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Word 2003 - Tekstredigering

I denne manual skal du lere at lave en ratekst om - sd den star
pent:

- redigere tekst,

- gemme tekst pa harddisk og

- @ndre skrifttyper, -stgrrelse og justering.

Indtast nedenstaende tekst som ratekst. Linjeleengden vil maske
veere anderledes pa din skeerm, men det skal du ikke tage hen-
syn til.

Hvis du ggr det, bedes du omhygeligt bemarke, hvor der er brugt
<ENTER>, 0g hvor og hvorfor der er brugt <SHIFT> <ENTER>

Tast kun < ENTER > nar du vil begynde pa et nyt afsnit! F.eks. her
Brug kun <MEeLLEMRUM> mellem ord og kun én gang! |
Du skal ikke tegne rammen omkring teksten!

Pa side 4 ser du det ferdige resultat.

Kommunalbestyrelsen i Jobbe —————
Radhusgade 123 ————"
6666 Jobbe —

Jobbe den 10. januar 2003

Fra

Rensningsanlegget ”Spild og Slam”
Kerbekken 321

6666 Jobbe

I forbindelse med uheldet pa Hans F. J. Ols gard d. 2. 3. 1998 kl. 05.00 i
nabokommunen, bad kommunalbestyrelsen os om at tage flere prgver end
normalt af stoffet "heksablyromat” i bakken ”Slynge A”.Dereri denne
uge blevet taget 4 vandprgver efter stoffet heksablyromat”. Prgverne er
taget ud for rensningsanlegget, og det er ca. 8 km fra FJ. Ols gard.

Som det fremgar af nedenstaende skema, er den stgrste koncentration af
det flydende stof heksablyromat” til stede i Igbet af onsdagen, men det
flyder sa ud og er igen pa det normale leje om sgndagen.

Med venlig hilsen
Rensningsanlegget ”Spild og Slam”
V/ formand Knud Ole N. Trol.

Opgave:

Indtast tekst eller
abn dokument
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Markering af tekst

Et ord markeres ved et dobbeltklik eller
ved blot at placere skrivemarkgren 1 ordet.

Markering af tekst

Flere ord markeres ved at treekke markg-
ren henover ordene. -

En saetning markeres ved at holde
<CtrL> nede, mens der klikkes 1 s&tnin-
gen.

En linje markeres ved at placere pegemar-
kgren til venstre for linjen (i markerings-
feltet) og klikke. Flere linjer ved at |/
trekke foran linjerne i markeringsfeltet. |

Et afsnit markeres ved et 3-dobbelt klik. |/

Hele dokumentet markeres ved at holde |
<CrtrL> nede og klikke i markeringsfeltet.

Skrifttype, skriftstorrelse og skrifttypografi

Du kan nu pynte lidt pa din tekst ved f.eks. at @ndre pa skrift-
stgrrelsen eller skrifttypen.

Fgr du kan udfgre wndringer, skal det gnskede omrade markeres.

Marker de fire gverste linier

Lommunalbestyrelsen 1 Jobbe

4dhusgade 123 Skrifttype
1) obbe Tilgengelige skrifttyper
vises ved at klikke pa
J Filer Rediger Wis Indsat Formater Funkkioner Ta -
-
IDeEa LY | W =2adt_———
J Mormal - |Times Mewy Faorman _ﬂ’12 ——————— —I
T Tunes New Roman 2y Herefter veelges |
T Batang — skrifttypen. I
% Tahoma AVaﬂg f.eks. Arial | Skriftstgrrelse
T Symbol ABXEEI Lo |
T Arial /]| J
& Albertus Extra Bold /|| g/ a
& Albertus Medium /|l 4
& Antique Olive /| / i'i'
/
. /2
T Arial Black / IE"\‘S
A
B Arial Marrow II / R 16
T Arial Unicode M3 - /// 15
S 20 |
Vealg stgrrelse 14 ved at klikke pa 14-tallet. 22 Copen
24
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Word 2003 - Tekstredigering

Marker alle de steder der star "heksablyromat" - et af gangen

F

—\

Gor teksten fed ved at klikke pa knappen

Understreget
Fed Kursiv

— — — —

De tre sidste linjer skal @ndres til skrifttypen

Arial, skriftstgrrelsen 10, kursiv.

Anvend ogsa understregning. I

F.eks. pa "Slynge A"

Justering af tekst

Prgv at centrere de sidste 3 linjer i brevet.
Markér linjerne.

Klik pa knappen Centreret
pa varktgjslinien.

Cenkreret ~
~
~

Dateringen skal hgjrejusteres. %

Hajrejusterek

Marker de to midterste - store - afsnit
/ De skal have lige margener

i Lige margensr — ~
Tilpas evt. brevet med blanke linjer mellem afsnitte;é,\ sa det ser \I
paent ud pa en A4 side. \

(

Skrifttypografi

Justering af tekst

Til \
Kommunalbestyrelsen i Jobbe
Réadhusgade 123

6666 Jobbe

\
\

1
|
\ I
Jobbe den h\] anuar 2003

Fra
Rensningsanlagget *Spild og Slam™

K=rbzkken 321
6666 Jobbe

I forbindelse med uheldet pd Hans F. J. Ols gird d. 2. 3. 1998 kl. 05.00 i nabokommunen, bad
kommunalbestyrelsen os om at tage flere prover end normalt af stoffet "heksablyromat” i bakken
"Slynge A”. Der eri denne uge blevet taget 4 vandprover efter stoffet “heksablyromat”. Proverne
er taget ud for rensningsanle gget, og det er ca. 8 km fra F.J. Ols gard.

Som det fremgir af nedenstiende skema, er den storste koncentration af det flydende stof
“heksablyromai” til stede 1 lobet af onsdagen, men det flyder si ud og er igen pa det normale leje
om sondagen.
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Med veniig hilsen
Rensningsaniagget “Spild og Slam”
W/ formand Knud Ole N Trol

Gem det faerdige resultat - dokumentet - under navnet "Jobbe"
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