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Forord

Microsoft Word 2016 (herefter Word 2016) er den nyeste udgave af dette utroligt populære program til tekstbehandling, og der er ikke nogen tvivl om, at det er et af de bedste, største og mest avancerede programmer til tekstbehandling, der findes i dag.

Vi har ikke fået en helt ny brugerflade i Word 2016, men erfaringerne fra nogle års arbejde med brugerfladen i Word 2016 har sat Microsoft i stand til at forbedre brugerfladen i Word 2016 en hel del og gøre den mere strømlinet end i tidligere udgaver.

Word 2016 har det hele

Det er ikke småting, du kan udrette med en moderne tekstbehandler som Word 2016, og det gælder alt, der har med tekster og tekstbehandling at gøre. Du kan Skrive alle mulige typer af tekst og sætte den op, som det passer dig.

Du kan producere flotte breve, brochurer, kalendere, cv’er, årsrapporter, menukort, invitationer, indsætte og redigere diagrammer, tabeller, billeder, videoer og matematiske tegn for bare at tage nogle af de mange muligheder, du har med Word 2016.

Se indholdsfortegnelsen i denne bog for en grundig gennemgang af indholdet.

Hvad får du med denne bog

Denne bog dækker alle områder i Word 2016, og dermed også alle nyhederne i Word 2016. Du får en bog, som er let læst, og som er specialiseret til online læsning. Du kan hurtigt slå op i bogen, hvis du har placeret den på en mobil enhed, og du skal bruge info om et emne. Den er også fyldt med tips, tricks og smarte genveje samt praktiske eksempler. Når du har gennemgået denne bog, vil du kunne løse rigtig mange praktiske opgaver inden for tekstbehandling over en bred kam.

Arbejde med Word 2016 i skyen via OneDrive

Arbejdet med Word 2016 i skyen via OneDrive bliver gennemgået grundigt i denne bog. Der er mange fordele ved at logge ind i Word 2016 med en Microsoft-konto (www.outlook.dk tidligere Hotmail), som er gratis, og sådan en konto er nødvendig for at kunne arbejde i skyen. Gå evt. til www.outlook.com, og opret en.

Du får i øjeblikket 5 GB lager i skyen med en gratis Microsoft-konto. Hvis du lejer Office 365 med adgang til alle Office-programmerne på 5 computere, så får du en TB lager i skyen via OneDrive.

Her er et link, hvor du kan hente info om mulighederne for at leje eller købe de forskellige Microsoft Office produkter.

https://products.office.com/da-dk/buy/office

I Word 2016 er det blevet endnu nemmere at dele dokumenter og arbejde med andre på det samme dokument på samme tidspunkt. Det bliver gennemgået senere i bogen.

Jeg arbejder med Word 2016 i Windows 10

Jeg arbejder med Word 2016 i Windows 10 i denne bog, men det skulle ikke være det store problem, hvis du arbejder på en tidligere udgave af Windows, da det meste foregår inde i Word 2016. Jeg lejer Office 365 med adgang til alle Office-programmerne i Windows 10.

Jeg arbejder ikke på en touchskærm

Jeg arbejder ikke på en touchskærm, men med mus og tastatur, men her er et link med mere info om at bruge en touchskærm i Windows 10 og Office. 

Kommando versus funktion

Kommandoer og funktioner er to sider af samme sag. En kommando kan åbne en dialogboks med informationer via en genvej eller et klik på en knap, men en kommando kan også starte en funktion, som kører i baggrunden.

 

 

 

 

Rigtig god arbejdslyst med dit arbejde i Word 2016.

 

Martin Simon, Solrød Strand sommeren 2016.

Det mest grundlæggende, du tit bruger
Inden du går i gang med denne bog, så gennemgår jeg de mest grundlæggende handlinger og kommandoer i dette kapitel. Det er handlinger og kommandoer, som du tit kommer til at bruge, når du arbejder med Word 2016 – og hvis du er en ny bruger af tekstbehandling og Word 2016, er det en god ballast at have med. Se, hvordan du hurtigt indsætter fyldtekst på en eller flere sider, så du har noget at arbejde med sidst i dette kapitel.
Jeg vil foreslå, at du lige kigger det igennem, og så kan du altid vende tilbage til dette kapitel efter behov. Her er et link til det første kapitel i bogen efter dette kapitel.
Flytte markøren rundt i et dokument med taster og mus
Når du skriver i dokumentet, så flyttes markøren automatisk mod højre. Du kan bruge piltasterne til at flytte markøren med, når du har skrevet tekst.
Klik i dokumentet med musemarkøren for at placere markøren på den placering – det kan være på side 77. Hvis markøren står på side 1, og du går til og kigger på side 77, så kan du ikke foretage noget på side 77, før markøren er placeret der.
Hvis du vil ændre på en sætning på side 77, så klikker du i sætningen med musemarkøren og placerer markøren der, og så er du klar til at arbejde på side 77.
Nyt afsnit
Tryk på Enter-tasten for at lave et nyt afsnit. Afsnit og afsnitstegn er grundstenen i Word, og det kommer der meget mere om senere i bogen.
Flere måder at flytte markøren på
Tryk på End-tasten for at gå til slutningen af en linje.
Tryk på Home-tasten for at gå til starten på en linje.
Tryk på Ctrl+pil op-tasten for at gå til starten af et afsnit.
Tryk på Ctrl+pil ned-tasten for at gå til starten af næste afsnit.
Tryk på Ctrl+Home-tasten for at gå til starten af dokumentet.
Tryk på Ctrl+End-tasten for at gå til slutningen af dokumentet.
Tryk på PgDn-tasten for at gå et skærmbillede ned.
Tryk på PgUp-tasten for at gå et skærmbillede op.
Rul hurtigt gennem dokumentet med musehjulet
Brug hjulet på musen, når du vil rulle op eller ned i dokumentet. Du kan også trække i rulleboksen i en af siderne, men rullehjulet på musen er som regel hurtigere.
Indstille musehjulet i Windows 10
1. Tryk på Windows-tasten+i for at åbne Indstillinger-vinduet, og klik på Enheder.
2. Klik på Mus og Touchplade i ruden til venstre.
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At markere tekst er noget, du ofte kommer til at gøre, når du vil arbejde med en del af teksten.
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