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Word-gvelse:

Denne opgave gar ud pa at leere nogle af de funktioner, der skal til for at ” fa veerktgjet i orden  til
at lave en god teknisk rapport.

Nogle af de gennemgaede Word-funktioner er nok kendt af mange, men sandsynligvis ikke af alle!

Det er en forelgbig version, og rettelser og mangler modtages gerne.

Opgave:

Lav nogle tekstsider, hvor I viser hvad | har lavet med falgende opgaver.
Brug jeres nylige Standardskabelon til teknologi, dvs. med sidehoved, sidefod med navn osv.

Gem som PDF, - og send til mig pa vt@eucsyd.dk

God arbejdslyst, Valle.
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Formatpensel:

Dette er en tekst, hvor en del skal veare rgd. Og en del skal vare skraskrift.

Dette er en tekst, hvor formatpenslen er brugt ¥ Formatpensel

til at kopiere en formattering

Sidehoved, sidefod

Er vist lavet i jeres private skabelon.

Placer Cursoren i det rade, klik pa
formatpenslen, og "mal” formatet over andet
tekst.

Ellers lav en standard sideopsatning, og gem som skabelon.

Haevet skrift, Seenket skrift

Indsaet tabel:

Han drak H,O
X2, X3

Spandingen over lysdioden Ureq er 2,2 [Volt].

Velg Indset Tabel.

Lav fx 1 reekke med 2 kolonner:

INDSET

= o

ft | Tabel Eilled

-

Tabel 2 gange

IO

OO0l
i
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Ggr Kanter usynlige: .

= TMormal = T Overskri...

nit Mederste kant

i @hverste kant
V@lg fanen Hjem: @verste kan

Venstre kant

Hgjre kant

Highlight tabellen, H-klik til venstre for
tabellen, og veelg ” Ingen kant ”’

+  Ingen kant

HH  Allekanter
Ydre kanter

oz Indvendige kanter

. Indvendig vandret kant
or-l-vise

i Indvendig lodret kant

Nederst kan de usynlige kanter laves til
gitterlinjer.

Herved kan man se, hvor der er en tabel i
teksten, men rammen er usynlig ved udskrift.

4= Vandret streg I

Et eksempel . e -

pa, hvordan 4 Vandret streg I

en tabel ser [ Tegntabel

ud med g Vis gitterlinjer E
gitterlinjer. [ Kanter og skygge.. E
Vis Udskrift Klik pa Vis Udskrift, eller Filer / Udskriv for at fa vist, hvordan

resultatet bliver ved udskrivning.

Esc farer tilbage til tekstredigering.

Indseat et billede taget med en skaerm-grabber i en tabel, og skriv i rammen ved siden af
Windows har en skaerm-capture / skeermgrabber.

Jeg bruger et lille program, der har en masse af
muligheder, fx mulighed for delayet start og et
simpelt billed-behandling.

& Faststone Caphure - X
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Filen kan fas ved mig. Mit eksemplar er en
&ldre version, der ikke udlgber. Den der findes
pa nettet, er en trial, der kun varer 30 dage.

Tilpas billede-stgrrelsen !!

Indsaet Kilde som fodnote:

Dette er Rapanden Rasmus.

| tekniske rapporter skal alle
informationer, man har fra en kilde,
kildeangives.

Det skal veere muligt for en laeser
direkte at genfinde billeder eller kilden
til en oplysning.

Dette er illustreret her, hvor linket til
billedet er indsat som fodnote.

Skriv ”Kilde #” og klik pa
Referencer > indsat fodnoter

Indsat billedekilde i fodnote, sddan!

Kilde #1*
Indseet fodnote findes i Referencer IDSET  DESIGN SIDELAYOUT | REFERENCER
st A.Bl |_|Tﬁ'] Indsat slutnote B ,r:ﬂ,,ﬁu:
tabel AB, Naeste fodnate ~ E2 Ty
Indsast — . Indsast -~ °
fodnote =l Vis noter citat - £y Bil
Fodnoter Ma Citater

Indseet flere fodnoter. , sa det ses, at Word finder selv ud af at nummerere de forskellige fodnoter.

Eksempel: » Afskrift og plagiat er forbudt”. Kilde # 2

L http://www.sidselbrix.dk/site/index.php?/projects/bornegrafik/
2 Citat fra Valle
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Bemark, at overtraedelse kan medfare
bortvisning fra eksamen!

Eksempel: Ifalge Henrik Svensmarks Solpelt-teori ( Kilde # ) er der en
sammenhang mellem antallet af Solpletter og Skydannelsen pa
Jorden:

Citat:

» solaktiviteten pavirker den maengde af kosmisk straling,
der ndr ned til Jorden. Og da den kosmiske straling ifslge
Svensmarks teori er ngdvendig for, at luftens
vandindhold kan samle sig til draber, sa vil en gget
solaktivitet alt andet lige betyde faerre lavtliggende skyer.
Feerre lavtliggende (hvide) skyer betyder mindre
refleksion af solindstralingen (albedo), og dermed gget
temperatur pa Jorden. ”

Indsaet et symbol:

Indseet fx et Ohm-symbol i en tekst: T iL Ligning -
eslzt €2 Symbaol -

Der vaelges en formodstand for Lysdioden pa € £ ¥ © ®

1,2 K[Q]

™o+ F o= oz
De seneste brugte symboler vises i det 1. T % moop o
vindue! 5 n 0y ©

) Flere symboler...

3 http://www.klimadebat.dk/henrik-svensmark-r160.php
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Velg flere symboler: e e st
Skrifttype: | (normal tekst) Underszt: | Valutasymboler |Z|
C G| F|£|m|NPsRs|¥| mw|d KTDPAS?G'
A|2(C|T|*|%|L|Ne|™ Q| |46 a|¥%|%]|%|%]| %
Zlol—| =Lt AI X /] [ Vo
Linj I =[] =[<|=[o|= | []J|=]l]r]a |7 -
Senest benyttede symboler:
ele|g|oj@mt|z|<|> || x|o|u|a|p|n|Q]
::rl:o;il;navn: Tegnkode: | 20AC fra: Unicode [hex) |z|
[ﬁutokorrek‘tur.” ] [gen\rejstast‘.. ] Genvejstast: Alt=Ctrl=E

| Annuller
Indseet ligning:
Velg Indszt ligning TC
Ligning

Der kan ¥ ¥ T 5 e .

: = Lav . ; lim 10

indsattes y e VX J:_T :Zl] 10} sine e A 01

f_lere: typer Brek  Skrift Rodtegn Integral — Stor Kantet Funktion Accent Graense Operator Matrix

Ilgnlnger. - - - -~  operator - parentes - - - oglog- - -

Strukturer
1 X — X L]
Hver del har flere muligheder. i er ux J"A £ {0} sine
. . . Brok Skrift Rodtegn Integral  Stor Ksntet  Funkisa
Klik pa Pil ned: = - - *  poperstor - parentes -

£l

C =

:

L

F Almindelig brak

B . . . .
dy Ay dy &y

i — o - —
dx Ax ax [

a

|

2

k3| |
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Vx
— . Y2
Y = lz—x+25] X
Eksperimenter med forskellige ligninger:
Opdel Skeerm.
VIS
Findes i Vis / Opdel. ]
Teksten opdeles i 2 vinduer, hvorved ¢ Opdel
redigering af en tekst gares meget lettere.
Opdelingen fjernes igen ved at hale midter-
delelinjen helt op eller ned.
Tilpas jeres ” Hurtig Adgang ” bjelke:
Min ” Hurtig Adgang ” bjelke ser séledes ud:
@ H AR i H- 0O & ©- i W E2Q- T =
c $ 828 TZTEEXETRELEE T 5
= = s S o r—
eSS REEEgET gt £
» P 53 X = B X 8 L 5 c £ 2 E aUuI
L = X 8 & © - o T 8 2 > &
5 % 8 8 2 8 © & o © L 5 0 g 2 5
< 8 8506 £ > > g g & 8 = =
s < B = s = ¢ 2 8"
= 85 g ® 0] S - B
o B L < =
[
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For at &ndre pa veerktgijer i bjeelken, Klik pa pilen &

ned leengst til hgjre:

Velg ” Tilpas ..”

TABELY

zf Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang

Ny
Abn
v Gem
o Mail
Hurtig udskrift

«  Vis udskrift og Udskriv

- Stave- og grammatikkontrol

v Fortryd

«  Tegntabel

- Bergring/mus

- Flere kommandoer...

v Annuller Fortryd

Vis under bandet

Word-indstillinger [— &
Generelt o . .
E‘E Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang.
Vis
Vaelg kernmandoer fra: Tilpas veerktejslinjen Hurtig adgang:
Korrektur Oftest anvendte kommandoer El Til alle dokumenter (standard) El
Gem
Sprog <Separator> = H (_Sem
Acceptér, eller ga til nasste Abn seneste fil...
Avanceret Afsnitsindstillinger lag* Indsat fodnote
Tilpas bandet Afstand mellem linjer og afsnit » I Ingen kant
Afvis, eller ga til nasste m Indsast raskker over
Verktajslinjen Hurtig adgang gZ Angiv nummereringsvaerdi... = E Opdel tabel
Tittejelsesprogrammer (9 Annuller Fortryd [ Tilfej en tabel »
& Berering/mus 3 [ My
Center for sikkerhed og rettighedsadministration L_‘g Billeder... @ Vis udskrift og Udskriv
= Centreret = € Fortryd »
Definer nyt talformat... (5 Annuller Fortryd
D Enside [# Tegntabel
2 Figurer » Abn
EIEl Flere sider Fuld skaermsvisning til/fra
~ Formatpensel % Gemsom
& Formindsk skriftstorrelse 0} Indsaet et symbol 3
7 Forrige kommentar T Indszst ny ligning
€ Fortryd »
A Forog skriftstorrelse
H Gem
E Gem markering i tekstfeltgalleri
% Gemsom
h)

Klik pa Pil ned ved Oftest anvendte

kommandoer

Hurtig udskrift
Indsaet en kommentar

N

[T Vis vesrktejslinjen Hurtig adgang under
bandet

Veelg kemmandeer fra: '

Tilpasninger: '
Importér/eksportér = |

Oftest anvendte kommandoer EI
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Velg sa fx fanen Indszt.

Herved vises alle kommandoer, Word har
i forbindelse med Indseet:

E-E Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang.

Weelg kermmandoer fra: Tilp:

Oftest anvendte kemmandoer Til a

Oftest anvendte kommandoer
Kommandoer, der ikke er pa bandet
Alle kermmandoer

Makroer

Fanen Hjemn

Fanen Indsast

Fanen Design

Fanen Sidelayout

Fanen Referencer

Fanen Forsendelser

Fanen Gennemse

Fanen Vis

Fanen Udvikler

Fanen Tilfgjelsesprogrammer

Fanen Smartart-vasrktgjer | Design
Fanen Smart&rt-vaerktejer | Formater
Fanen Diagramvaerktejer | Design
Fanen Diagramvaerktajer | Formatér
Fanen Tegnefunktioner | Formatér
Fanen Billedveerktajer | Formater
Fanen Tabelveerktajer | Design

Fanen Tabelvarktajer | Layout

Fanen Sidehoved- og sidefodsvaerktajer | Design

" | Fanen Ligningsfunkticner | Design

Fanen Handskriftsfunktioner | Penne

-

Fanen Blogindlasg
Fanen Vis udskrift
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Vaelg kemmandoer fra: (i Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang: (i
. . [Famenlndsast | Til alle dokumenter (standard)
Nu er der en liste i venstre =] -
rude over alle kommandoer <Separator> - & Gem
i fObende|Se med Indsat Alktivér opdateringer af indheld fra... I Abn seneste fil...
Apps - Indsazet fodnote
=1 Autotekst = Ingen kant
’__||;| Billeder... [F Indsast raskker over
. 9 .- . % Dato og klokkeslzt.., 5 Opdel tabel
V%Ig en Og kllk pa tllfﬂj for IZE Dokumentegenskab r e E Tilfaj en tabel »
at fa kommandoen tilfgjet FF Bxcel-regneark % Ny...
H H H _ % Fjern aktuel forside Vis udskrift og Udskriv
tl_l din Hurt!g adgang [-% Fjern sidefod ) Fortryd ’
bj&|ke | hﬂjl’e I’Ude E;.; Fjern sidehowved (5 Annuller Fortryd
[5  Fjern sidetal Tilgi » ™ Tegntabel
[f5 Formatér sidetal... Abn
1 Gemn markering i autotekstgalleri E Fuld skazrmsvisning til/fra
Eh Gem markering i fodnotegalleri... E,} Gem som
Eh Gem markering i forsidegalleri... €2 Indsest et symbol ]
|__ﬁ Gem markering i galleri over hurti... 7L Indseet ny ligning
r'g Gem markering i hurtigtabelgalleri...
H Eh Gem markering i sidehovedgalleri...
Velg tll SIUt OK Eh Gem markering i sidetalsgalleri...
lf_'g Germn markering i tekstfeltgalleri
Eh Gem markering som sidetal (bund)
Eh Gem markering som sidetal (marg...
Fia Gem markering som sidetal (ton) i

Til i 1| Mulstil » |G
[T Vis vaerktajslinjen Hurtig adgang under pasnInger

bandet
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