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Enkel innfgring i Word 5. klasse.

Het!

Nér du har arbeldet deg gjennom dette heftet, er det meningen at du skal
kRunne fglgende ting L Word:

* Vite hva som er menylinje og hva som er verktgy linje
* Bruke Rommandoene
0 Lagre
O Lagre som
0 Apne
*  Opprette nye mapper fra Word
*  Markere tekst.
©  Skifte skrifttype og skriftstprrelse
* Formatere tekst med:
venstrejustert
Mioltstilt
H@Yrejustert
Fet skrift
0 Understreking

* Sette i bilder

* Koplere tekst

* FLgtte tekst

* Slette tekst

* Topptekst 0g bunntekst

* Lage enkel tabell

e Lage overskrift med WordArt

* Lage ramme (sidekant) rundt teksten din

© O O O

Ly klee til.




Enkel innfgring i Word 5. klasse.

Sa starter vi.

Alle gode ting er tre.

| word er det slik at de fleste kommandoer kan utfgres pa tre mater. Skal vi for
eksempel apne et dokument, sa kan vi velge mellom disse tre matene:

1. Vikan klikke pa det gule mappesymbolet pa verktgylinja eller
2. Apne "Fil” og velge "Apne” eller
3. Bruke tastekombinasjonen Ctrl + O

Det enkleste synes de fleste vil veere a klikke pa mappesymbolet pa verktgylinja. |
dette hefte vil jeg som regel bare beskrive en mate a gjgre ting pa. Da velger jeg den
maten jeg tror du vil synes er enkleste. Dersom du allerede kan noen av tingene og
har vendt deg til & gjgre dem pa din mate, sa er det lov & gjare det slik du er vandt til.

Tre typer linjer.
@verst i bildet nar du har startet Word, har du vanligvis tre linjer. Det er Tittellinja,

menylinja og verktaylinja. m
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Verktgylinja

Tittellinja forteller oss hvilket navn det aktuelle dokumentet har. Hvis dokumentet er
nytt og du ikke har lagret det enna, sa star det Dokumentl, ..2, ...3 osv.

Menylinja inneholder en del rullgardinmenyer som apner seg nar du klikker pa den
enkelte meny. Da ma du velge den aktuelle hendelsen som du er ute etter. Her gjar
du altsa valget ditt i en togang.

Verktaylinja bestar av ulike knapper med forskjellige symboler. Nar du kjenner disse,
sa er det nok med ett klikk for & fa utfart dine gnsker.

HUSK

Menylinja inneholder rullgardinsmenyer og vi ma gjgre to "valg”.
Verktgylinja inneholder kommandoknapper med symboler, og det er nok med ett
KIikk.
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Vi lagrer og finner igjen.

Du vet nok at det finnes to Lagre-kommandoer. Det er Lagre og Lagre som . Det er
viktig a vite forskjellen pa disse. Nar et dokument er nytt og skal lagres for farste
gang, er det ikke noen forskjell om vi bruker Lagre eller Lagre som , men senere kan
det ha avgjgrende betydning hav vi velger.

Lagre

Nar vi har laget et nytt dokument og skal lagre det farste gang, far vi spgrsmal om
hvor vi vil lagre og hvilket navn vi vil bruke. Da er det viktig at vi passer pa at vi er i
riktig mappe og at vi tenker gjennom hvilket navn vi vil bruke pa dokumentet vart.
Nar vi sa jobber videre med dokumentet vart og skal lagre endringer, kan vi klikke pa
symbolet for lagring, og dokumentet vil bli lagret/oppdatert pa det navnet vi har gitt
det uten at vi trenger a bekrefte dette.

NB! Dette betyr at det lagrede dokument oppdateres og dermed endres hele tiden.

Lagre som

Noen ganger nar vi skal skrive en tekst, kan det vaere at vi vil bruke noe som vi har
skrevet fgr og bare endre noe pa dette. Samtidig vil vi gjerne beholde det vi har laget
farst. Da apner vi det farste dokumentet, men far vi sa gjar noe mer, bar vi velge
Lagre som , og sa gi det nye dokumentet et nytt navn. Da beholder vi det gamle
samtidig som vi far laget et nytt dokument som vi kan forandre pa sa mye vi lyster
uten at det gamle blir gdelagt.

NB! Etter at vi har gitt dokumentet et nytt navn, kan vi igjen bruke Lagre sa slipper vi

a bekrefte navnet hele tiden.

Apne
Knappene for Apne og Lagre ligger farlig naer hverandre.
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Apne

Derfor er det viktig at du er véken nér du skal klikke p& en av disse knappene. A
klikke pa feil symbol kan fare til at mange timers arbeid blir gdelagt.

Nar du skal apne et eksisterende dokument, veer helt sikker pa at du klikker pa riktig
knapp. Styr deg deretter inn i riktig mappe og velg riktig fil. Klikk deretter pa Apne.
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HUSK.

Det er forskjell pa Lagre og Lagre som .
A ta feil av Apne og Lagre kan fare til at du mister mange timers arbeid.

A opprette nye mapper fra Word.

Det er veldig lurt & ha system i hvor vi lagrer det vi skriver pa data. Til dette bruker vi
ulike mapper. En mappe er et omrade pa harddisken hvor vi kan lagre mange
forskjellige filer. Vi kan ogsa ha mapper inni mappene. En slik mappestruktur kan
se ut som pa figuren nedenfor.

Slike mapper kan vi lett opprette direkte fra Word. Nar

S R VS QU yelger Lagre (for et nytt dokument), styrer Word deg
— 3| O inn i den katalogen som er satt som standard. Herfra
O - Q 7/~ |IL ma du styre deg videre selv. P& dette nivaet kan du

Mapper opprette nye mapper.
|2) Binaries
+ ) datax
+ |J) Diverse
=l Eciweunts and Settings Opprett ny mappe_
+ SErS
= (3 knud akke 1. velg Lagre (for nytt dokument) eller Lagre som
) “—;' colees (for dokument som skal f& nytt navn).
= () Mine dokumenter 2. Naviger deg til det omradet hvor den nye mappen
|20 Datalzreskole
| Flight Simulator Files Skal V&;re' " ”
) Flight Simulator X Files 3. Klikk pa symbolet for "Opprett ny mappe”.
B 1ntern video 4. Giden nye mappen et navn i dialogboksen som
+ |2y Min Garmin . 2 » ”
% () in musikk kommer opp og klikk pa "OK”.
% (15} Mine bider 5. Mappen er klar.
lagreii [ Datalreskole B [+ - Werkigy -
Datakort 1 av 3 bl Word
%Wordlnnfamng_skl )
& Opprett ny mappe

Ny mappe @E]

jeldende mappe:
iZ:\...kings\Knud BakkeiMine dokumenter\Datalzereskole Avbryk H U S K

il Nar du oppretter nye mapper, er det
:: Filnavn; |wurd1nnFar\ng_5k| ﬂ T \blllktllg at dg Vet hVOI’ de nye mappene
Filtype: |Wurd-dukument ﬂ fivbryt Ir Iggen e'

Markere tekst.

Nar vi skal endre noe pa tekst som allerede er skrevet, ma vi ofte markere den
aktuelle delen av teksten. Det gjares sikrest ved at vi plasserer skrivemerket i
begynnelsen (foran farste bokstav) av den delen vi skal markere. S&, mens vi holder
nede museknappen, bruker vi piltastene hayre eller ned for & markere aktuelt
omrade. (Det finnes andre mater a gjgre det pa ogsa, men i starten er det denne
metoden som gir mest kontroll.)
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Skifte skrifttype og —starrelse.

| Word kan du veksle mellom mange ulike skrifttyper og starrelser pa disse. Mange
skrifttyper kan veere morsomme og "fancy”, og det kan vaere artig a bruke stor
starrelse pa skrifta noen ganger.

Men nar vi bruker Word til skolearbeidet vart, skal vi forsgke a holde oss til noen
standarder. Som regel skal vi bruke skrifttype "Times New Roman” eller "Arial”.
Skriftstarrelsen skal normalt veere 12. Overskrifter kan selvfglgelig veere starre og
noen ganger med en annen skrifttype.

Bade Skrifttype og skriftstarrelse velges i "rullgardiner” pa verktgylinja "Formatering”.
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, Skriftstarrelse
Skrifttype

Formatere tekst.
A formatere tekst har med hvordan teksten fremtrer i dokumentet vart. | dette heftet
skal vi se pa 5 "formateringskommandoer”.

* Venstrejustering

» Midtstilt
* Hayrejustert
» Fet skrift

* Understreking

Alle disse 5 kommandoene kan velges ved a klikke pa knapper pa verktgylinja som
vanligvis er fremme i Word. (Bakerst i dette heftet vil du finne et vedlegg som
beskriver hvordan du kan finne fram verktaylinjer som av en eller annen grunn ikke
er synlige i gyeblikket.)

Nar det gjelder de 3 farste kommandoene, sa er det nok at skrivemerket ditt star i det
avsnittet som du skal justere. Nar det gjelder fet skrift og understreking, ma den
delen av teksten som du gnsker dette pa veere markert.

Justering

Som sagt, nar vi skal justere teksten, sa er det nok at skrivemerket star innenfor
omradet til den delen av teksten som skal markeres.
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Det er vanlig at hovedoverskriften til en tekst midtstilles, ellers er det meste av
teksten i et dokument venstrejustert.

Noen ganger bruker vi hgyrejustert. Dette gjelder seerlig sted og dato i brever.

Alle disse justeringene velges pa verktgylinjen "Formatering”.
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Midtstilt Hayrejustert

Venstrejustert

Fet skrift.
Noen ganger gnsker vi a utheve ett eller flere ord. Eller kanskje er det en overskrift

I Vi onsker skal tre tydeligere frem. Da kan
vi velge fet skrift . For a fa det til,

-z -|F XU = markerer vi det eller de ordene vi gnsker &

L1 utheve, og sa klikker vi pa knappen for fet

skrift.

a ! | Mormal - Arial
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Understreking.
Understreking er ogsa noe vi kan bruke for & vise at her er det noe viktig. Noen

ganger buker vi bare understreking, mens andre ganger bruker vi kanskje bade fet
Fora fa

I skrift og understreking .
understreking pa ett eller flere ord,

-2 .| F XU = markerer vi de aktuelle ordene og klikker

sa knappen for understreking.

a ! | Mormal - Arial
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Understreking




Enkel innfgring i Word 5. klasse.

Sette inn bilder.

A sette inn ett eller flere bilder i teksten var er egentlig ganske enkelt, men for & fa
"kontrollen” over bildene, er det noen sma grep vi bgr foreta oss. De skal vi se pa
etter hvert — vi skal ta det steg for steg i rolig tempo. Det er ogsa flere ulike mater &
sette inn bilder pa, her skal vi i utgangspunktet bare se pa en av dem.

1. Velg "Sett inn” — "Bilde” pa& menylinja.

2. Deretter velger du "Utklipp” eller "Fra fil”. (Dersom du velger "Utklipp”, far du
opp en del bilder/tegninger som hgrer til Word eller andre programmer du har
installert. Velger du "Fra fil”, betyr det at du vil ha inn et bilde eller lignende
som ikke ligger i "Utklipp”, men en annen plass pa maskinen. Da ma du vite
hva filen heter og hvor den ligger pa maskinen.)

3. Na skal vi velge "Utklipp” slik at vi leerer de grunnleggende grepene, sa kan vi
se pa andre mater senere. Nar du har valgt "Utklipp”, far du opp en
dialogboks som ligner bildet til hagyre.

4. Klikk deg inn i gnsket mappe og velg
gnsket bilde. Lukk deretter dialogboksen.

5. Klikk sa pa bildet, og du vil fa opp en
ekstra verktgylinje. (Dersom dette ikke
skjer, klikk s& pa "Vis” — "Verktaylinjer’ og
velg "Bilde”.) Legg merke til de svarte
firkanten i hjgrnene og pa midten av hver
side.

6. Pa den "nye” verktaylinja velger du
knappen for "Tekstbryting”. Symbolet er en
liten hund omgitt av vannrette linjer. Klikk pa
denne og velg hvordan du vil ha ;
tekstbrytingen. | de fleste tilfellene er det lurt ' : | e
avelg "Tett”. Na vil de svarte firkantene bli
"apne” (hvite). Na kan du ta fatt i disse
firkantene og forstarre eller forminske bildet.
Det lureste er & bruke hjgrnene for da
beholder du proposisjonene i bildene. Na
kan du ogsa flytte bildet rundt i teksten din og Tekstbr@
plassere det der du vil ha det. :

7. Noen ganger vil du oppleve at bildet flytter CIT e T '
seg etter hvert som du skriver. Dersom dette ikke er ﬂnskellg kan du
hayreklikke bildet. Da far du opp en meny, og du skal velge "Formater bilde

”. Velg deretter "Oppsett” og "Avansert”. Sa kan du klikke bort haken i
boksen til "Flytt objekt med teksten.”.

Uansett hvordan du setter inn bildene i teksten din, s& ma du gjennom prosessen
som er beskrevet ovenfor.

Kopiere tekst.

Noen ganger har vi behov for & ha samme tekst flere steder i dokumentet vart (for
eksempel refrenget i en sang). Eller vi vil kopiere deler av teksten var over i et annet
dokument.
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Marker den delen av teksten som du vil kopiere. Velg "Rediger” pa menylinja og
deretter "Kopier”. Flytt skrivemerket dit du vil ha kopi av aktuell tekst og velg igjen
"Rediger”, men denne gangen velger du etterpa "Lim inn”. Du har fatt en kopi av
aktuell tekst.

Flytte tekst.

Det som ofte er mer aktuelt enn & kopiere en tekst, er a flytte deler av teksten. Igjen
starter vi med & markere aktuell tekst. Deretter "Rediger” og "Klipp ut”. Na forsvinner
teksten, men nar vi flytter skrivemerket dit vi vil ha teksten og klikker "Rediger” og
"Lim inn”, s& "dukker” teksten opp igjen pa det nye stedet.

Slette tekst.

Dersom vi skal slette starre deler av teksten, sa kan er det lurt & markere den delen
av teksten du vil slette. Deretter trykker du bare pa tasten "Delete”. Dermed er det
som var markert slettet. Skulle du komme i skade for & slette feil tekst, sa har du
alltid "Angretasten”. Den er god a ha.

Topptekst og bunntekst.

Dersom vi skriver et dokument pa flere
sider, kan det veere praktisk a bruke
topptekst og bunntekst slik jeg har gjort
med dette dokumentet. Det betyr at vi kan
ha en tekst som er lik pa alle sidene, enten
gverst pa arket eller nederst pa arket. Her
ser du at jeg gverst har tittelen pa
dokumentet og nederst star sidetallet. Det
finnes mange muligheter.

For & sette inn topptekst og bunntekst,
starter vi med & velge "Vis” pa verktaylinja.
| menyen vi far opp, velger vi "Topptekst og
bunntekst”. Da blir feltet for topptekst
aktivert og vi far opp falgende verktaylinje:

stimateist @ B F BO QG B F 5 |k

Nar denne verktgylinja er aktiv, kan du legge skrivemerket pa de forskjellige
symbolene for a se hvilke muligheter du har. Na skal vi bare ngye oss med a legge
inn en tekst og sidetall.

A legge inn en tekst gverst pa hver side.
1. Velg "Vis” og "Topptekst og bunntekst” pa menylinja.
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2. Feltet er aktivt og skrivemerket star gverst til venstre. Skriv en kort "tekst” —
for eksempel "Mitt dokument”.

Klikk pa "Lukk” pa den aktive verktgylinja.

Verktaylinja lukkes og teksten du skrev vil na bli stdende gverst til venstre pa
alle sidene i det aktuelle dokumentet.

W

A legge inn sidetallet nederst pa hver side.

1. Velg "Vis” og "Topptekst og
bu n nte kSt” pé' menyl I nJa' ~ Topptekst og bunntekst
2. Klikk pa symbolet for a skifte st (@ HF BO NG T EFG w

mellom topptekst og bunntekst.
Kt \nellom toppteks
ntekst

3. Sa vil vi ha sidetallet midtstilt og "omgitt” av
"bindestreker” slik: -1 -.

4. Trykk farst pa tabulator-tasten. Deretter
trykker du pa bindestrek, deretter mellomrom, sa
klikker du pa symbolet for sidetall, nytt
mellomrom og tilslutt bindestrek igjen.

5. Sa klikker vi pa "Lukk”, og saken er ordnet.

Det finnes mange flere muligheter, men det skal vi se pa i senere hefter, eller du kan
be leereren din om a fortelle deg litt etter hvert.

A lage en enkel tabell.

Det finnes ogsa flere mater a lage tabeller pa. Her skal jeg konsentrere meg om den
maten jeg synes er enklest. Uansett er det viktig a tenke over hvor mange kolonner
vi trenger. Vi trenger ikke tenke sa mye pa hvor mange rader vi trenger, for det er
veldig lett & legge til nye rader etter som vi trenger dem. (Det er ikke vanskelig &
legge til nye kolonner heller, men det er litt mer styr med det, bl.a. fordi de andre
kolonne ofte trenger justering etterpd.)

Vi skal n& lage en timeplan.
Vi starter med & skrive overskrift "Timeplan for ........ " og midtstill denne.
Timeplan for Knud Jan.

Klikk sa pa symbolet for "Sett inn tabell” pa Verktgylinja og marker 6 kolonner og 7
rader.

Timeplan for Knud Jan.

-10 -
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5. klasse.

For & skrive i de forskjellige rutene, klikker vi skrivemerket inn i den aktuelle ruten.
Hver rute kan justeres for seg enten man vil ha fet skrift, midtstilling eller hva det
matte vaere. Dette gjgres pa samme mate som annen tekst. Nar du er ferdig, ser

kanskje planen din slik ut:

Timeplan for Knud Jan.

Time Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
1 Krl Norsk CD Krl Tema Musikk
2 Norsk AB Data Norsk CD Norsk AB
3 Norsk CD Data Norsk AB Norsk CD
4 Tema Norsk AB Tema Tegning
5 Tema Data Svgmming Gymnastikk
6 Krl Svgmming Gymnastikk

Som du ser er all tekst inni tabellen midtstilt. Dette kan du gjagre ved & markere hele
tabellen og klikke pa symbolet for midtstilling. Deretter markerte jeg bare den
gverste raden og klikket pa "Fet skrift”. S& markerte jeg farste kolonne og klikket pa
"Fet skrift” ogsa her.

For & gjgre den fgrste kolonnen smalere, plasserer jeg musepekeren pa den
loddrette streken mellom farste og andre kolonne. Da far musepekeren et nytt
symbol. Det nye symbolet er to loddrette streker med hver sin vannrette pil som
peker henholdsvis til venstre og hgyre. Nar dette symbolet er aktivt, kan du holde
nede venstre museknapp og dra slik at kolonnen blir smalere eller bredere.

N& har kolonne 2 blitt betydelig bredere enn de andre kolonnene. For a utjevne dette,
markere jeg de 5 siste kolonnene. Sa gar jeg til menylinja og velger: "Tabell” —
"Beste tilpasning” — "Fordel kolonner jevnt.”

Dersom du har fatt til dette, s& skulle du na kunne klare a lage tabeller ut fra eget
behov.

Lage overskrift med WordArt.

Noen ganger gnsker vi a lage en litt spesiell overskrift. Det kan vaere til en plakat
eller en innbydelse av et eller annet slag. Til det har vi et verktgy som heter WordAurt.
WordArt har en egen verktgylinje som mange foretrekker a ha liggende framme i
Word. Den ligger da som regel nederst i bildet. Dersom denne verktaylinjen ikke er
pa plass, ma vi farst sgrge for a fa den pa plass. Da velger vi "Vis” pa menylinja,
deretter "Verktaylinjer’ og sa setter vi hake i boksen til verktaylinja "Tegning”.

-11 -
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+* Tegning m
Tegne ~ [ Aukofigurer ™ \DO‘Wv&-EiE.E
Skiftfarge (Red)

Verktaylinja vil da se slik ut omtrent. For a
velge stil og tekst til overskrifta var, ma vi
klikke pa symbolet som "sier” "Sett inn
WordArt”. | dialogboksen vi far opp, kan vi
velge stil pa overskrifta.

Settinn
WordArt

WordArt Gallery
Welg en Wiordark-skil:
Wordlst ]‘wrﬂm wordac, Wordhg Wordart | 5 U
Wl (WordArt [WordArt [0r42 ¢+ (Wiondiet | ;'™
W wordart | -WorcArt W U}'Liﬁ\[': 2
wordart[FariArt |WoriAnt (Wi ool %
S
ok | Avbet ]

Velg gnsket stil og klikk pa "OK”. Sa skriver du din tekst som ogséa skal bekreftes
med "OK”. Teksten som na settes inn i dokumentet ditt ma du viderebehandle pa
samme mate som et bilde. Da kan du forandre starrelse og plassering slik du
gnsker.

Flere muligheter med WordArt skal vi komme tilbake til i senere hefter

-12 -
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Lage rammer (sidekant) rundt teksten din.

Det siste vi skal se pa i dette heftet er hvordan vi kan lage en ramme rundt teksten
var. Dette er spesielt aktuelt til plakater eller innbydelser av ulik art. For & finne de
forskjellig mulige sidekanter, apner vi "Format” p& menylinja og velger "kantlinjer og
skyggelegging ...”. | dialogboksen vi far opp, velger vi fanen for "Sidekant”.

| "rullgardin”-menyen under "Grafikk”, finner vi mange muligheter for ramme rundt

Kantlinjer og skysselegping

Innstilling: Stils

Kantlinjer  Sidekant l Skyggelegging I

Forh&ndsvisning

- —H

Aukomatisk. -

EBruk pd:

21X

Klikk i diagrammet nedenfar, eller
bruk knapper il & legge til kantlinjer

|Hele dokumentet ﬂ

0 e
D Skygge
Earge:
D Tredimensjonalt
Bredde:
1% pt
ﬂ‘ Egendefinert
L Grafikds:
(ingen)

Jeg valgte hjerter.

Sluttkommentar.

Alternativer...

Wis verkbgylinje ‘an| I‘

\

Her finner du
mange ulike
sidekanter

teksten var. Velg den du liker best.

LA Al d Al A At d A Attt d )

Lage rammer (sidekant) rundt teksten din.
e vi skal se pa i detts heftet er hvordan vi kan lage en ramme rundt teksten
ue

1 "eullgarglin!- menven under "Grafikk”, finner vi mange muliohet st for ramme runct
teksten vir. Vely den du liker best]
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Dersom du na behersker det vi har veert gjennom i dette heftet, har du kommet godt i
gang med & beherske tekstbehandlingsprogrammet Word. | senere hefter om Word
er det meningen at du skal fa repert noe av dette, samt leere helt nye ting. Bade sant
vi har veert innom her i dette heftet, men ikke har tatt med alt om og en del ting som
ikke har veert nevnt en gang i dette heftet.
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