerktejs- Guiden Tip
linierne, hojreklikke og tende/slukke for én af vaerktejslinierne. ¥ Grafik
Hyvis ikke, s prov det. Flere veerktojslinjer...

PS ved alle objektmenuer (ogsé kaldet genvejsmenuer) overalt i o
Windowsprogrammer kan hegjre museknap ogsa bruges til det 2. Verktpjslinjer...

klik, hvilket er mere flydende og mindre anstrengende. Tilpas... [

Flyt en vaerktgjslinie

Traek fra et punkt inde i varktejslinien, som ikke rammer en knap, hvilket er lettest mellem to
knapper eller i enden af linien. Traek linien til et tilfeeldigt sted pa skaermen, og slip musen.
Verktgjslinien bliver til et vindue med en titelbjelke, og har sikkert faet en anden udformning.

Hvis du absolut ikke kan lide det, dobbeltklikker du Formatering

titelbjaelken eller 1 ét af de omréder, der er 'ledige’. Pa

denne méde skifter placeringen, og ellers kan du udforme [Normelr ~] I3

vinduet, som du ger normalt med vinduer i Windows. [Times NewRoman ~ w | |11 ~]
Her handler det om vaner igen. Hvis du har brugt — 0

programmet et stykke tid i standardindstillingen, dvs. F | X ’E; = |§ ‘ == ‘

veerktejslinierne liggende vandret gverst pa skaermen, kan 1= [i= £§|..;§‘ 7|~ ‘

det virke umuligt at vaenne sig til, at knapperne befinder sig

et andet sted.

Det anbefales at prove det. Jeg kan bedst lide at skrive, sa linien fylder lidt mere end den
halve skermbredde. P4 denne made kan jeg lettere overskue teksten i en behagelig storrelse.
Under selve skrivningen kan hgjremargen indrykkes tilpas meget, mens man s4 til sidst i
layoutfase eller for udskrivning setter hgjremargenen tilbage til det 'rigtige'. Det geelder om at
eksperimentere til man finder de indstillinger, der passer én. Mulighederne findes i dette
program.

Mens jeg skriver denne tekst eksperimenterer jeg med forskellige indstillinger for at gere
nogle erfaringer. Jeg har Vis Normal, har kun den gverste Funktionsmenu (som desvarre kun
kan slas fra ved at veelge Fuld Skeerm (menu Vis)) aktiv, har fjernet statuslinien og det vandrette
rullepanel, mens jeg har verktgjslinierne 'ha@ngende' i hgjre del af skarmen, s& de pracis ikke
dakker over teksten. Zoomprocenten star pa 130%, mens jeg skriver i en Times 11 punkt.

Erfaringen viste (dette er skrevet noget senere): Det er svert at vaenne sig til noget nyt, men
det kan lade sig gore. Jeg havde meget svert ved at have formateringslinien ude til hgjre, da jeg
ofte kigger efter typografi, skrifttype og punktsterrelse. Jeg vil helst have den gverst pa
skeermen, fordi det var svaert at bevaege gjnene til hojre pé skaermen for at se det. Det var lettere
at bevage gjnene opad, men om det skyldes vane, ved jeg ikke.
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Fjern knap fra vaerktgjslinie

Hold (Alt], mens du trackker knappen veaek fra vaerktejslinien og slipper musen.
Nar Tilpas er aktiv, kan du gere dette uden (Alt).

Flyt knap pa varktgjslinie

Hold (Alt], mens du treekker knappen hen til den enskede position. Hvis der er en vis afstand til
narmeste knap, nar musen slippes, bliver der et lille mellemrum, hvilket muligger at
veerktejslinien kan antage forskellige former (leengde og bredde), hvis selve varktgjslinien er
flyttet 'ud pa skaermen'. Nér Tilpas er aktiv, kan du gere dette uden (Ait). Du kan kun fortryde
denne handling ved at afslutte Word og svare Nej til at gemme NORMAL.DOT.

Ekstra veerktgjslinie
For musen hen over en varktejslinie, hgjreklik og vaelg Veerktgjslinier.

Muligheden for at vise genvejstaster (ny i version 7) Varktgjslinjer

kra?ver at Vis vaer;kt(ajshp er aktiv. Vaelge?s Ny og Veerktgislinjer E
skrives et navn, far du en helt ny verktejslinie, it dard =
hvorefter Tilpas automatisk dbnes. Dette er eneste W Forriatering — Annuller
sted, hvorigennem du kan oprette eller slette en L1 Remme

X A ™ Database [y
eksisterende vaerktejslinie. ™ Tegning

Ligesom menuerne indeholder kommandoer, der F ;Dlg’;i';[ter Mulstil..
har noget med h'ine.ln.den .at gare, er det praktisk at ™ Word tl Windows 2.0 THp=e..
lave nye verktejslinier til grupper af knapper, der har | Guiden Tip |

. W' Grafik,
noget med hinanden at gere. En anden fordel, som ¥ z00m ~]
beskrives s. 55: selvoprettede verktejslinier kan
kopieres mellem skabeloner. M Knappermedfarve W Viswesrkigjstip
¥ Store knapper M Med genvejstaster

Nogle af knapperne pa mine verktgjslinier ser sddan ud:

Pl | E|3] oo [ad]8075] @012 5 [on[
4 5 7

1 2 3 6 8 9 10 11 12 13 14 15

Jeg har redigeret de 2 til venstre og lavet dem i forskellige farver. Jeg bruger mest disse knapper
til “pa afstand” at se en formatering. Justeringsknapperne 3, 4 og 5 har jeg redigeret, sé de er
tydeligere. 6=makro, som lukker en fil uden at gemme eller sporge. 7=Filer, Luk.

8=Filer, Sideopsaetning. 9=Vis Lineal. 10=Tilpas. 11=Assistent 12=Funktion, Makro.
13=Indstillinger. 14=makro, der toggler indstillingen Billedholder. 15= makro, der toggler
indstillingen Tekstgreenser (se haftet Word pd x og tveers)
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Menuer

Det er ikke helt let at arbejde med menuerne, men det kan lade sig gare. Jeg valgte at lave en ny
menu til makroer. Makroer er fine, men uanset om de ligger pa genvejstaster eller knapper, kan
det veere sveert at huske, hvor de befinder sig, og specielt hvad de laver.

Har du tyve forskellige makroer, tager det et stykke tid at bevaege musen hen over alle
knapperne, samtidig med at man skal holde gje med statuslinien. Derfor teenkte jeg at lave en ny
menu til alle mine makroer, som jeg si hurtigt kunne overskue (endda med genvejstaster), og de
var lette at laese, da bogstaverne i menuerne er pant store.

Det folgende skal du kun lave, hvis du virkelig vil lave en ny menu. Hvis du er usikker, s
vent eller lad vare.

Opret menu

Velg Tilpas. Ver igen opmarksom pa boksen nederst til hgjre: Gem aendringer i: Har du valgt
et dokument baseret pa en anden skabelon end NORMAL.DOT og ensker at gemme @ndringer i
denne skabelon, skal du vaelge denne, ellers gemmes @ndringer i NORMAL.DOT. Samme Kritik
som tidligere kan her anfores. Nér du vaelger Menuer, fremkommer

7 x]
Weerktg)slinjer Menuer l Tastatur
Kategorier: kammandoer;
Luk
—(Separator)— e
Rediger T — |
Vig T - ;
Indsast Menulinje EHE
Formater = : Tilfej
Funkiioner Hawn pa menulinje:
Tabel |
Placering pa menulinje: .
Pediger flg. menu: ez o = Mulstil alle
ez hﬂ | Menulinjs...
N s . &Filer
MNawn pé menu: &Rediger
o &Vis
Beskrivelse
&Indseat e ;
Handterer Autotek, s J dringeri
‘Normal dot ﬂ

Velg knappen til hgjre, Menulinje, som giver endnu en dialogboks. Markeren star klar i Navn
pa menulinje, og her skrives Makro og du velger Luk. Skrives tegnet & betyder, at det
efterfolgende bogstav bliver det understregede, dvs. det bogstav du burde kunne vaelge punktet
med (virker bare ikke altid). I menuen kommer altsa til at std Makro.

Nar du har skrevet det forste bogstav, lyser knappen Tilfgj. Som du kan se foreslés Sidst,
hvilket vil sige, at menupunktet Makro placeres til hgjre for Hjaelp. Du vaelger Tilfgj, Luk og
vender tilbage til foregdende menu. Det eneste, du har lavet, er en menu med overskrift, intet
andet.
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Fjern menu
Mens du er ved det og har en menu, som endnu ikke indeholder nogle konkrete menupunkter,
men kun overskriften Makro, kan du preove at fjerne den for derefter at oprette den igen.

Igen Menulinje og ind i den lille dialogboks, pil ned og markér Makro, og nu er det muligt at
veelge Fjern. Ver sikker pa, at du har valgt Makro. Valg Fjern. Nu kommer en voldsom advarsel
om, at alle punkter i menuen forsvinder, hvis du siger Ja. Programmererne gad ikke checke, om
menuen reelt indeholder konkrete kommandoer. Hvis du ikke vil fjerne den, valges Nej eller
Esc. Nu ved du i det mindste, hvordan det gores.

Hvis du har fjernet menuen, kan du gve dig i at oprette den igen!

Omdgb menu

Desverre kan man ikke klikke pa navnet, sa det Menulinje [ 2] X]
springer op i gverste linie. Man bliver nedt til at Newn pé menline:

. Cqe . [ = - Luk
skrive noget i linien, markere punktet nede i listen, Minhdakrc]
og derefter vaelge Omdab. Klik Luk hele Vejen ud. Placeting p& menulinje:

5 i &Hjeel
Ved at forkorte menuernes navne kan du fa plads til Bl N

flere menuer.
Ejern

& Ormdgh

Tilfej kommando til menu

Nu skal vi have nogle menupunkter pa denne nye forelebigt tomme menu Makro.

Nu gzelder det om at holde tungen lige i munden. Hvis du ikke har nogle makroer, foreslar jeg at
du laver nogle simple, inden du gar videre.

Forst klikkes under Rediger flg. menu ned til menuen Makro, som vaelges, hvorefter den
springer op som den valgte. Under Kategorier findes en del, som egentlig blot er en inddeling af
de mange kommandoer. En af kategorierne er Alle kommandoer, hvor du kan se alle tilgen-
gelige kommandoer i Word.

Du kan selvfolgelig veelge at anbringe andre kommandoer end de makroer, jeg foreslar.
Under kategorier piler du ned til Makro, hvorefter dine tilgeengelige makroer listes i midten af
dialogboksen.

T

. . . “eerkigjslinj il
Skifter du til en anden kategori, fir du _ SR e |
andre muligheder, hvilket du kan e Mekager
o . o Rarme ﬂ
prove. Pas pa, at der stadig star Makro Breviletning
ud for Rediger flg. menu. Alle kammandaer
Klik pd den forste makro og valg Ry | e

. . . ] er ExCE
Tilfgj. Fortsaet med alle dine makroer. Autotolet ﬂ DANENGwind5
Hvis du har lyst til at eksperimentere _

Fediger flg. menu: |NOR

med raekkefalgen, forbogstavet,
navnet osv. er det bare at ga i gang.
Med lidt tdlmodighed finder man ud Havn pé menu:

af det. Beskrivelse
bettar om pAto ord

Blacering i menu:

LD L

&Filer {intet dokument)
&Hjeelp (intet dokument) N E
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£ Omdgh

Ejern
; . Mulstil alle...
Rediger flg. menu: |Makr0 N s
Blacering i menu: |&bytgrd - w

Mawn pé manu: |&byt

Der kan rettes i nederste linie ud for teksten Navn i menu, men det kraever, at du har
kommandoen markeret som vist pa billedet. I dette tilfzelde: Jeg indsatte forst makroen med
navnet “bytord”, valgte Tilfgj, og menupunktet i menuen hed sa “bytord”. Senere gik jeg igen
ind i Tilpas, fandt og markerede makroens navn i gverste midterste liste. I feltet Navn pa menu
star der automatisk blot makroens navn. Jeg retter nu i navnet (se billedet). Knappen Tilfgj under
(ved den viste musepil) skifter til Omdgb, som vaelges. Makroen hedder altsa ét (“bytord”) og

menupunktet rettes nu til noget andet, i dette eksempel “byt”. Luk til sidst og afprev din nye

menu Makro.

' o . . |1_bytord_cusy |
Du far navnet og en evt. tilknyttet tastkombination at vide. Hvis du &bner
menuen og bevager dig igennem med Pil-Ned uden at aktivere makroen, kan du i statuslinien se
beskrivelsen. Forskellen mellem dette og Funktioner, Makro er, at du samtidig ser genvejs-
tasterne. Jeg synes meget godt om det. De fleste kan sikkert som jeg maksimalt huske genvejs-
taster maske til 5 eller 10 makroer. De sjeldent anvendte makroers genvejstaster kan hurtigt slas
op her.

Vis Kladde

Hvis du savner kommandoen Vis Kladde, som i version 7 er fjernet fra menuen Vis , kan du ind-
sette den: Tilpas, klik Menuer, under Kategorier klikker du Vis, hvorefter de kommandoer, der
herer til Vis, vises 1 midten under Kommandoer. Du ruller ned til Viskladde, markerer den,
veelger Tilfgj og afslutter med Luk. Check om den findes som nyt menupunkt under menu Vis.

Menuer pa hgjre museknap!!!

De menuer, som popper frem ved hgjreklik (objektmenu eller genvejsmenu), kan ogsa redigeres,
hvilket hverken manual eller Hjeelp omtaler. Alt athengig af hvad eller hvor, du hejreklikker,
far du en bestemt menu. Du kan klikke pa normal tekst, en overskrift, et felt, et billede osv. og
hvert objekt har sin menu!

Det hurtigste er efter min mening at aktivere kommandoer via en objektmenu, altsé hgjre
museknap eller (<) og hvis du laver de samme ting meget ofte, anbefales kraftigt at bruge
tid pa at finde ud af, hvordan kommandoer placeres i en objektmenu.

Allerede i Word 6 blev disse objektmenuer indfert og som bekendt indfert generelt i Win-
dows95.
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Tilpas ﬂ X
“eerktdgjslinjer Menuer l Tastatur Fed
Kategorier: Kommandoer: Kursiv
Luk
Skrifttype.
AfsnitHoldLinjerSammen Afsnit.
AfsnitHoldMedNae ste — Spalter.
AfsnitHoreunger Tilfaj = -
Afsnithled Sideopsetning. N
AfsnithledUdvic ﬂ
Bammer og skygge.
Fediger flg. menu: ‘Tekst (Genvej) ’T QNULSM s N100
. Tabeltekst (Genve)) - Menulinje... 560
Bilseing) | mEms Hele tabeller (Genve]) J 5100
Menn pa menu: —
D krivelse Keadettekst (Gemej) Haijreklikmenu Tekst (Genvej)
Weerkigjslinier (Genve) ndringeri
Indszetter et afkrydsnin Tilpasning af vaerktg]sliner (Genvej)
Stavekontral (Genve)) ¥ jal.dot i

Hvis du som vist pé billedet ruller tilstreekkeligt langt ned ad Filer-menuen dukker en hel del
tekster op med Genvej i parentes. Det er alle objektmenuer. Jeg lagde straks mine mest anvendte
kommandoer pa Tekst (genvej), som fremkommer, nér du hejreklikker almindelig tekst (i mod-
setning til fx en overskrift). Billedet viser min nuvaerende menu for Tekst (Genvej).

Med lidt evelse og en del tdlmodighed kan alle disse menuer redigeres. Det er vigtigt, at du
kun har de punkter pa menuerne, som du jevnligt bruger. Du skal heller ikke overdrive, thi ved

for mange menupunkter mistes overblikket.

Jeg kan lige netop overskue min genvejsmenu, nar jeg
hgjreklikker billeder. Tallene er skaleringer i bestemte procenter (sa
er man sikker pa, at billedet ikke bliver forvredet i fx 168,3 x 175,6
%, hvilket desveerre sker, nar man bare traekker i et billedet for at
@ndre storrelsen. Word holder ikke som lovet pd forholdet mellem
hgjde og bredde! Jeg har selv skrevet nogle af teksterne om, sé jeg
bedre forstar dem og har brugt ---->>>> for at symbolisere for mig
selv, at denne kommando formaterer tekstruden til venstre eller hgjre
i forhold til spalten (se mere om dette i Word pd x og tveers).

Efter at have valgt Tilpas, velges Menuer. Til venstre listes
Kategorierne. Valger du en af de kategorier, som hedder det samme
som rullegardinsmenuerne, findes de samme kommandoer her, men
der findes ogsa mange flere, som minder om disse. Det sidste punkt
inden skillelinien er Alle kommandoer, hvilket betyder Alle
kommandoer indbygget i Word.

Jeg arbejder hovedsageligt med tastaturet, men redigerings-
arbejdet foregér pa folgende méde: jeg udpeger noget med musen og
bearbejder enten med hgjre museknap eller genvejstaster, som
hovedsageligt er defineret, sa jeg kan nd dem med venstre hand
alene.

PS Den genvejsmenu eller objektmenu, der fremkommer ved

Seet tekstrude om billede
EjernTekstrude
QOuter

Billede Skalering
050
100
120
140

180
200
230
260
300
350
400

Rediger billede...
Opdater keede
Vis Felt - til/fra

Rammer og skygge...

Min hajreklikmenu Billede (Gerve)

hgjreklik, kan ogsa aktiveres med (< )+Fi0), og derefter kan du bruge (1) eller (1) eller det

markerede forbogstav og til sidst (<.
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Hvor er vi nu?

Vi har nu veret igennem de 5 grundleggende elementer, som kan indeholdes i en skabelon:
formateringer (herunder typografier), autotekst, makroer, verktgjslinier og menuer. Vi er et par
gange stadt pd Tilpas, som er et bindeled mellem alle disse muligheder. Tilpas er i flere
dialogbokse en mulighed, dvs. man kan “n&” den mange steder.

Tilpas

Via kommandoen FunktionTilpas kan du virkelig endre pa den méade, du aktiverer de forskellige
funktioner eller kommandoer. Husk, at programmet 'blot' bestar af en masse kommandoer, men
du kan aktivere dem pa flere forskellige méader. Konkret: du kan f4 fat i samme dialogboks via
en knap, et menupunkt eller en genvejstast. Jeg har allerede navnt nogle af disse kommandoer.
Tilpas handler generelt om at fore en kommando til én af de tre forskellige mader at aktivere
kommandoen pa:

e et menupunkt
e cnknap
e cn genvejstast

Tilpas kan ogsa bruges til at eendre disse tre forskellige veerktgjer. Vi mennesker er heldigvis
forskellige. Nogle kan bedst arbejde via menuer og menupunkter, andre kan lide knapper og
andre igen foretraekker genvejstaster, hvilket heenger sammen med vore forskellige steerke og
svage sider: vaner, tastatur eller mus, god hukommelse eller ¢j osv.

Jeg har i dette haefte lagt megen veegt pa disse muligheder, fordi de efter min mening er
programmets styrke. Forstar du at udnytte disse muligheder, sparer du megen tid. Jeg haber det
lykkes mig at hjelpe dig at lere at bruge mulighederne.

Nar du abner Tilpas, vises til venstre forskellige Kategorier, hvoraf de ferste over den
vandrette streg er grupper af Kommandoer. Microsoft har valgt at samle visse af disse
kommandoer under fx Filer eller Vis. Prav at klikke pa kategorien Vis, hvorefter de tilherende
kommandoers knapper vises i midten.

Piler du lidt leengere ned, meder du en vandret streg og under disse kommer Makroer,
Skrifttyper, Autotekst og Typografier. Hvis du klikker én af disse, listes i midten de respektive
aktive eller installerede kommandoer, som kan fores til ét af de tre veerktajer. Uanset, hvilken
kommando du vaelger - det vaere sig en makro, en skrifttype, en allerede defineret knap med
tilherende kommando, en kommando, som ikke har nogen knap, en typografi osv. - kan du fore
den til en menu, en verktgjslinie eller til en genvejstast.

NB: vear igen opmarksom pd Gem aendringer i: hvilken skabelon skal endringerne evt.
gemmes i, hvis du svarer Ja til det beremte spergsmal. Hvis du arbejder i et dokument baseret
pa en anden skabelon end NORMAL, som har andre knapper i vaerktgjslinierne, skifter
vaerktgjslinierne gjeblikkeligt, nar du velger Tilpas, fordi programmets standard (default) er at
lagre i NORMAL skabelonen.
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Tilfej knap til vaerktgjslinie

Jeg har Klikket pé knappen, der ligner

en lup. Under beskrivelse nederst til

. X Weerktdslinjer l Menuer 1 Tas
venstre vises beskrivelsen for denne T
knap. Du kan klikke pa de forskellige Fiar ogoer | [
ap. . . P g i Zaom % 5| 97 | (ak J J
knapper og i beskrivelsen se, hvad de S|@(m|@[ e s [»] [+ +|-]|
laver. Hvis du ikke forstar teksten, kan ‘F”Sriniﬁe, 1]2[3]4]5]8]7[8] o]
du jo preve at treekke knappen ud i en Funktioner ~| ae [=pao) B 2

vaerktgjslinie og sé preve den.

p 130% - Jeg Vll varmt Yealg en kategori, og klik pé en knap for atfé en beskrivelse. Trask

anbefale at du tr'cekker derefter knappen til en veerkigjslinje
> . Beskrivelse .
K luppen Op Ved Slden af —‘figer dokumentet i forskellige forstgrrelser Gem =endringe
E den knap, der Viser MNarmal.dot

I zoom i procent. Jeg
forstar simpelthen ikke, hvorfor Microsoft ikke har valgt denne lup som stan-
dard, dvs. indbygget den i NORMAL skabelonen fra starten.
Nar du med musen klikker og treekker nedad, fremkommer den viste pil
sammen med en zoomprocent. Nar musen slippes, s&ttes den aktuelle procent.
1902 Smartere kan det vist ikke blive.

Find en god kommando

Hyvis du har lyst, kan du bladre i de forskellige kategorier og klikke pa knappere for at se, om
du finder en interessant kommando. Det letteste er nok at valge Alle kommandoer som Kategori,
og s bladre dem igennem, indtil du finder en kommando, der lyder interessant. Klik pa én af
kommandoerne og skriv forbogstavet. Desvarre kan man ikke blive ved at stave sig frem til
kommandoen. Kun forbogstavet accepteres, men gentagne tryk pa fx F bladrer leengere i listen
af kommandoer med forbogstavet F.

Hvis du bruger lidt tid til at se, hvad Microsoft har valgt at kalde de forskellige kommandoer,
vil du finde ud af, at de er ordnet i grupper (kaldet kategorier) ligesom i menuerne. Som
tidligere neevnt er det ikke altid lige let at fatte, hvorfor en kommando ligger i en bestemt
kategori (menu). Se Hvad hedder kommandoen? s. 52.

Hvis Veerktgjslinie er det aktive valg, _
kan kommandoen treekkes til en vaerk-

tejslinie. Nar den slippes, vil det vise Weatktajslinjar I tdenuer
sig, om Microsoft har forudvalgt et
ikon til knappen. Hvis dette er tilfeel-

det, veelger du Luk, og du har en ny
kommando i verktgjslinien.

Kategorier: Kommandoer:

MarkerMNuwerendelndrykning
MarkerMNuvearende Justering
harker uvaerendeSkrlﬂ

Marke rSpaIte
MarkerTegninger |
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Hvis Microsoft ikke har valgt en ikon, kommer muligheden for at vaelge en sakaldt bruger-
defineret knap.

Jeg valgte kommandoen AutoMarkerOp- Brugerdefineret knap EIEd

slagsord, en kommando til at markere ord, der Tideltl.  MarkerOpslagsord

skal optrade i et indeks (stikordsregister). Hvis Knap .
jeg veelger at klikke et ikon og valger Tildel, vil Tekstknae @ || g | | & | £|<9| b

knappen i vaerktejslinien f dette udseende. A0S % 2 fom EE I Annuller
Klikker jeg direkte pa Tildel, vil den markerede 2 ; ; E = 1_ ? % &= Bediger...

tekst, som vises nederst, overfores til knappen. I
dette tilfaelde er teksten lige lovlig lang, men du
kan rette i teksten, sd den ikke fylder s& meget.

Tekst pé knap:

Den sidste og sjoveste mulighed er forst at
vaelge et ikon og derefter Rediger, hvorefter en lille ikon-editor vises med det valgte ikon. Den
er let at betjene.

Hvad hedder kommandoen?

Du ved, hvilken kommando eller dialogboks, du kunne teenke dig som knap, menupunkt eller pd
genvejstast, men aner ikke, hvad selve kommandoen hedder. Lad os sige, at du ofte laver
stiplede linier om en ramme, som jeg har lavet, hvis jeg har beskaret en dialogboks for at den
ikke fylder for meget.

Ctri]+(Alt]J+PLUS (den store gra tast til hejre) forvandler musemarkeren til 38. Klik et
menupunkt eller en knap, og Tilpas fremkommer med kommandoens navn. Jeg valgte Format,
Ramme og fik

Tilpas ﬂ

\ Tastatur

Kommandoer;
Luk

FormatRammer0gS

_ me |

Tryk pé ny genvejstast: MNuveerende taster
Beskrivelse .
Endrer rammer 0g skygge i de markerede afsnit, tabelceller og Gem eendringer i
hilleder Mormal dat -

sd kommandoens navn at vide. Jeg forstar ikke altid programmererne, men her er kun mulighed
for at tildele en genvejstast. Man kan ikke satte kommandoen pa en menu eller traekke den til en
knap pa en verktejslinie, men det er i det mindste en smart metode til at f4 kommandoens navn
at vide. Derefter kan man sé starte Tilpas igen og fore kommandoen til menu eller verktgjslinie.
Pudsigt.
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Giv en knap en anden knapflade
Naér Tilpas er aktiv, kan du hgjreklikke en knap i en vaerktejslinie.

Jeg matte lege lidt for at finde ud af, hvordan disse muligheder =130 % st00 | se7 | se0 | 53 |
virkede. Jeg anbefaler dig at teste pa nogle knapper, som du har W AKopier knapflade |

lavet til samme lejlighed. Start med at fore nogle knapper til en I=[  Indswtknapflade
veerktejslinie, s& du har nogle forsggskaniner. [ |

Vealger du Kopier knapflade, kopieres den valgte knaps flade til Velg knapflade...
udklipsholderen. Hgjreklikker du en anden knap og vaelger Indsaet Rediger knapflade...
knapflade, far den sidste knap udseende som den, der ligger i
udklipsholderen. Prov at vaelge den sidste knap og Nulstil den, hvis denne mulighed foreligger.
Du kan nulstille en knap, hvis den fra starten af fra Microsofts side havde féet tildelt en ikon.
Du kan altsé ikke nulstille en knap med tekst.

Jeg har bade knapper med ikon og knapper med tekst. Vaelg knapflade betyder, at du kan
veelge blandt de fa knapper, som Microsoft har lavet. Rediger knapflade abner ikon-editoren.

Det interessante er, at du kan indseette fra udklipsholderen, dvs. lave billeder i andre
programmer, kopiere dem til udklipsholderen og i Word indsette billedet pa en knap via
Indsaet knapflade.

Mens vi er ved det specielle: klik pa viste objekt. Nar

. . . . Times New Roman -
musen er viste sted, bliver den til en dobbeltpil som ved en [
tabel (jeg kunne desvarre ikke fa det med i billedet). Treek til
hgjre!

Bred
Formatering af afstanden mellem Kategarier. Kommandoer: .
3 Tahel - BegyndelseAfvinduelldvid -
bogstaver er en udmerket mide at 7= A [Beayndelsear N
fremheve pa. Hvis du fx vil have Tegning
k d tt fst d Ramrme J Brevletning
en knap, der setier aistanden Brevdletning BrevflethingBrugadressekanotek
1 Alle kammandoer BrewfletningDataformular
mellem bogstaver til 2 pkt, gores et ]

folgende: Velg Tilpas, blandt

kategorier vaelges Alle Komman- ored
Weelg en kategori, og klik pd etweerkid for at se en beskrivelse. 1,90 pkt
doer. Blandt kommandoer Vaﬂges Treak vearkigiet hen p& den gnskede veerkigjslinje. T80 R
Bred:, og i nederste hgjre hjerne Beskrivelse 1,40 pkt
kan du Vaelge en bredde, 1 dette ?:“D.T?frln.ar.detmarkerede med bred tegnafstand 210kt

eksempel vaelges 2 pkt. Med

musen traekkes til en

vaerktgjslinie, og musen slippes.
Teksten pa knappen bliver som vist.

¢ pktBred

Bred giver mulighed for at bestemme bredden af afstanden mellem
bogstaverne. Jeg valgte 2 pkt Bred som vist i to ord.
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Skabelon igen

Lige siden kapitlet Skabelon s. 35 har det handlet om skabeloner, i hvert fald hvad angar
programmets struktur. Jeg gennemgik lidt om at oprette en skabelon, rette i en eksisterende
skabelon (specielt Normal skabelonen) og derefter gennemgik jeg de vigtige elementer, som
indeholdes i en skabelon: vaerktejslinie, makro osv. og hvordan, du kan manipulere med disse
elementer i forhold til hinanden. Jeg haber, at du heenger med i svingene endnu, selv om det
maske har varet nogle harde omgange. Dette afsnit mé vist kaldes avanceret, og hvis du i
forvejen har haft svart ved at forstd meget, skal du ikke vere ked af, hvis dette afsnit
forekommer som russisk. Hvis du har problemer med at falde i sevn, kan det méske bruges!

Dette er nok en af grundene til, at mange forfattere holder sig fra dette emne, som enten ikke
behandles, eller ogsd havner emnerne typografi og skabelon som appendix sidst i deres beger,
hvilket desvaerre giver laseren indtrykket af, at emnerne er mindre vigtige! Tvertimod efter min
mening. Jeg gentager lige:

Hvis du laver nogle @ndringer i skabelonens elementer, er dette vigtigt:

e har du sat x ved Sperg om NORMAL.DOT skal gemmes (s. 37)

e ver klar over, hvilken skabelon dit aktive dokument bygger pa. Dette kan checkes via Filer,
Skabeloner.

e husk, hvis du arbejder i et dokument, som ikke er baseret pA NORMAL.DOT, at vaelge om du
vil gemme i dokumentets skabelon eller NORMAL.DOT, hvilket angives som beskrevet i de
forskellige dialogbokse.

Hvis du har sat kryds ved det ferste punkt, sperges du alfid, om andringer skal gemmes. Har du
abnet et dokument pé en skabelon BREV, @ndrer relevante ting, bliver du lige for afslutningen af
Word spurgt, om du vil gemme @ndringerne i skabelonen BREV - sdfremt du har angivet denne
skabelon i listeboksen, hvilket jeg omtalte alle de relevante steder. Denne lagring til skabelonen
kan s at sige forceres uden at afslutte Word via Filer, Gem alt, som svarer til at gemme alt,
hvad der kan gemmes: dokumenter og skabeloner, hvor der evt. er foretaget rettelser. Der sker
det samme som ved afslutning af programmet - eneste forskel er at programmet ikke afsluttes.

I starten af kapitlet om skabeloner skrev jeg: 'forestil dig felgende situation: du arbejder pé et
storre dokument eller et specielt dokument, laver rettelser i typografier, sideopsetningen, méske
nogle makroer osv. Pa et tidspunkt finder du ud af, at mange af dine rettelser kunne du godt
teenke dig at kunne bruge i andre sammenhange, i andre dokumenter. Sa ville det vaere rart at
kunne overfere de nye typografier, makroer osv. til enten en skabelon eller maske til andre
bestemte dokumenter.'

Frem og tilbage mellem skabeloner og dokumenter

Den méske mest praktiske og avancerede funktion i denne version af programmet handler om at
overfare elementer, som du méaske mgjsommeligt har lavet i et dokument eller i en skabelon, til
en anden skabelon eller et andet dokument. Du har lavet en speciel typografi, som kun er gemt i
et bestemt dokument. Nu vil du kunne bruge typografien i alle dokumenter, som bygger pé en
bestemt skabelon, fx NORMAL. Du har sikkert - ligesom jeg, indtil jeg blev opmaerksom pé det -
gemt forskellige ting i NORMAL.DOT, men ville egentlig have gemt @ndringen i en bestemt
skabelon. Der er hjlp forude!

Du kan igen teenke pé de halvgennemtraengelige hinder mellem en skabelon og dens
dokumenter, som jeg beskrev under den indirekte méde at rette en skabelon s. 39. De porgse
forbindelser gar et skridt videre til at omfatte al/le skabeloner og alle dokumenter. Sagt pé en
anden made:
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Du kan kopiere et hvilken som helst element i en skabelon til en anden skabelon.
Typografier kan frit flyttes mellem bade skabeloner og dokumenter.

Vima hellere kigge p& den dialogboks, som kan dette. Hvis du synes, at det allerede har veret
rigeligt avanceret, s er dette vist klimaks.

Assistent
Assistent ﬂ
Typografier l Autotekst-elementer l Veerktgjslinjer I takroer
GemtiWword?a2.doc Til Mormal.dot;

13

Linjenummear s Kopier v Crverskift §
MNormal J = Plt105a
Mormal indrykning Ilet Plkt105b
Normall — Phkiila

—

Opstilling - punkttegn Cimdgh. . Plkt10b ==
Orverskrift 1 Sidefod

Owerskrift 2 hd Sidehoved hd
Typografier tilgeengelige i: Typografier tilgengelige i
Word?a2.doc (dokurment) hd |N0rmal.dot [global skabelon) ﬂ

Luk il Luk fil
Beskrivelse
Standardskriftyype i afsnit + Skriftype: 8 pkt Luk

Igen er denne kommando desvarre gemt lidt ad vejen som et underpunkt i nogle af de normalt
tilgeengelige dialogbokse. Jeg tror, at Microsoft anser den for sé vanskelig for de fleste brugere,
at den skal holdes lidt i baggrunden. For mig at se er den let at forstd, hvis man har forstaet
skabelon og skabelonens elementer, som netop er listet som overskrifter pa dialogboksens
enkelte 'kort'. Men som sagt er dette sikkert lige s& svaert at forstd, som begyndere har ved at
forsta begreberne filer og mappe, og set ud fra det synspunkt forstar jeg Microsoft. Den kan
veere farlig.

Du kan ikke finde denne funktion direkte som et menupunkt. Den er heller ikke som knap pa
de veerktgjslinier, som programmet kommer med. Jeg har fundet den som knap under Filer,
Skabeloner — Format, Typografi — Funktion, Makro, men har i1 gvrigt oprettet en knap til den.
Kommandoen hedder Assistent.

Nar du aktiverer den forste gang, vil venstre side indeholde det aktive dokument, mens hgjre
indeholder den tilgrundliggende skabelon. I dette mit tilfeelde kan du se, at jeg arbejder i filen
WORDA.DOC byggende pa NORMAL.DOT. Typografier er markeret. I dette dokument har jeg
oprettet tegntypografien Taster, som ikke findes i NORMAL.DOT. Taster formaterer i Arial 11
punkt, som du har set mange gange i denne tekst, hvorved jeg er sikker pa, at det bliveri 11
punkt (ellers kunne jeg blot have valgt at formatere med skrifitypen Arial).

Onsker jeg at overfore denne typografi til NORMAL.DOT klikker jeg Kopier

Advarsel: Check inden, at navnet ikke findes i forvejen i den anden skabelon. Hvis dette er
tilfeeldet, erstattes typografien. Programmet advarer dog inden operationen udfares. Det svarer
til pa fil-niveau at overskrive.

Jeg kan ogsa slette eller omdobe den. NB: dette er eneste sted, hvor du kan omdebe en typo-
grafi! Det er for darligt, at dette ikke umiddelbart kan geres under Format, Typografi, som blev
beskrevet s. 16.
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Det spaendende er, at du til venstre og hgjre kan abne enten en skabelon eller et dokument. Har
du oprettet en typografi i ét dokument, kan du kopiere den til et andet. Prov nu at klikke de
andre mulige kort: Autotekst-elementer, Varktejslinier og Makroer, og bemerk, at venstre side
skifter til dokumentets skabelon alle 3 gange. Her far du svar pa et af de vanskelige spergsmal:

Hvad kan gemmes i et dokument uden at skulle gemmes i en skabelon og hvad skal gemmes i en
skabelon for at veere tilgeengelig i dokumenter?

Typografier er specielle

Typografier er det eneste element, som kan gemmes i et dokument uden at skulle gemmes i en
skabelon. Du kan altsé godt i et dokument oprette mange forskellige nye typografier, og de
eksisterer kun i dette ene dokument. Typografiernes navne i dette dokument kan godt eksistere i
andre skabeloner og andre dokumenter, selv om typografierne er helt anderledes. Du kan ogsa
@ndre i standard-typografierne NORMAL og Overskrift1, Overskrift2 osv. i et dokument uden at
de skal gemmes i dokumentets skabelon. Du bliver heller ikke efter at have gjort dette spurgt,
om @ndringer skal gemmes i skabelonen, hvilket skete i version 2.

Hvis du derimod ensker at gemme en nyoprettet typografi eller en endring af en typografi i
skabelonen, kan du bruge en af de metoder beskrevet s. 19. Begge metoder indeholder en
dialogboks, hvor du kan klikke Fgj til skabelon. En &ndring af en typografi i et dokument
medforer altsé ikke automatisk et spergsmal, om du ensker at gemme typografien i skabelonen,
kun hvis du setter Fgj til skabelon aktivt. Spergsmalet kommer, nar du lukker dokumentet.

Du kan ogsa bruge Assistent til at gemme typografien.

Hvis du via Assistent kopierer en typografi til en skabelon eller dokument, hvor typografi-
navnet eksisterer i forvejen, skal du passe pé. Det svarer til pa fil-niveau at overskrive! Du kan
benytte Assistent boksen til at lave denne undersggelse inden kopieringen. Det er specielt farligt
med typografier og makroer. Hver gang du klikker en typografi eller makro, far du nederst i
boksen en beskrivelse.

De 3 andre

Autotekst-elementer, Veerktgjslinier og Makroer kan kun gemmes i en skabelon. Ved vearktejs-
linier kan du kun gere noget ved dem, du selv har oprettet, ikke dem, der felger med program-
met.

Advarslen om at vare forsigtig med at overfore et element fra én skabelon til en anden
gaelder ogsa her. Kopierer du et element fra én skabelon til en anden, og elementernes navne i
de to skabeloner er identiske, overskriver du det element, /#vortil du kopierer. Generelt vil jeg
frarfde at gore dette uden grundigt at have undersogt konsekvenserne, specielt nér det handler
om typografier. Det 5. element, som kan indeholdes i en skabelon, nemlig menu, optreeder ikke
her i Assistent, og jeg ved ikke hvorfor.

Ny skabelon som undergrund

Lad os sige, at du lige efter du startede med Word lavede nogle dokumenter baseret p4 NORMAL
skabelonen. Typografien Normal var dengang Times New Roman 10 punkt. Siden da har du
@ndret typografien Normal i NORMAL skabelonen til Palatino 11 punkt. Du henter nu de gamle
dokumenter frem og ensker, at typografien Normal skal vaere Palatino 11 punkt. Du ma hente
hvert af de gamle dokumenter frem, hente dialogboksen Filer, Skabeloner og sxtte Opdater
automatisk typografier i dokumenter aktivt.

Men pas pa, at du ved, hvilke typografier, der befinder sig i dokumenterne, og hvordan de
nye aktuelle typografier ser ud. Hvis du fortryder, er det lettest at lukke dokumentet uden at
gemme!
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Skabeloner og tilfejelser ﬂ
Dokumentskabelon
romall Yedhesf.
" Opdater automatisk typografier i dokumenter it =
Glohale skabeloner og tilfgjelser Assistent.
Afkrydsede tilfdjelser og skabeloner er indleest.
v Tilfa)...
Ejem
Fuld sti CAOFFI50K, Skabeloner KiWFAx.DOT

Denne boks kan ogsé bruges til noget andet. Du kan @ndre den skabelon, som dokumentet
bygger pa. Det kaldes af den danske oversatter lidt underligt vedhceft (eng. attach). Jeg kalder
det, at et dokument er baseret pd eller bygger pd en skabelon. Som tidligere naevnt kan et
dokument ikke eksistere uden en underliggende, vedhzftet eller tilknyttet skabelon. Jeg har i
den viste boks tilfgjet endnu en skabelon, KWFAX.DOT. Dette kan veaere relevant i den situation,
hvor du har en bestemt makro, som kun er gemt i en anden skabelon, i dette tilfaelde
KWFAX.DOT. P4 denne made fés adgang til elementer (verktejslinier, makroer osv.) i andre
skabeloner. Det er sikkert de ferreste, der far brug for det forste, nemlig at tilknytte endnu en
skabelon, men du skal ikke have lavet s& mange forskellige dokumenter baseret p4 NORMAL
skabelonen, for det begynder at blive kritisk, hvis du bruger mange forskellige typografier og
makroer.

Lad os sige, at du har oprettet 5 dokumenter. De 3 af dem begynder at ligne hinanden mht.
det, du laver i disse dokumenter, mens de 2 andre ligner hinanden, blot pa en anden made. Det
vil s& veere naturligt at oprette to nye skabeloner, og derefter tilknytte (vedhafte) de 3 dokumen-
ter til den ene skabelon og de 2 dokumenter til den anden skabelon. Jeg héber, at dette haefte
indeholder de tilstraekkelige informationer til at kunne klare dette, men jeg ville gore folgende:

Et af de tre dokumenter &bnes, indholdet slettes og dokumentet gemmes i mappen for
skabeloner som en skabelon (filtype: Dokumentskabelon) med et nyt skabelon-navn, fx TILBUD.
Via Filer, Skabeloner baseres (via Vedhaeft) de tre dokumenter pa den nyoprettede skabelon
TILBUD. Yderligere klikkes Opdater automatisk typografier i dokumenter, hvorved der skabes
ensartethed i alle 3 dokumenter. Det samme gores med de to andre dokumenter, der ligner
hinanden.

Din fantasi

og din kreativitet, nysgerrighed osv. er det eneste, som begraenser dig i at udforske mulig-

hederne. Jeg héber du har tilstreekkelig viden til at kunne lave det, du ensker. God forngjelse!
Hvis du har mod pa mere om Word, findes et andet haefte: Word pd x og tveers, som bl.a.

omhandler tabeller, grafik, tekstruder, felter, brevfletning, filhdndtering i version 7, stikords-

register og indholdsfortegnelse. Haeftet er mindre avanceret, behandler blot andre emner.

PS Pa KnowWares homepage under dette hefte kan du downloade den skabelon, som
jeg bruger og som omtales i dette haefte.
I den forste udgave af dette hafte manglede desvarre afsnittet om sidenummere-
ring. Jeg bliver glad for kommentarer, sd hvis du gider give mig et par linier, star
min fax, adresse og e-mail adresse pé side 2.
Venlig hilsen
Michael Maardt
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Stikord

afsnit

definition 15
afsnitstegn 15
afsnits-typografi 22
afsnitstypografi 19
automatisk

gem 7
beremte spergsmal 39
Billedholdere 4
bindestreg

bled 14

hérd 14
brodtekst 17
direkte formatering 19
Dokumentskabelon 38
Erstat 11
felt

sidetal 33
Formatpensel 16
Fgj til skabelon 26, 40
Gem hurtigt 7
Gendannet 8
Genvejstast

makro 42

typografi 23
hjzlp

til formatering 18
hjelpeknap 18
heengende indryk 15
hgjremargen 15
indryk 15, 18, 19, 20
INS tasten 5
Kapitaeler 14
kommando 53
kopi

afsnitsformat 16

tegnformat 16
kopiere elementer mellem skabeloner og

dokumenter 56
linieafstand 16
luft 16
mappe til skabeloner 37
markere

stort stykke tekst 12
mellemrum

bled 14

hérd 14
NORMAL.DOT 7
Nulstil tegnformatering 14
nulstille tegn 14
omdgabe typografi 56
Overskriv 5
programmets logik 17
Prov-dig-frem-metoden 20

ret skabelon
direkte 40
rette tal 1 en tabel 5
rykker 36
sektion 12
hop 10
senest abnede filer 8

Sideinddel i baggrunden 8

skrifttype

mangler 9
skydning 13
specialtegn 11
statuslinien

UDV 12
tabel

rette tal i 5
tegn-typografi 22
Tekstgranser 4
temporere filer 7
typografi

anvende 20

ny 20

omdebe 56

opret 20

slet 21
typografiskakt 4, 17
udklipsholder 5
[8]9)%

statuslinien 12
udvid markering 12
W1lZards 37
WordBasic 44
Zoomprocent 45

Se ogsé bagsiden!
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Markering 11
Markering med Shift + mus.... 11
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Kritik af sidenummerering ...... 33
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Hvor er vinu? ... her!.............. 34
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Beskrive en makro .................. 43
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Szt makro pa verktejslinie..... 43
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