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1. Stgrre opgaver i word

I word findes flere faciliteter til hjelp nar man skriver stgrre opgaver. Her kommer et eksempel pa,
hvordan disse anvendes. Da det drejer sig om formatering findes ogsa en prgvetekst som man kan
@ve sig pa.

1.1. Typografier

For at udnytte word fuldt ud, ma man kende begrebet typografi. En typografi er en bestem made
teksten ser ud pa, en bestemt formatering. F.eks. er der i dette dokument allerede anvendt tre
forskellige typografier. En til den Igbende tekst og en til hver af overskrifterne. Fordelen ved at
arbejde med typografier er, at man sa senere uproblematisk kan skifte skriftstgrrelse, skrifttype,
eller hvad man nu har lyst til. Vi vil her se pa nogle forskellige typografier.

1.1.1. Normal

Typografien normal er den vigtigste typografi. Det er den de gvrige typografier henviser til. Sa hvis
man vil lave skrifttypen om for alle typografier, kan man ngjes med at @®ndre skrifttypen for
typografien normal, fordi de andre netop henviser til normal.
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1. F.eks. @ndrer vi skrifttypen for dette dokument ved at ga ind under Formater - >
Typografier og formater. Billedet ser nu saledes ud:
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2. Vil vi nu @ndre typografien for Normal. Vi finder Normal i hgjre side af skermen og
klikker pa den lille pil. Her er 2 muligheder. Valg Rediger. Nu er fglgende billede kommet
frem:

Rediger typografi

Egenskaber
Ravn: Marrnal

Lol Lef) <]

Typografi | naeste afsnik; 1l Mormal
Formatering
Times Mew Roman - |14 - F E U
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Fesmpm bt Frens ekt B snpm ekt Frenp ekt Pkt Femps Ikt
Flrewplekt Feompslokt Frempm okt Frempe ekt Fremp okt Fempe e ke t
Frewplekt Feempslokt Frempm okt Frempe ekt Fremp okt Fempe e ket

Skrifttype: {Standard) Times Mew Roman, 14 pt, Dansk, Yenstre,
Linjeafstand: enkel, Beskyt mod horeunager, Automatisk opdatering

[ Fgij kil skabelon [v Cpdater automatisk.

Formater = Ok | Annuller

3. Husk flueben i Opdater automatisk. Ved at klikke i Formater nederst til venstre kan man
vaelge mellem at @ndre forskellige ting. Det gverste menupunkt hedder Skrifttype. Velg
det. Det aktive vindue er nu:
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Skrifttype

Skrifttype | Tegnafstand Telgsteffekter]

Skrifttvpe: Typografi: Stgrrelse:
ime N |Nu:urma| 14
= -
10
11 -
12
-
SkriftFarve: Inderskregning:
Aukomatisk, ﬂ ||{ingen]l ﬂ | J
Effekker
[ Gennemskreget [ Skyoge [ Kapitzler
[ Dobbelt gennemstreger [ Konkur [ Store bogstaver
[ Hawek skrift [ Relief [ Skiult
[ Sznket skrift [ Indgraveret
Eksempel
Times New Roman
Drette ar en TrueType-skiifttype, Den wil blive brugt bide p3 skzetmen og printeren,

K | annuller

4. Prgv at valge en anden skrifttype, skriftstgrrelse osv. Her a@ndres skrifttypen for hele
dokumentet og alle typografier.

5. Vil man f.eks. have lige margener, skal man under punkt 3 velge Afsnit i stedet for
Skrifttype. Man far fglgende skermbillede hvor man under generelt kan vealge den
justering der passer til det man er i gang med. Her er valgt Lige Margener:
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Indrvkning og afstand l Linje- og sideskift ]

Generel

Justering: Mﬂ Dispositionsniveau:  |Bradeekst -
Indrvkning

Yenstre: |IZI cm jl Speciel; Med:

Haire: |0 cm = |(ingen]l j' =
afstand

B |':' pkE. il Linjeafstand: pa:

Efter: |III pkk. il |Enke|t j| il
-

Eksempel

Tabulatarer. .. (8] 4 | Annuller

1.1.2. Overskrifter

Det kan anbefales, at der anvendes forskellige typografier til forskellige overskrifter. F.eks. i dette
dokument, hvor der er arbejdet med tre forskellige type overskrifter. Der er flere grunde til, at det er
smart at arbejde med typografier for overskrifter.

L

Man er sikker pa, at overskrifterne ser helt ens ud og er lette at @ndre alle pa en gang.

Man kan udnytte visningen Disposition til at skabe overblik over sit dokument.

Man kan siden hen fa word til automatisk at lave en indholdsfortegnelse.

Man kan fa word til at lave krydshenvisninger til forskellige afsnit i teksten. Dvs. man skal
ikke selv holde styr pa, om de forskellige afsnit flyttes og der sa sker noget med sidetallene.

el

Vil jeg f.eks. have ovenstaende overskrift pa niveau 2 s&tter jeg markgren i overskriften og vaelger i
formateringslinjen' Overskrift 2. Typografien og opstillingen af overskrifter zndres som beskrevet
under Normal pa side 1 ff.

l . .. o
Formateringslinjen ser normalt sddan ud:

Mormal + Times Mew Roman - 12 -| F K =

1
4
e
[
T
[l
(Tl

++

Det er i feltet hvor der star Normal, at man velger typografi.
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1.2. Dispositionsvisning

Hvis man vil skaffe sig overblik over hvilke overskrifter man har i dokumentet og hvordan de
forholder sig til hinanden, kan man med fordel anvende dispositionsvisning. Denne visning far man

ved at ga ind under Vis — > Disposition. Ved at sta i en given overskrift og klikke pa = kan man

skjule teksten i afsnittet og koncentrere sig om overskriften. Ved at klikke pa ¥ kan man fa hele
afsnittets tekst frem igen. Dette er en made at sikre sig overblik pa. Der er ogsa mulighed for at
flytte afsnit op og ned i dispositionsvisning.

1. Man kan flytte en overskrift op over en anden overskrift ved sta i overskriften og klikke pa
#  Tilsvarende kan en overskrift flyttes ned under en anden overskrift ved at sti i
overskriften og klikke pa # . Man kan ogsa tage fat i markgrerne ud for overskriften eller
teksten og flytte afsnit og overskrifter op og ned.

2. Man kan @ndre en overskrift 1 til en overskrift 2 ved at sta i overskriften og klikke pa » .
Tilsvarende kan man endre en overskrift 2 til en overskrift 1 ved at sta i overskriften og
klikke pa € .

g

3. Man kan @ndre en overskrift til brgdtekst (almindelig tekst) ved at klikke pa "™ .

1.3. Indholdsfortegnelse

Som nzvnt under punkt 2 ovenfor under Overskrifter pa side 5 kan word lave en
indholdsfortegnelse, hvis man har markeret de overskrifter der skal med i indholdsfortegnelsen. Se
evt. ogsa EDB — bruger-kurset. Indsattelsen af indholdsfortegnelsen foregar ved at stille markgren
der, hvor indholdsfortegnelsen skal placeres og sa ga ind under Indsaet — > Reference — > Index
mm. Det aktive vindue se nu saledes ud:

l Indholdsforteqnelse l Figurer ] Zitatsamling l
Eksempel pd udskrift
Aristoteles 2 i‘ Type: & Indrykket O Kompakt
Asterotdebaltet .. Sz Jupiter Spalter: > =
Atmostzre
3 3
Jorden . |'3"3"'Sk ﬂ
exosfEre 4
tonesfEre 3 -|
[+ Hgirejuster sidetal og henvisninger
Tabulatorfyldtegn:  |....... -
Formater: |Fraskabelon -
Marker g:uslagsu:urd...| Marker autu:umatisk...| Rediger. .. |
(0] 4 | Annuller |
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Her klikkes pa fanebladet Indholdsfortegnelse og formatering foretages.

1.4. Krydshenvisninger

Med krydshenvisninger kan man virkelig udnytte words muligheder for at holde styr pa tingene.
Lader man word klare henvisninger glemmer man ikke at rette sidetal, hvis f.eks. man flytter afsnit.
Hyvis jeg f.eks. vil placere en henvisning her til afsnittet om overskrifter ggr jeg fglgende.

Ga ind under menuen Indsat — > Reference — > Krydshenvisning. Det aktive vindue ser nu
saledes ud:

Krydshenvisning

Tvpe: Indszet henvisning kil:

Mﬂ |Overskriftstekst ﬂ

[v Indszet som byperlink. T
Til felgende overskrift:

1. Skeirre opgaver i word
1.1, Tvpografi
1. Marmal

1.1,
1.1.2, Ovverskrifter

1.1.3. Indholdsfortegnelse
1.1.4, Krydshenvisninger

Indszet | annuller |

Under Type kan man valge, hvilken type elementer (overskrifter, figurer, nummererede opstilling
osv.) man vil henvise til. Under Indsaet henvisning til kan man valge hvad der skal sta i
henvisningen (kan veare sidetal, tekst osv. prgv dig frem). Vealges sidetal ser henvisningen saledes
ud: 5. Man skal sa selv skrive “side” foran! Det snedige er nu, at nar vi flytter overskriften
”Overskrifter” til en anden side, vil tallet her ogsa @ndres til den relevante side. Man kan sagtens
kombinere flere henvisninger til samme sted, sa der f.eks. kommer til at sta: Se afsnittet
Overskrifter pa side 5 ovenfor. Nu holder word helt styr pa henvisningen ogsa selvom det der
henvises til flyttes til en anden side!
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