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Tekstbehandling i verdensklasse

Word 2016


	Word er Microsofts tekstbehandlingsprogram, som du kan bruge til at skrive breve, rapporter, brochurer, invitationer, festsange i – ja, alt hvad der indeholder tekst. Dine dokumenter kan derudover også indeholde bl.a. diagrammer, tabeller, billeder og siden Office 2013 endda også video.

Word indeholder et hav af smarte, både enkle og mere avancerede funktioner, og med 2016-udgaven kommer der endnu flere til. Dem præsenterer vi dig også for her i hæftet, hvor du fx får kendskab til Smart opslag, hvori du ved at højreklikke på en tekst kan få vist oplysninger og definitioner. 

Word er nok det mest udbyggede tekstbehandlingsprogram i verden – og med dette hæfte lærer du at bruge programmet til at lave flotte, personlige og professionelle dokumenter.

Ydermere er det blevet endnu nemmere at arbejde flere sammen om den samme tekst på samme tid, så alle kan se de andres rettelser i realtid. Det sker med udgangspunkt i Microsofts cloudbaserede tjeneste OneDrive, som også lader dig tilgå dine dokumenter fra andre enheder, når du er på farten. Det kan du læse meget mere om i kapitlet OneDrive og online samarbejde. 
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KAPITEL ET
	
Brugerfladen





I dette kapitel ser vi på brugerfladen og det nye look, båndet og dets forskellige elementer, miniværktøjslinjen og værktøjslinjen Hurtig adgang.

Du lærer også, hvordan du bruger genvejstaster og genvejsmenuer, og hvordan du kan tilpasse båndet, så de viste funktioner passer til netop dit behov.

Med dette kapitel kommer du hurtigt i gang med at få mest muligt ud af Word 2016.




Startskærmen
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	Når du starter Word, vil du blive præsenteret for programmets startskærm. Tidligere ville du blive mødt af et tomt dokument, hver gang du startede programmet op. Den nye startskærm byder på en række nye muligheder for at oprette nye filer, eller for at åbne tidligere projekter.

Det er altså fra startskærmen, at arbejdet i Word begynder, hvad enten du vil arbejde med en af dine seneste filer, åbne en ældre fil, oprette en ny fil eller benytte en af de mange tilgængelige skabeloner som basis for dit arbejde.

Dine senest åbnede filer finder du i det blå panel i venstre side. Hvis filen du leder efter, ikke befinder sig på denne liste, kan du finde den på din computer eller i dit OneDrive med knappen Åbn andre dokumenter.

Klik på Tomt dokument, hvis du gerne vil oprette en ny, tom fil, som du selv tilføjer både indhold og format. Alternativt kan du lade dit Word-projekt tage udgangspunkt i en af de indbyggede skabeloner, du finder i startskærmen. Du kan læse mere om skabelonerne senere i dette hæfte.

Hvis du hellere vil have, at programmet skal starte med et nyt, tomt dokument som i gamle dage, og derved springe startskærmen over, skal du klikke på Filer øverst til venstre, vælge Indstillinger, og derefter fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis startskærmen, når programmet starter.
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    	Hvis du endnu ikke har valgt et filformat til dine dokumenter i Office 2016, vil jeg anbefale, at du vælger Office Open XML-formater. Dette format er Microsofts eget, men stadig åbne, filformat. Når du benytter dette, er du sikker på, at samtlige funktioner i Office er understøttet.

		







	


Brugergrænsefladen i Word
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	Brugergrænsefladen i Word består af følgende områder: 	Værktøjslinjen Hurtig adgang
	Båndet
	Navigationsruden

 	Dokumentruden
 	Opgaverude
 	Statuslinjen

Jeg vil på de efterfølgende sider gennemgå de forskellige områder hver for sig.

Standardvisningen, som du ser på billedet herover, kaldes Udskriftslayout. Udover denne visning tilbyder Word en række forskellige måder at vise et dokument på. Under fanen Vis, i gruppen Visninger, finder du udover Udskriftslayout visningerne Læsetilstand, Weblayout, Disposition og Kladde, der hver har sit formål.

De tre første visninger, Læsetilstand, Udskriftslayout og Weblayout, kan du også tilgå med de tre genvejsknapper til højre i statuslinjen i bunden af skærmen.






	


Værktøjslinjen Hurtig adgang
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	Helt øverst til venstre over båndet finder du værktøjslinjen Hurtig adgang, der indeholder et par af de mest brugte funktioner. Som udgangspunkt indeholder værktøjslinjen knapperne Gem, Fortryd og Gentag. Du kan dog selv føje flere funktioner til værktøjslinjen, så du altid har nem adgang til dem.

Højreklik på den knap i båndet, som du vil føje til værktøjslinjen, og vælg derefter Føj til værktøjslinjen Hurtig adgang i genvejsmenuen. Et nyt lille ikon i værktøjslinjen Hurtig Adgang vil nu repræsentere funktionen.

Du kan også bruge knappen Tilpas værktøjslinjen Hurtig adgang (et nedadvendt pile-ikon), som du finder umiddelbart til højre for selve værktøjslinjen. Her kan du fra en liste vælge mellem en række af de mest anvendte funktioner, som du kan føje til værktøjslinjen. Vælger du Flere kommandoer på listen, får du vist en komplet liste af funktioner i programmet, der kan tilføjes linjen.

Listen er inddelt i forskellige kategorier, du kan vælge mellem med rullemenuen Vælg kommandoer fra øverst til venstre. Når du har valgt en kategori, kan du tilføje funktioner ved at vælge dem i listen til venstre, og herefter anvende knappen Tilføj >>. Til sidst afslutter du med OK.
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    	Hvis du vil fjerne en funktion fra værktøjslinjen Hurtig adgang igen, er det nemmest blot at højreklikke på dens ikon i værktøjslinjen, og derefter vælge Fjern fra værktøjslinjen Hurtig adgang.
		







	


Båndet
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	Øverst findes en bjælke med kommandoer, der går på tværs af skærmen. Denne bjælke kaldes båndet. Båndets funktioner er opdelt ved hjælp af en række faner, som er placeret øverst over båndet. Når du har valgt en fane i båndet, vil du få vist de funktioner, der hører under. Funktionerne er underinddelt i grupper, der vises ved siden af hinanden i båndet. Navnet på hver gruppe står skrevet nederst i båndet, så du hurtigt kan finde de værktøjer, du leder efter.

Båndets udseende tilpasser sig automatisk efter størrelsen på vinduet og din skærm. Hvis du arbejder med et lille vindue, vil knapperne reduceres i størrelse til små ikoner. Forstørrer du vinduet, vil du se langt flere knapper, udstyret med tilhørende tekstbeskrivelser. Læs mere om de forskellige typer knapper i båndet på næste side. Båndet i Word indeholder følgende faner:	Hjem: Her findes de mest grundlæggende værktøjer til skrift- og afsnitsformatering.
	Indsæt: Lader dig bl.a. indsætte sideskift, tabeller, billeder, diagrammer og sidetal.
	Design: Her kan du ændre dokumentets overordnede design og indsætte vandmærker m.v.
	Layout: Byder på bl.a. ændring af margener, sideretning, sidestørrelse, valg af orddelingsfunktion og arrangering af objekter.
	Referencer: Her finder du værktøjer til oprettelse af indholdsfortegnelse, fod- og slutnoter, billedtekster, opslagsord og citathenvisninger.
	Forsendelser: Indeholder en række værktøjer der kan være praktiske, hvis du skal arbejde med dokumenter, der skal sendes til mange forskellige modtagere.
	Gennemse: Alle korrekturværktøjerne til fx stave- og grammatikkontrol samt revisionsmarkering m.v. er placeret her.
	Vis: Lader dig tilpasse udseendet af Word, så det optimeres til forskellige formål.
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    	Hvis du placerer musemarkøren et vilkårligt sted i båndet, kan du ved hjælp af musens scroll-hjul bladre mellem de forskellige faner uden at skulle klikke på hver enkelt fane.
		







	
Båndets knapper
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Fed skriftHjemOrddelingSideopsætningLayout

SkriftfarveHjem

typografigallerietHjem,Mere

DialogboksstarterVis dialog
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    	Båndet er opbygget således, at de mest grundlæggende funktioner er samlet i fanerne længst mod venstre. Efterhånden som du dykker ned i de mere avancerede funktioner, bevæger du dig længere mod højre.
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