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1.1

1.11

1.12

1. INNLEDNING

HVORDAN BRUKE BOKA

Denne boka har to mal: dels er den tenkt som en laerebok i hvordan man skal bruke Word til
a skrive store vitenskapelige oppgaver og avhandlinger, og dels som en leerebok i hvordan
skal organisere dette rent praktisk.

Kapittel for kapittel vil boka ta for seg de funksjonene du trenger & kunne for & gi deg i kast
med den omfattende oppgaven der er & skrive store dokumenter. Ditt verktay vil vaere Word.
Dersom du har erfaring med Word fra far av, kan du nok ga gjennom boka kronologisk for &
fa en oversikt over hvilke muligheter du har. Det anbefales allikevel at du leser igjennom
avsnitt 6.6A skrive store dokumenterside 66 og da spesielt Hvor skal en begynne?, som

tar for seg hvordan du kan organisere arbeidet fgr du gir deg i kast med a skrive et stort
dokument.

Den praktiske maten & bruke boka pa, er antakelig at du leser det siste kapittelet. Etterhvert
som du har bruk for de forskjellige funksjonene leser du de respektive kapitlene for a laere
deg dette. Alt dette forutsetter at du fra for av har en viss erfaring med Word.

Bakgrunnskunnskap

Om du ikke har brukt Word tidligere, er det nok lurt at du gjgr deg kjent og fortrolig med
programmet Word og operativsystemet Windows 95 far du begynner med & skrive store
dokumenter. Det forutsettes en viss grunnleggende kunnskap i Word for at du skal ha mest
mulig nytte av boka. Du ma beherske noen helt grunnleggende teknikker. Disse kan du
tilegne deg fra en rekke kilder. For deg som ikke har brukt Word og Windows 95 tidligere er
det enkleste at du kjgper en av de mange introduksjonsbgkene som finnes i bokhandelen. Det
du bar beherske for & kunne dra maksimal nytte av boka er:

grunnleggende bruk av Windows 95 (bruk av mus, menyer, dialogbokser)

grunnleggende filbehandling (bruk av Utforsker, kopier e/flytte/dettefiler, bruk av
mapper/kataloger)

grunnleggende om Word (verktaylinjene, menyene, apne/lagre/lukke dokumenter,
utskrift og dokumentvisningene)

grunnleggende skriftformatering i Word (endre skrifttype og -starrelse, utseende pa
tekst)

grunnleggende avsnittsformatering (tabulatorer, innrykk, linjeavstand, tekstjustering,
faste skift, kantlinjer, punktmerket og nummerert liste)

Tema for denne boka
Det du kommer til & laere i denne boka er:

a bruke stiler og maler (kapittel 2)
a bruke disposisjonsvisning (kapittel 3)

a sette opp et omfattende notesystem med bruk av fot- og sluttnoter (kapittel 4.1)
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& sette sammen stikkordregister (kapittel 4.2)
« 4 sette opp innholdsfortegnelser (kapittel 4.2)
« 4 sette inn kryssreferanser (kapittel 4.4)

» 4 jobbe med topp- og bunntekster (kapittel 5)

» & jobbe i hoveddokumentvisning, og det a sette sammen og organisere store
dokumenter (kapittel 6)

Til grunn for sé og si alle teknikkene som gjennomgas i denne boka, ligger bruitdarav
At du behersker dette er viktig. Stiler og maler gijennomgas i kapittel 2. Det forutsettes i
resten av boka at du behersker dette.

Det siste kapitlet tar for seg bruken av hoveddokument. Hoveddokument er uten tvil det
viktigste verktgyet Word har for & organisere store tekstmengder. | samme kapittel vil
tradene fra de tidligere kapitlene trekkes sammen slik at du far en gjennomgang av a bruke
Word nar du skriver store dokumenter. Dersom du vil gi deg i kast med & bruke Word til
store dokumenter gyeblikkelig, vil det nok veere lurt & lesd&krive store dokumenter

Side 66 farst.

1.1.3 Litt om forkortelsene som er brukt

Fi
For enkelthets skyld vil du se at menyvalgene i Word er -m... ChlsM
beskrevet slikFil > Apne..Det betyr at du skal peke med Apre... Cirl+D
muspekeren pa valgeEtl pa menylinja, for sa a klikke en gang¢ Lukk
med mustasten. Deretter peker diijpdie.. pa Lagre Chles
rullegardinmenyen som er undsit, for til slutt a klikke en Lagre sam...
gang til med mustasten. Sagt pa en annen mate: du velger  Lageal
Apne.. p&Fil-menyen. Egenskaper

taler...

For & lette bruken av programmet er en rekke av menyvalge  jifistomat..
tilordnet hurtigtaster. Det er ikke hurtigtaster for all menyvall  Fohéndssisring

ei heller for alle funksjonene. Enkelte hurtigtaster utfgrer he|  Skivut.. CirF
operasjoner med valg i dialogbokser, f.eks. halvfete bokstay 1 Haveddokumert.doc
Format >Skrift.... Skriftstil: Halvfet (Ctrl+F), eller helt enkle 2 Inledring dac
menyvalg sonfrormat >Skrift... (Ctrl+D). igtil:r.ddoc

or.doc

Hurtigtastene er beskrevet pa falgende mate: Ctrl+D som b, awsiut
at imens du holder nede kontrolltasten (helt nederst, lengst til
venstre pa den alfanumeriske delen av tastaturet) trykker du D-
tasten. For en komplett liste over hurtigtastene som kommer med Word, se kapittel 7.

Merk!

Selv om vi her bruker stor bokstav etter Ctrl betyr ikke det at du skal holde nede Skift-tasten samtidig.

Det er kun en noteringsméte. Om en hurtigtast krever at du holder nede Skift-tasten, vil hurtigtasten veere
beskrevet pa falgende méte: Ctrl+Skift+D. For en komplett oversikt over hurtigtastene bgr du i
stikkordregisteret til Words hjelpefunksjon sla opp pa stikkdndetgtaster. Hvorvidt du bruker

hurtigtaster eller mus til & foreta menyvalg, er en smakssak. Det er allikevel nok utvilsomt raskere & bruke
hurtigtastene.

1.1.4 A kombinere denne boka med hjelpefunksjonen i Word

Det er konsekvent brukt samme terminologi i denne boka som hje pefunksonen til Word
bruker. Hjelpefunksjonen kan veere noe vanskelig & finne fram i for den som ikke er kjent
med programmet, men med de termene du leerer her skal du nok ikke fa noe problem.
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Dersom du gnsker & lese mer om et av de temaene som tas opp her, starter du hjelp-
funksjonen medHjelp >Emner i Hjelp for Microsoft Word. Hjelpen du far der er ofte mer
generell og teknisk rettet enn mye av det som star her i boka, men til gjengjeld er den tidvis
langt mer omfattende. Alt du trenger & vite om det a skrive vitenskapelig avhandlinger med
Word skal allikevel finnes innenfor disse permene.

LITT OM MASKINVARE OG PROGRAMVARE

For & kunne kjgre Word97 er du avhengig av en maskin med operativsystemet Windows 95.
Datamaskinen bgr ha en 486D X-prosessor og minst 12 MB RAM. Du nok vil merke

betydelig ytelsesgkning om du oppgraderer fra 12 til 16 MB RAM. | motsetning til sin
forgjenger, Word, kan ikke Word97 kjgres med en 486SX-prosessor. Den har simpelthen

ikke den regnekapasiteten som trengs. For best ytelse anbefales en datamaskin med Pentium-
prosessor eller bedre, og minst 16 MB RAM.

Du bgr ogsa ha god plass pa harddisken, bade for installasjonen av Windows 95 og Word, og
plass for oppbevare dokumentene dine pa. Litt avhengig av hvilke komponenter du
installerer, ma du nok regne med at det gar med mellom 50 og 70 MB til installasjonen av
Windows 95. For Word bgr du regne med opp til 20 MB (og helt opp til 110 MB dersom du
installerer hele Office97-pakken). Avhengig av hvor mye du skal skrive bgr du nok avse
minst 10 MB til & lagre filene dine. Om du skal skrive mange, lange dokumenter eller
dokumenter med mye grafikk, bgr du nok ha satt av 50 MB harddiskplass for filene dine.

ANDRE VERSIONER AV WORD

Hva eldre versjoner av Word gjelder, er det aller meste av innholdet i boka gyldig for 7.0-
versjon. Endringene fra Word til Word97 er for det meste kosmetiske. En del funksjoner har
heldigvis blitt stabile siden forrige versjon.

For eldre versjoner nok ikke innholdet i denne boka gyldig. Word 2.0, som var den fgrste
Word-versjonen for Windows, stgtter ikke hoveddokument. | Word 6.0, som i det aller meste
er Windows 3-utgaven av Word, virker ikke funksjoenen med hoveddokument
tilfredsstillende. Du vil nok veere i stand til & bruken den, men det er sdpass mange feil og
mangler i den at du ved ett eller annet tidspunkt kommer til & oppleve at Word adelegger
hele hoveddokumentet ditt, og alle deldokumentene i samme slengen. Denne funksjonen
anbefales med andre ord ikke for brukere av Word 6.0.
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2. STILER OG MALER

Hva er en stil? En stil er utseendet til dokumentet ditt: plasseringen av teksten pa sidene,
formen pa avsnittene, utseendet pa bokstavene, bruken av kantlinjer. Alle disse stil-
elementene er formateringsvalg du har foretatt imens du har jobbet med Word.

Stil omfatter mer enn bare utseendet pa dokumentet ditt. Stil innbefatter ogsa lesbarhet og en
konsistent formgivning av hele dokumentet. Nar stilen er giennomgaende konsistent fra en
del til en annen, forenkles leserens jobb.

HVORFOR STILER?

Se for deg at du skal skrive en rekke brev. Du vil at alle skal se like ut. En skrifttype skrift pa
adressene, en skrifttype til selve brevet. Adressene som kommer i gverste del av brevet skal
ha enkel linjeavstand, men selve hovedteksten i brevet skal ha halvannen. Far slutthilsenen

vil du ha 6 tomme linjer slik at du kan skrive under for hand. Ingen av formateringene her er

spesielt vanskelige. Problemet er bare a huske alt dette fra gang til gang.

Sett at du skriver ett brev i dag. Neste gang du skal skrive et brev, og du vil fortsatt at
brevene skal se likt ut, husker du ikke hvordan formateringene var. | dette konkrete tilfellet
er det mulig & apne et allerede eksisterende brev og bruke det som mal ved a skifte ut den
gamle teksten med den nye. Dette er mulig fordi formgivingen pa dokumentet er sapass
enkelt.

Skrift: Times New Roman
Sterrelse: 11 punkt
Linjeavstand: Enkel

R [F s

Starrelse: 11 punkt
Linjeavstand: Enkal A
Avstand far: 72 punkt

FIGUR 2-1 EKSEMPEL PA FORMATERINGEN | ET BREV
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En annen gang jobber du pa et starre prosjekt, og at din del av prosjektet er en rapport pa
mange titalls sider, til og med kanskje flere hundre sider. For at rapporten skal ha en
konsistent formgiving — du vil at alle kapitteloverskriftene skal se like ut, du vil at
underoverskriftene skal se like ut, og at brgdteksten er lik giennom hele dokumentet — blir du
nadt til & skrive ned de ulike formateringsvalgene dine. Hver overskrift ma du formatere
manuelt.

| et tenkt eksempel ma du ga igjennom disse stegene for & formatere en overskrift. Du ma
merke overskriften. VelgEormat >Skrift... | dialogboksen Skrift ma du velge punktstarrelse

18. Du ma velge at teksten skal vaere Arial, halvfet og bare store bokstaver. Nar du er ferdig
med a velge dette, klikker du OK. Na ma du endre pa avsnittsjusteringen. Det skal veere 12
punkter med luft far overskriften, og 3 punkter etter. Overskriften skal ha linjene samlet, og
henge sammen med neste avsnitt. Alt dette ma du ga iror pat >Avsnitt...for a velge.

Farst da er du ferdig med a formatere overskriften, og hele denne prosedyren ma du ga
igjiennom hver gang du formaterer en overskrift.

Starrelse: 20 punkt
Avstand etter: 3 punkt

-

Ao iuioioiuiuiu o RUiUn

e A A i A e A A A A A A A A LA A R A A A AL A A

ot A o At i A ot e A s A U o A A e AU A A A AU

it A e At i A ot e A s A i L o A A A A e AU A A A A
P A b A o L o e A P o P P o A A U AU A U A
A P A ot A o e A o R o P P o A o A A o A e A A AR
A i A A e A U A i A A A A U AR U

8kaft: Times New Baman AR A bbb R A
Stomelze: 12 P]mh AL A A R A AL A e LA L AL L AR
I B ot A A i At e A A A A e A AU A LA A A A A A
A m 12 Flmh ot A A i A ot e A A i A e A A A A A A U A A A

ot A At e A A A e A AU A LA A A A A A LA A A
\\AhuﬁhuﬁhudhMﬁhuﬁhudhuﬁhudhuﬁhuﬁhudhuﬁhuﬁ
oA A A o A A A o At e o A A U R A A A

o A b A o R o A A o P A ot e A o A o o A A A A A AR R A
oAU b i A A A U A A U AR AU A U A A

o A b i At b e A e U A b i A AR A A A A Ak A A

ot U A A A AU A AL A

Stemelze: 16 punkt [ AARARAAAAAAAIASRAR
.&m ) . 1: e A o i AR i A o A A A A A A A e A AU A A A
m' pl'l'nh e A o i AR i A A A it e A A A e A A A A

A A A A A A A A A AU A A A A AR A A A AR A A A A AR A A

e A o i AR i A o A A it A A A e A AU AU
e A o i AR i A o A A A A A A A e A AU A A A

o A b e A o o LA U A

o A b A o A o A A o P A ot e o A o o R A A A

o AU AT A A U A e A AU A A AU AR A AR A
A b i A b e e A b i A A b e A AR A U b A A A

ot A A it e A A A e A AU AU A A A A A L A A

ot A A b it e A e A i A e A A A A A A U A

ot A A it e A A A e A AU AU A A A A A L A A

ot A A i At e A A A A e A AU A LA A A A A A
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FIGUR 2-2 EKSEMPEL PA FORMATERING | ET PROSJEKTDOKUMENT

| tillegg til at denne framgangsmaten er uhyggelig tungvint, er den ogsa utsatt for feil. Du
kan glemme av & krysse av et valg, eller krysse vekk et valg. Kanskje du far feil avstand far
overskriften, eller kanskje avstanden etter blir feil. Glemte du kanskje at overskriften skal
veere Arial isteden for Times New Roman som i resten av dokumentet? Dette er smafeil som
du lett kan overse nar du jobber, de trenger ikke vaere spesielt lette & se pa skjermen heller,
men nar du far utskriften vil disse feilene skrike mot deg.

For ikke & snakke om hvor enormt mye arbeid som vil kreves om du skal endre
formateringen pa alle overskriftene i et stort dokument. Du kan selvfglgelig forenkle jobben
noe med a velge Sak/Erstatt og sgke gjennom dokumentet etter overskriften formateringer.
Problemet med feil formateringer vil allikevel veere til stede. Hva om du sgker etter avsnitt
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som er formatert med punktstgrrelse 18, men du har gjort en feil og formatert en av
overskriftene dine med punktstarrelse 20? Word finner ikke denne ene overskriften, og du
far ikke endret formateringen. Med andre ord, et slikt sgk er ikke spesielt palitelig, og du ma
allikevel selv ga gjennom dokumentet en ekstra gang. Tungvint.

Det er derfor vi bruker stiler. Mer korrekt, formatering er en av grunnene til at vi bruker

stiler. En stil er et sett med formaterings-instruksjoner som du har gitt et navn. Pa den maten
kan du bruker formateringene om og om igjen. All tekst med samme stil har identisk
formatering. Om du endrer pa formateringsinstruksjonene til stilen, vil all tekst basert pa
stilen reformateres etter den nye definisjonen.

Du kan godt ga gjennom hvert avsnitt, hver overskrift og formatere det/den manuelt.
Teknikken for & gjare dette er en del enklere enn det a bruke stiler. Det er faktisk kunnskap
om manuell formatering som ligger til grunn for videre arbeid med stiler. Derfor bgr du
beherske dette fgr du gir deg i kast med stilene.

Men hvorfor da egentlig bruke stiler? Svaret er veldig enkelt: for @ kunne dra maksimalt
nytte av Words mange funksjoner. Uten & bruke stiler vil du ikke veere i stand til & effektivt
dra nytte av hoveddokumentvisning (som er tema for denne boken). Du vil ikke kunne sette
opp automatiske innholdsfortegnelser. Du kan ikke bruke disposisjonsvisning. Du kan ikke
bruke autoformatfunksjonen, og en hel rekke andre viktige funksjoner. Stiler ligger til grunn
for s& og si all avansert bruk av Word. Svaret pa det tidligere stilte sparsmalet i begynnelsen
av dette avsnittet kan derfor kokes ned til tre enkle punkter:

Du beholder en konsistent utforming pa dokumentet ved gjenbruk av tidligere
definerte formateringer.

Du sparer tid ved at du ikke trenger & ga gjennom dokumentet side for side, avsnitt for
avsnitt, men bruker de tidligere definerte formateringene pa nytt.

Du reduserer arbeidsmengden nar du gnsker & endre utformingen av dokumentet.
A JOBBE MED STILER

Du bruker alltid en eller annen stil nar du jobber i Word. Stilen Normal er innebygd i
programmet, og gir dokumentet dets formateringsvalg. Kanskje du har opplevd a formatere
et avsnitt manuelt, du har gatt inn pa menylinja og gjort formateringsvalgene, men etter en
liten stund har formateringen hoppet tilbake til utgangspunktet igjen? Det skyldes at avsnittet
er formatert med en stil, og at du ikke har omdefinert den.

Dersom du bruker formateringslinja nar du jobber i Word, kan du i stilboksen se at du bruker
stilen Normal. Formateringene pa Normal er helt enkle: de inkluderer en skrifttype og en
skriftstarrelse (vanligvis 10 pkt Times New Roman eller en annen skrift litt avhengig av
hvilken skriver du har satt opp), venstrejustering, og enkel linjeavstand. Word har ogséa
tilgiengelig en del andre stiler for blant annet sidenummerering, og topp- og bunntekst.
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Merk!

Det ser ut til & ha sneket seg inn en feil under oversettelsen av Word. | den engelske versjoner er det
Normal som er stilen autoformatfunksjonen bruker pa alle standardavsnitt. | norsk Word blir all ny tekst
satt inn i et dokument formatert med Normal stilen, men om du kjgrer autoformat vil du se at alle
forekomster av stilen Normal erstattes av stilen Brgdtekst. Derfor vil Bradtekst veere stilen for
standardavsnitt i resten av denne boka.

For mater e avsnitt med stiler

Hensikten med stiler blir klart nar du bruker dem i dokumentet ditt. Du far en konsistent
formatering pa avsnitt etter avsnitt. Etter hvert som du skriver, kan du bruke forskjellige
stiler i dokumentet ved a velge dem fra formateringslinja eller ved hjelp av en hurtigtast.

Om du ikke har formateringslinja pa skjermen, far du den fram slik:

Velg Vis»Verktgylinjer...

Velg Formatering fra lista med verktgylinjer ved & krysse av i boksen til venstre for
valget. De verktaylinjene du har valgt har en hake i avkrysningsboksen.

Velg OK.

Wis

E Maormal I

[El sidecppsett pd skjsrmen IT Standard
[El sidecppsett IT Forrnatering
Dispasisjon Aukotekst
[ ] Hoveddokument Eilde

Database

Yerkbgylinjer

Ejennomgang

|- B kontrollverkbayvkassen
@ Dokurmentkart .
Skjemaer
Topptekst og bunntekst Tabeller og kantlinjer
Fotnoter Tegning
i [Metknader Wizual Basic
Wyeh
= :
Full skjerm Wordart
SO0 .
Tilpass. ..

FIGUR 2-3 VIS FORMATERINGSLINJA
For & formatere et enkelt avsnitt med en stil gjgr du slik:

Sett innsettingspunktet inne i, eller merk hele avsnittet du gnsker a formatere.
Klikk pa pilen ved stilboksen pa formatlinja for & trekke ned stillista.
Velg stilen du gnsker pa bruke pa avsnittet/ene (rull deg nedover i lista om ngdvendig).
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”@ Fil Bediger Wjs Settinn Formak We
DR gy & =@

||; [« Times Mew Roman (=1
13

= - =1
L Overskrift 1 |
. =9
Overskrift 2 12 pt
Crvershkrift 2 =1
12 pt
=9
M ormal 10
Standardskeift for avsnitt =32
10 pt

FIGUR 2-4 STILLISTA PA FORMATLINJA

Det finnes hurtigtaster for & velge de vanligste stilene.

Hurtigtast Stil

Ctrl+Alt+1 Overskrift 1

Ctrl+Alt+2 Overskrift 2

Ctrl+Alt+3 Overskrift 3

Ctrl+Shift+L Liste (punktmerket liste)

Ctrl+Shift+N Normal

Ctrl+Shift+S Aktiviserer stilboksen; velg den stilen du vil fralista

TABELL 2-1 HURTIGTASTER FOR STILER

Standardstilenei Word

Word kommer med mange innebygde standardstiler. Du har antakelig lagt merke til at det
star Normal i stilboksen helt til venstre pa formateringslinja. Dette er stilen Normal, en av
standardstilene i Word. Programmet bruker denne til a formatere alle nye dokumenter basert
pa malen Normal. Malen og stilen Normal ma ikke forveksles (for mer om maler s.15).
Andre standardstiler inkluderer de som gir formatering til overskrifter, topptekst, bunntekst,
sidenummer, linjenummer, innholdsfortegnelse, stikkordregister, merknader og fotnoter.

Det du trenger a vite om standardstiler

| et nytt dokument kan du se stiler som Standardskrift for avsnitt, Overskrift 1, Overskrift 2,
Overskrift 3, og Normal oppfart i stillista pa formateringslinja. Word bruker disse stilene
automatisk nar du bruker autoformat funksjonen, og du kan bruke disse stilene pa de
avsnittene du selv velger. Du har antakeligvis brukt standardstilene allerede nar du har laget
overskrifter, fotnoter, automatiske innholdsfortegnelse, osv. Etter at disse stilene har blitt
brukt, vil de dukke opp i stillista pa formatlinja.

Mange av standardstilene gjgr mer enn bare a formatere tekst. Word@vetksbrift 1 til
og medOverskrift 9 for & sette opp automatisk innholdsfortegnelser. Og nar du har satt inn
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en dik innholdsfortegnel se, vil du se at den bruker stilene INNH 1 til og med INNH 9 brukes

til & formatere den. Slik er det dersom du setter inn en fotnote i dokumentet ditt ogsa. Da blir

fotnoteindikatoren i teksten formatert med tegnstitfemoter eferanse og teksten til fotnoten

blir skrevet med stileFotnotetekst.

Standardstil eller Stiltype Standardformatering | Bruksomrade
stilfamilie
Normal (brukt som Avsnitt 10- eller 12-punkt serif-skrif| Brukt automatisk pa all tekst
standard pa all ny tekst) (variere fra printer til printer), som settes inn i dokument
venstrejustert, enkel som er basert pad malen
linjeavstand, kontroll med | Normal.
lgse linjer
Bradtekst Avsnitt Normal Stilen som skal brukes pa alle
standardavsnitt i et Word
dokument. Brukes i
autoformat.
Normalt innrykk Avsnitt Normal + 1,25 cm innrykk | Settes inn manuelt
fra venstre
Overskrift 1 til og med Avsnitt Formateringen varierer fra | Disposisjonsvisning,
Overskrift 9 (formaterer stor og halvfet (Overskrift 1)| automatiske innholds-
overskriftene) til liten og kursiv fortegnelser
Bildetekst Avsnitt Normal + halvfet Sett inn >Bildetekst...
Bunntekst Avsnitt Normal + sentrert tabulator] Vis>Topptekst og buntekst
og hgyre tabulator
Fotnotereferanse Tegn Standardskrift for avsnitt +Sett inn >Fotnote...
hevet
Fotnotetekst Avsnitt Normal Brukes pa tekst skrevet inn i
fotnoteruten
INNH 1 til og med INNH | Avsnitt Varierer med formatet valgt| Sett inn>Stikkordregister og
9 (formaterer for innholdsfortegnelsen tabeller.. »Innholdsfortegnels
innholdsfortegnelsen) e
Linjenummer Tegn Normal Fil »Utskriftsformat... »Opps
ett >Linjenummer
Liste Avsnitt Normal + innrykk, hengende¢ Settes inn manuelt
0.5cm
Liste - forts. Avsnitt Normal + innrykk, hengendgSettes inn manuelt
0.5 cm, avstand etter 6 pkt
Merknadsreferanse Tegn Normal + 8 punkt skrift | Sett inn>Merknad
Merknadstekst Avsnitt Normal Brukes pa tekst skrevet inn i
merknadsruten
Nummerert liste Avsnitt Normal + innrykk, hengendéettes inn manuelt
0.5 cm, automatisk
nummerering
Punktmerket liste Avsnitt

Normal + innrykk, hengenTe Settes inn manuelt
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Standardstil eler Stiltype Standardformatering | Bruksomrade
stilfamilie

0.5 cm, punktmerking
Sidetall Tegn Normal Sett inn>Sdetall...
Sluttnotereferanse Tegn Standardskrift for avsnitt + Sett inn>Fotnote...

hevet
Sluttnotetekst Avsnitt Normal Brukes pa tekst skrevet inn i

sluttnoteruten

Stikkordregister 1 til og | Avsnitt Varierer med formatet valgt| Sett inn>Stikkordregister og
med Stikkordregister 9 for stikkordregister tabeller.. >Stikkordregister.
Topptekst Avsnitt Normal + sentrert tabulator] Vis>Topptekst og buntekst

og hgyre tabulator

TABELL 2-2 STANDARDSTILENE | WORD

Som du ser er mange av standardstilene basert pa stilen Normal. Med andre ord mange stiler
"baerer med seg" formateringene fra stilen Normal i tillegg til ytterligere formateringsvalg.
Stilene for topp- og bunntekst for eksempel, er de samme som Normal bare med noen ekstra
tabulatorvalg.

Du endrer en standardstil slik som det er beskrex@t6 Lage en egen stil pa side 13.
Kopierestiler

Du kan bruke den samme stilen flere ganger pa rad. Etter fgrst & ha brukt den pa et avsnitt,
velger du siden den neste teksten du vil formatere. Trykk Ctrl+Y. Teksten du har merket blir
formatert som det farste avsnittet. Fortsett slik til du er ferdig med det du gnsker a
formatere.

Endreen allerede eksister ende stil

Det enkleste nar du starter a bruke stiler er & endre en allerede eksisterende stil — for
eksempel en av Words standardstiler, de stilene som programmet leveres med. Om du for
eksempel gnsker & endre pa stiyerskrift 1 til falgende formatering:

Formatering: Times New Roman, Punktstgrrelse 20, Fet skrift, Kapitéler og norsk
sprak.

Avsnitt: Venstre justering, 0 cm innrykk fra venstre/hgyre, Linjeavstand 1, luft: 12
punkt over, 3 punkt under.

Gjer du slik:

Velg Format > Stil...
Du far opp fglgende dialogboks:

10
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Forrnak
|
A Shift... Sl EE|
=T Avsnitk .. _ _ :
= ER (e Stiler: Forhéndsyis avsnitk
» 1] Liste - Forts, _:j
Kartlinjer ag 2 1l Liste - Farts, 2 et
————— | §l Liste - Forts, 3 R S S S
== Spalter. .. 1] Liste - Forts, 4
1l Liste - forts, 5

Tabulakarer. .,

1l Liste 2

1l Liste 3 __J
1l Liste 4

1l Liske &

11 Makrotekst

1 Meldingshode Times Mew Foman

@ Autoformat, . . a Merknadsreferanse
1l Merknadstekst

ogalen T I ~ | ©si:ivse
Skrift: Times Mew Foman, 10 pt, Monwegian

@ Bakgrupn...  Liste: (Eokmal), Tegnskala 100 %, Jevn venstremarg,
_ e Linjeavstand Enkel, Kontroll med lgse linjer,

TN ~ | o<t
Assistent, ., i [ Endre. ., i Slekt i

Bruk. ; Aeebiryt ;

Forh&ndsvis tegn

FIGUR 2-5 DIALOGBOKSEN STIL

Klikk pa den stilen du gnsker & endre, i dette tilfellet Overskrift 1, i lista over stiler

Klikk Endre...

Du kommer til en ny dialogboks der du skal bruke funksjonene som ligger under
Format knappen.

Endre stil [ 2] i

Mawvn: Shilby e
dormal [sosritt =~
Basert pd: Stil For Felgende awsnitt:
; (ingen skl _:j ; 11 Marmal _:j
Forhdndsvisning
Skrift...
Eeskrivelse Avsnitt. .,
Skrift: Times Mew Roman, 10 pk, Monwedgian (Bokn Tabulatarer. ..
Jewn venstremarg, Linjeavstand Enkel, Kontroll m .
Kantlinje. ..
Sprik. ..
[ Leggtil i mal [ sutomati Ramme. .
Murnrmerering. ..
Ok i Bvbiryk ; Farmmak T mLelga e e o

FIGUR 2-6 DIALOGBOKSEN ENDRE STIL

11
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De aller fleste valgene under Format knappen bgr veere kjent for deg, selv om de har en litt
annen funksjon enn du er vant med hittil:

Valg Pavirker disse formateringsvalgene

Skrift Skrift, skriftstil, starrelse, farge, understrekning, effekter, tegnavstand

Avsnitt Avsnittsjustering, innrykk, avstand far og etter avsnittet, linjeavstand,
tekstflyt

Tabulatorer Endrer tabulatorinnstillingene for stilen

Kantlinje Plassering, stil, farge, skyggelegging

Sprak Hvilket sprak stavekontrollen, synonymordboka bruker pa avsnittet

Ramme Tekstflyt, rammestgrrelse og plassering

Nummerering De forskjellige stilene pa punktmerkete og nummerte lister

TABELL 2-3 FORMAT-VALGENE FOR DIALGOBOKSENENDRE STIL

| dialogboksen Endre stil, velger du Format > Skrift

Velg skrifttype Times New Roman, punktstarrelse 20, skriftstil Halvfet og Kapitéler
Klikk OK, og du kommer tilbake til Endre stil

Velg Format»> Avsnitt

Velg avstand Far: 12 punkt og Etter: 3 punkt. Sjekk ogsa at justering er venstre og at
linjeavstand er Enkel

Klikk OK

Klikk OK igjen for & komme ut av Endre stil

| boksen Beskrivelse ser du hva slags formateringer som gjelder for denne stilen.
Klikk Lukk

N& har du endret standardstilen @verskrift 1, og all tekst som brukedver skrift 1 vil

skifte utseende automatisk i henhold til endringene dine. Hvis du gnsker a endre flere stiler
(for eksempeDverskrift 2 eller Normal), gar du tilbake tiFormat >Stil... der du i
dialogbokser&il velger den stilen du vil endre.

Endringene du na har gjort med stilene gjelder for dette dokumentet og vil ikke pavirke
andre dokumenter. Du har ikke omdefinert malen dokumentet bygger pa. Mer om dette
senere.

Denne framgangsmaten brukes om du ogsa i lgpet av skriveprosessen finner ut at en eller
flere av stilene dine ma forandres. Ved & endre en stil, vil alle avsnittene formatert med den
automatisk bli endret.

Merk!

De stilene som eventuelt er basert pa den endrede stilen vil ogsa bli endret i henhold til de forandringene
som har blitt foretatt (for mer om dette, se 2.2.6 Lage en egen stil, s.13).

12
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Nar du sa har skrevet en del med de stilene du har tilgjengelig, vil du kanskje gnske a
definere en egen stil som du kan bruke pa f.eks. sitater. Du vil at sitatene skal bygge pa stilen
Normal, men at den i tillegg skal ha fglgende formatering:

. Skrift: kursiv

. Avsnitt: 1,0 cm innrykk fra bade venstre og hayre

Slik gar du fram for & lage en ny stil: Veéfgrmat >Sil...I dialogbokserstil velger duNy...
Du far opp dialogbokseNy stil.

st g |

avn: Stiltvpe:
[sicat | vsritt |
Basert pd: Stil For Falgende awvsnitt:
[ 9 Horma 1 T |
Forh&ndswisning
Beskrivelse
Mormal +
™ Legg tili mal ™ Automatisk oppdatering

(]4 I Avbrwt

Faormak ™ Hurkigtast., ..

FIGUR 2-7 DIALOGBOKSEN NY STIL

Du trenger ikke & justere pa alle feltene i denne dialogboksen, men du bar allikevel vite hva

de betyr.

Felt Beskrivelse

Navn Her skriver du inn navnet du gnsker & gi den nye stilen du holder pa a
definere. | og med at du skal lage en stil for sitater, kan du i dette tilfellet
skrive innSitat.

Stiltype Dette er et tema som vil bli diskutert ngyere seinere i kapitlet (se 2.2.8
Stiltyper, s. 14). Det finnes to stiltyper - avsnitt og tegn - men for gyeblikket
skal du bare bruke avsnitt.

Basert pa Dette feltet forteller hvilken av de allerede eksisterende stilene du skal basere

den nye stilen pa. | vart tilfelle skulle Sitat veere baser pa stilen Normal, s&
om det ikke star Normal i dette feltet fra far, velger du det pa
rullegardinmenyen.

Stil for fglgende avsnitt

Det er ikke sikkert at du gnsker a fortsette & skrive med denne stilen nar du
har trykket linjeskift. For eksempel ved overskrifter vil vi hoppe rett over i
Bradtekst etter a ha trykt linjeskift. Her kan du kan velge blant de allerede
eksisterende stilene.

13
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Det er na pa tide & definere formateringen til stilen. Om du klikker pa kn&mpeat far du

opp den samme menyen som i dialogbokSadre stil meny over hvilke formateringer du

kan utfare. For mer om disse valgene, se 2.2.5 Endre en allerede eksisterende stil, s.10. For &
fa definert at skriften i den nye stilen skal veere kursiv velgekdtt... For avsnitts-

formateringen klikker du pBormat ¥ og velgerAvsnitt... Nar du er ferdig klikker du pa OK

slik at du kommer tilbake til dialogboks&il. For a fullfare opprettelsen av den nye stilen,

Klikker du paBruk.

227 A slette stiler

Det kan hende at du finner ut at en stil er blitt overfladig, og at du ikke lengre trenger den.
Da sletter du den. Nar en stil slettes, blir alle avsnitt formater med den gjort om til stilen
Normals formatering. Du kan ikke slette standardstilene (se Tabell 2-2 Standardstilene i
Word side 10).

Slik sletter du en stil:

1 Velg Format > Stil...
2. Fra stillista i dialogboksen Stil, velger fra lista over stiler den stilen du gnsker a slette.
3.  Klikk pa Slett-knappen. Du vil fa spgrsmal om du gnsker & slette stilen.
4.  Velg Ja.
Du kan dlette flere stiler samtidig. Velg Assistent... knappen i dialogboksen Stil. | venstre
vindu i den nye dialogboksen, velger du de stilene du vil slette/kietr paJett knappen.
2.2.8 Stiltyper

Sa langt er det bare avsnitt vi har laget stil for. Det er tilfeller der du gnsker a beholde
formateringen pa avsnittet, men vil at et eller flere tegn allikevel skal ha en annen
formatering. Et godt eksempel pa dette er fotnoteindikatorer. Word har i utgangspunktet
definert en egen stil for fotnoteindikatorer Kaditnotereferanse (for mer om fotnoter se
kapittel 4Automatiske funksjoner). Denne stilen har stiltypergn. Det vil si at hver gang

du setter inn en fotnote i avsnittet ditt, vil avsnittet fortsatt beholde formateringen, men
fotnoteindikatoren vil ha en annen formatering (som oftest hevet). | avsnittet er det bare
fotnoteindikatoren(e) som har denne formateringen siden den har stiltypen tegn. Hadde
stiltypen veertvsnitt, ville hele avsnittet blitt formatert som fotnoteindikatoren.

Du oppretter en stil med stiltypen tegn pa samme mate som beskrevet ovel age26

egen stil, men istedet for & la det sA&snitt i boksen Stiltype, velger dlegn. Du kan ikke
omdefinere en stil med stiltype avsnitt til & bli stiltype tegn eller omvent. Om du s& @nsker,
ma du lage stilen pa nytt.

Om du gnsker a fierne formateringen pa et eller flere tegn med stiltype tegn, merker du
tegnet/tegnene og pa stilmenyen velger du s8landardskrift for avsnitt.

2.2.9 Overstyrestiler med manuell formatering

Selv om du kan gjgre det aller meste av formateringsarbeidet med stiler, er det alltid tilfeller
der du unntaksvis vil veere ngdt til & overstyre formateringen til stilen. Du kan gnske & gjare
noe sa enkelt som a understreke et ord eller en setning, eller kanskje noe mer omfattende
som & formatere et helt avsnitt til & ha kursiver. | alle fall er ikke endringen verdt & opprette
en ny stil for.

Manuell formatering av stiler virker som falger:

14
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. Dersom du bruker en ny stil pa avsnittet, og den nye stilen inneholder formateringer
som de du har pafart manuelt, vil stilens formateringer overstyre de manuelle
endringene. F.eks. om du manuelt har gitt avsnittet dobbel linjeavstand, men gir det en
ny stil med enkel linjeavstand, vil den doble linjeavstanden forsvinne.

. Om du bruker en ny stil som ikke har noen formateringsvalg som vedrgrer de
manuelle formateringene, vil ikke stilen pavirke dem.

. En del tegnformatering slar seg av og pa - nar du velger halvfet slar du formateringen
pa, og om du velger den nok en gang slar du den av. Sa om du f.eks. manuelt har to
halvfete ord i avsnittet og bruker en mal som er formatert til halvfet skrift, vil stilen sla
av formateringen pa de to ordene slik at hele avsnittet blir halvfet imens de to orden far
normal skriftstil. Om du derimot har et helt avsnitt som du manuelt har gjort halvfet,
og bruker en stil med skriftstil halvfet, vil Word istedet for & sla av skriftstilen beholde
hele avsnittet halvfet.

. Om du gnsker a fierne manuell tegnformatering, merker du tegnene/omradet som
inneholder de manuelle formateringene, og trykker Ctrl+Space.

. Om du gnsker a fierne den manuelle avsnittsformateringen for et helt avsnitt, stiller du
deg et vilkarlig sted i avsnittet og trykker Ctrl+Q.

2.2.10 A sjekke formateringen

Formateringen pa teksten kan du ha satt manuelt eller fra Format pa menylinja. Du kan raskt
finne ut hvordan formateringa pa en valgt tekst er ved pa bruke Hjelp knappen pa den
standard verktaylinja.

VelgHjep>»Hvaer dette?

Klikk pa teksten du vil sjekke. En formateringsboks dukker opp. Den viser avsnitt- og
tekstformateringa. Du kan fortsette a klikke pa ny steder i dokumentet ditt og fa opp
formateringa pa andre deler av teksten din.

3. For & avslutte funksjonen trykker du enten Esc eller pa Hjelp knappen en gang til.

@Eil Rediger Wis Settinn Format Werktgy Tabell Vindu Hielp

NEE&ERY I B<F o- - aw B | @)
“ Murnmererk iske = Times Mew Roman =11 = ,|F_IrK Avsnittsformatering
|1| Avsnittsstil: Innrykk: Yenstre -0,5 cm Hengende 0,5 cm Jevn venstremara, Luft

etker & pk
Direkte: Punktmerket

Skriftformatering

Avsnittsstil: Skrift: Times Mew Roman, 11 pt, Fet, Norwegian (Bokmal)
Tegnstil:
Direkte:

Ilanuell formatering a 1=
+ Dersom du brukeren ny/stil pa avsnitiet, og den nye stilen inneholder formateringer som
de du har pafart manuek, vil stilens formateringer overstyre de manuelle endringene.

F.eks. om dumaneh har gitt avsnittet dobbel lineavstand, men gir det en ny stil med
FIGUR 2-8 EKSEMPEL PA A SJIEKKE FORMATERING

2.2.11 A jobbe med maler

En mal er en fil som inneholder deler av et dokument og egenskapene som du skal bruke for

en bestemt type dokumenter. Malenei Word kan inneholde tekst, bilder, grafer,

formateringer, stiler, makroer, knapper for verktgylinjene, feltkoder, og hurtigtaster. Du kan
legge inn tekst, formateringer, og oppsett som du bruker hver gang oppretter et nytt
dokument basert pa malen. Dette brukes mest for brevhoder i brevmaler.

15
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En mal er en samling av stiler, og finnes lagret pa en fil (mer om dette i & fobbe med

maler, s.15). Alle dokumentene du apner ved a klikke pa ikoneNigrer basert pa malen
Normal (lagret i filen NORMAL.DOT). | utgangspunktet lagrer du alle stilendringer i

Normal malen, men du kan ogsa velge a lagre dem i en egen mal dersom du ikke gnsker &
endre standardutseendet pa dokumentene dine.

Nar du apner et nytt dokument, arver det alt innholdet og egenskapene til malen som det er
basert pa. Den originale malen forblir uendret pa harddisken.

Dette trenger du a vite om maler

Word lagrer malene som filer med etternavn DOT i katalogen Maler under katalogen du har
installer Word i. Om du har installert Office95 lagres malenei Maler under katalogen der du
har installert Office95. DOT-filene dukker opp som valg nar du véigerNy... Dette gjar
at malene er lett tilgjengelig uavhengig av hvilken katalog du jobber i.

Alle dokumentene i Word er basert pa en mal. Selv dem du ikke har valgt noen spesiell mal
for. De er basert paA NORMAL.DOT.

Opprette et nytt dokument basert pa en spesifikk mal

For a opprette et nytt dokument som er basert pa en spesifikk mal, gar du gjennom falgende
steg:

1 Velg Fil’>Ny... Den nye dialogboksen som dukker opp, er apen under kartotekkortet
Generelt med Tomt dokument som valgt ikon. Ikonet representerer malen
NORMAL.DOT.

Ny K E|

Generelt | F'ul:ulikasiu:unerl Brewv og telefakserl Nu:utaterl Flappu:urterl Andre dukumenterl

o, g2

— Farhandsvizning——— SR

ITEA dot

Forhéndswvizning ikke tilgiengelia.

— Dpprett n_lrllt ................................................
* Dokument . Mal

TABELL 2-4 DIALOGBOKSEN NY (FIL)

2. Velg et kartotekskort (f.eks. Publikasjoner), for siden a klikke pa ikonet for malen du
gnsker a bruke. Boksen for forhandsvisning viser deg et eksempel pa et dokument
formatert med denne malen.

3.  Velg OK.
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For & opprette et nytt dokument basert pa NORMAL.DOT, kan du bare trykke pa Ny
knappen pa den standard verktgylinja, eller bruke hurtigtastern Ctrl+N.

Endreen allerede eksisterende mal

Du kan endre en allerede eksisterende mal. Om du for eksempel ikke liker skriftstarrelsen
eller linjeavstanden i NORMAL.DOT, kan du endre dette slik at fremtidige dokument basert
pa denne malen har de formateringene du vil de skal ha.

Etter at du har endret en mal, blir alle fremtidige dokumenter basert pa denne malen vil
inneholde alle endringer. Allerede eksisterende dokument som er basert malen fgr den ble
endret, vil ikke bli oppdatert.

Merk!

Om du har endret p& en mal og lagrer den under dens gamle navn, vil originalmalen bli erstattet. For & forsikre
deg om at du alltid har originalmalen tilgjengelig, ber du ta i betraktning hvorvidt du skal bruke et nytt navn pa
den modifiserte malen eller & gi originalmalen en nytt navn fer du oppretter den nye malen.

Om du bare skal gjgre noen enkle endringer i en mal, kan du gjgre som det er forklart under.
Om du skal gjgre omfattende endringer i en mal, bar du antakelig opprette en helt ny mal.
Dette er beskrevet i neste avsnitt.

For & endre en allerede eksisterende mal, gjar du slik:

Velg Fil>Ny... Dialogboksen Ny apnes.

Velg den malen du vil endre. Nederst til hgyre i dialogboksen Ny krysser du ut for mal
under Apne ny(tt)

Klikk OK.
Endre malen ved & endre stilene eller noen av de andre egenskapene til malen.

Velg Fil>Lagre for a lagre endringene.

Opprette en egen mal

Selv om Word kommer med en rekke ferdige maler, vil du antakelig ha lyst til & lage din

egen mal som passer til dine spesielle behov. Du lager en ny mal pa samme mate som et nytt
dokument. Om du har en mal som allerede har de aller fleste egenskapene du vil ha, kan du
spare tid med & ta utgangspunkt i denne.

Slik oppretter du en ny mal:

Velg Fil>Ny...

| boksen Opprett nytt velger du Mal.

Som beskrevet over, velger du den malen som passer best til ditt bruk.

Klikk pa OK. Merk deg at pa tittellinja star det nd Mal istedet for et dokumentnavn.

Endre stilene i malen slik som det er beskrevet tidligere i dette kapittelet. Legg ved
eventuell tekst som skal fglge med malen.

Du lagrer den ny malen dlik:

Velg Fil>>Lagre som...
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Velg katalogen du gnsker & legge malen i. Dette valget avgjer under hvilket
kartotekskort malen dukker opp nar du velger Fil>Ny...

Skriv inn navnet pa den nye malen. Etternavnet DOT blir automatisk lagt ved.
Klikk pa OK.
Lagreendringenei en mal direkte fra et dokument

Det hender seg at imens du i Igpet av arbeidet av et dokument kommer til & gjgre endringer i
stilene. Om du da ogsa vil at disse endringene skal overfgres til malen, er dette en enkel
operasjon. Etter & ha valgormat> Stil... og Endre, gjar du farst de endringene du vil ha

gjort pa stilen. Deretter, imens du fortsatt er i dialogboksehe til, krysser du til slutt av

for Legg til til i mal nederst i venstre hjgrne av dialogboksen. Avslutt som vanlig. Neste

gang du lagrer dokumentet, vil du bli spurt om du vil lagre endringer i malen ogsa. Svar ja pa
dette.

Stilgalleri

Som det har blitt nevnt flere ganger i lgpet av dette kapittelet, er hvert eneste dokument i
Word basert pa en mal. Nar du oppretter et nytt dokument blir stilene fra malen kopiert inn i
det nye dokumentet. Hver mal inneholder et sett med standardstiler, de aller fleste av disse er
definert i alle malene som blir levert med Word. Stilene i en mal vil ofte variere fra stilene i

en annen mal. Ved a vel§ermat >Silgalleri...kan du fa opp en forhandsvisning pa

hvordan dokumentet du har pent vil se ut om du bruker stildefinisjonene fra en annen mal.

| tillegg til de malene du selv har liggende pa maskinen far du opp fglgende maler i
rullebokserMal: brev, CV, faks, notat og rapport. Disse er delt opp i tre familier elegant,
moderne og profesjonell.

Stilgalleri H

Mal: Eorhdndsvisning av:

[gjeldende)

Flere maler og veiviser a
ITEA _I
Klassisk brey

Klassisk Y

Klassisk Faks

Klassisk notak

Klassisk rapport

Mer maro

Maoderne brew

Maoderne CY

Moderne nokat

Moderne rapport
Moderne telefaks .
Marrnal

Profesjonell CY
Profesjonell Faks ;I

Fiouzl -2E1aenrms 7o roT IETHO | £ FI0AIEL 1BOLURER |

orhandsvisning
&% Dokument
" Eksempel
" Stileksempler

Tullmgg Wl o dmne finogmpImam o wpgedig ungron 9 do ogi uam il Do
gl e & bipasmoe ey, dlabipaserdh aedg Fombjzdu i fal ovsod fa
armakuiicn, dla bonds orundm oua bin ol Hemes b bmale o oesablis b ves
el 1avdem fin Tiows: Pew oo omi i o dobumrenen§ Do @ sl aom do I
v moazod du phba, de umpa dherme apaidt s & aephal aoem bdle, o o
du & wakfim wil diaas falas Ak codeg

Fouibhe 8 meth com b coim oy abad om wlbicro om duabd mdic ocaoiegs
nadlzorodufimer 2 aon ddiuceme Du o achlakdie formbls ichbm ms wed Grdes

ok I Abryk |

FIGUR 2-9 DIALOGBOKSEN STILGALLERI

For & fa en forhandsvisning pa hvordan dokumentet ditt vil se ut om du formaterer det med
en annen mal og for & omformatere det, gar du fram som dette:
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Sgrg for at dokumentet du vil endre pa er apent og at vinduet er aktivt om du har flere
dokumenter apne samtidig.

Velg Format> Stilgalleri... for & apne dialogboksen Stilgalleri.
Velg en av typene forhandsvisning (nederst til venstre i dialogboksen):

Velg Dokument om du vil ha opp en forhandsvisning pa hvordan det aktive
dokumentet vil se ut formatert med den valgte malen.

Velg Eksempel for & se en eksempeltekst formatert med den valgte malen.

Velg Stileksempler for a f& opp en liste med hvilke stiler som er tilgjengelige i den
valgte malen. Du far med eksempler pa formateringen.

Velg den malen du vil bruke. Klikk pa malene for a fa opp en forhandsvisning av dem.

Nar du har funnet den malen du vil bruke, klikker du OK. Om du vil komme deg ut av
dialogboksen uten a formatere om dokumentet ditt klikker du Avbryt.

Det som skjer nar du bruker stilgalleriet er at du kopierer formateringene for de stilene som
er definert i den nye malen du nettopp valgte og pafarer disse formateringene i det aktive
dokumentet. Du erstatter ikke den eksisterende malen, det er stildefinisjonene i det aktuelle
dokumentet som endres.

AVSLUTNING

Dette kapittelet har kort gatt igjennom det grunnleggende for bruk av stiler og maler. Far du
gir deg i kast med de neste kapitlene bgr du gjgre deg fortrolig med disse funksjonene,
kanskje opprette en ny mal med dine egne egendefinerte stiler vil veert en god idé? Det er
allikevel en del smating som det er verdt & ha med seg videre. Detaljer som ikke er like
apenbare og lure triks sparer deg for en del arbeid.

Hvordan stilene Normal og Bradtekst bar veere formatert

Det fgrste du ma tenke pa nar du skal velge formateringen til Normal-stilen, er hvilken
skrifttype du vil bruke og hvor stor skriften skal vaere. Det kan ofte veere lurt & ta
utgangspunkt i stilen Normal/Bradtekst slik den er opprinnelig definert i nialen

dokument. Vanligvis er Normal-stilen10-12 punkts Times (evt. Times New Roman,
Palatino). 10 punkt er relativt lite. 12 punkt blir relativt stort. Derfor bruker har jeg brukt 11
punkt i denne boka.

Uavhengig av hvordan du vil markere at du begynner pa et nytt avsnitt, om det er med ekstra
mellomrom avsnittene imellom, eller om du vil bruke innrykk pa farste linje, bar du allikevel
ikke ha mer enn ett linjeskift mellom avsnittene i et dokument. Avstanden mellom avsnittene
endrer du i dialogboksdendre stil; underFormat >Avsnitt. En av hovedgrunnene til at du

ikke skal bruke to linjeskift mellom avsnittene er at dersom du finner ut at du vil/palegges &
ga fra ekstra mellomrom mellom avsnittene til avsnitt uten mellomrom men med innrykk pa
farste linje, vil du spare deg for en god del arbeid. Om du na har satt inn ekstra linjeskift ma
du ga igijennom hele dokumentet, og slette det ekstra linjeskiftet mellom hvert avsnitt. Hadde
du brukt enkelt linjeskift mellom avsnittene, og heller formatert stilen til & legge ved en linje
med luft etter hver avsnitt, hadde det bare vaert & omdefinere stilen.

Derfor, nar du formaterer stilen Normal gjgr som falger:

Folg stegene forklart i 2.2.5 Endre en allerede eksisterende stil pa side 10 om hvordan
du omdefinerer en stil.
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2. | Format> Avsnitt... velger du i kvadranten Avstand, 12pkt etter.

Du bgr ogsa definere standardspraket for resten av dokumentet ditt i Normal (til tross for at
du bruker stilen Brgdtekst til brgdteksten i dokumentet). Alle andre standardstilene er basert
pa Normal, og om du vil skrive et dokument i et annet sprak enn det som er definert i malen,
endrer du bare pa Normal s er jobben gjort for resten av dokumentet ogsa. Dette er ogsa en
god grunn til & basere stiler du selv oppretter pa stilen Normal.

Bradtekst baserer du pa Normal uten & gjgre noen endringer.

2.3.2 Overskriftsstiler

Det som du ma tenke litt pa nar du skal definere overskriftsstilene, er hvor mange nivaer av
overskrifter du kommer til & bruke. Det vanlige er 3 eller 4 nivaer (‘overskrift 1' - 'overskrift
3' evt. 4). Stilene skal veere enkle & skille fra hverandre. Den beste maten a skille
overskriftsstilene fra hverandre er skriftstgrrelsen. En tommelfingerregel er at det skal veere
minst 4 punkter forskjell pa hvert overskriftsniva og at ingen av overskriftene skal virke
mindre ut enn normal/brgdtekst. De forskjellige skrifttypene har forskjellig bokstavstarrelse,
og derfor virker for eksempel Arial 12 punkt stgrre enn Times New Roman 12 punkt.

Du kan omga denne "regelen” ved bruk av versaler (bare store bokstaver), kapiteler og sma
bokstaver for de ulike overskriftene. Ikke bruk versaler i en overskrift, og kapiteler i en
annen. Det blir sjelden pent. Du ma bestemme deg for enten a bruke versaler eller kapiteler
for overskriftene i dokumentet. Etter hvert som du jobber deg ned i overskriftsnivaene, gar
du fra versaler/kapiteler til sma bokstaver, aldri omvendt. Nar du gar fra versaler/kapiteler til
sma bokstaver i overskriften pa nivaet under, trenger starrelsen pa skriften bare a ga ned 2
punkter isteden for 4.

Det harer egentlig ikke hjemme med understrekninger i overskrifter. Det var noe man brukte
i skrivemaskinalderen, da man bare hadde en skrifttype og en starrelse pa skrifttypen. Om du
vil understreke en overskrift, bruker du heller kantlinjer.

Det som du ogsa ma tenke litt pa er hvor stor avstand du vil ha fgr og etter overskriften. Hele
tiden ma du ha i bakhodet at nar du jobber deg nedover i overskriftsnivaene skal lufta rundt
dem minke. P& akkurat samme mate som du gar ned i skriftstarrelse nedover i nivaene.
Begynn gjerne med 24 pkt. under og kanskje det samme over for Overskrift 1. Dette minker
du for hvert underskriftsniva. Det er ikke uvanlig at det nederste underskriftsnivaet ikke har
luft etter i det hele tatt, men bare samme avstand til linja over som et avsnitt formatert med
stilen normal/brgdtekst ville hatt.

2.3.3 Litt om skrifttyper

Som jeg nevnt innledningsvis er det best & ikke overdrive nar men definerer stiler i Word.
Den feilen mange begar er a bruke mange ‘fancy' skrifttyper. Dette er ikke alltid like bra.
Bestem deg for en skrifttype for stilen normal/brgdtekst. Denne kan du ogsa bruke til
overskriftene. Eventuelt kan du velge & bruke en annen skrifttype til overskriftene. Den
skrifttypen skal i dette tilfellet skille seg synlig ut fra den du bruker for normal/brgdtekst.
Det er forvirrende med to nesten like skrifttyper pa bradtekst og overskriftene. Et eksempel
pa darlig valg av skrifter er & bruke Times pa Normal-stilen og Times New Roman pa
overskriftene. Et godt valg er & bruke Times pa normal og Arial pa overskriftene.

Ingen regel uten unntak. Dersom du bruker forskjellig skrifttype pa bradteksten og

overskriftene, kan definere det nederste overskriftsnivaet til & veere en uthevet utgave av
stilen Normal. Det er i dette tilfellet er det lov & avvike fra skrifttypen valgt for overskriftene.
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Nar skal du opprette en ny stil?

| utgangspunktet vil det lgnne seg & bruke standardstilene mest mulig, men du skal ikke se
helt bort ifra at det kan vaere nyttig & opprette egne stiler ogsa. Et eksempel som er brukt
tidligere er en egen stil for sitat, og i forlengelsen av dette kan det nok vaere nyttig & opprette
en egen stil for sitat pa forskjellige sprak dersom du har mange forekomster av ikke-norske
sitat. Og det er akkurat det som er poenget — du oppretter en stil dersom du har en rekke
forekomster av en formatering hvor du ma inn med manuell formatering. Du skal bare
opprette en stil dersom du mener at du sparer tid ved det. Og det inkluderer ogsa den tiden du
bruker pa & vedlikeholde og ikke minst, holde styr pa de forskjellige stilene. Om du har
mengder av egendefinerte stiler er sannsynligheten for at du gar i surr ganske stor.

Tommelfingerregelen blir derfor: bruk standardstilene i sa stor grad som mulig, og hold
antallet egendefinerte stiler til et minimum.

Du skal alltid bruke samme skrifttype for alle stilene du bruker for bradtekst i dokumentet.
Har du for eksempel en egen stil for sitat, bruk heller innrykk og kursiv/uthevete skrift som
virkemiddel enn en annen skrifttype en Normal-stilen.

Om maler, deldokument, og utallige oppdateringer

En av de vanligste feilene man gjagr nar man jobber pa et dokument med flere deldokument

er at man oppdaterer malen som alle deldokumentene er basert pa. Fortlgpende. Problemet er
bare at de oppdateringene du gjar i et dokument ikke overfagres til et annet allerede
eksisterende dokument.

La oss bruke et eksempel for & illustrere problemet. Du har dokumentene DOKUMENT1 og
DOKUMENT2. Begge to er basert pa malen MAL. | MAL er Normal-stilen definert til
skriftstarrelse 10.

Imens du jobber med DOKUMENTL1 finner du ut at stilen Normal skal ha punktstarrelse 12
isteden for en 10. Du velger dialogbokgsmre stil, gjgr de endringene som trengs, og

krysser av foLagrei mal far du klikker OK. Neste gang du lagrer dokumentet blir du spurt
om endringer skal lagres i malen, hvorpa du svarer ja. Dette er jo en endring du vil ha med i
de neste dokumentene du oppretter basert pa malen MAL.

Til tross for at DOKUMENT2 er basert pa malen MAL, vil ingen av de endringene du har
gjort p& malen MAL fra DOKUMENT1 overfgres. Dette skyldes at DOKUMENT?2 allerede
var opprettet nar du gjorde endringene i MAL. Etter at et dokument er opprettet skjer det
ingen kommunikasjon mellom malen og dokumentet.

Litt seinere arbeider du i DOKUMENT?2. Du finner ut at Overskrift4, det laveste
overskriftsnivaet du bruker, godt kan ha samme skriftstgrrelse som Normal-stilen med fet
skrift. Sa du velgeEndre stil, setter punktstarrelsen for Overskrift4 til 10, og krysser av for
Lagrei mal far du klikker OK. Neste gang du lagrer dokumentet blir du spurt om endringer
skal lagres i malen, hvorpéa du svarer ja. Dette er jo en endring du vil ha med i de neste
dokumentene du oppretter basert pa malen MAL.

At du endret MAL fra DOKUMENT1 er helt ute av tankene dine. Neste gang du oppretter et
nytt dokument basert pa MAL far du skriftstarrelse 12 pa brgdteksten din (de endringene du
gjorde fra DOKUMENT1) og Overskrift4 har skriftstarrelse 10 (de endringene du gjorde fra
DOKUMENT?2). Dette bryter med reglene for overskrifter i 2.Gv2rskriftsstiler. Du har

kommet i en situasjon der oppdatering av den felles malen har fart til rot. Det skjer ofte, det
skjedde imens denne boka ble skrevet. Situasjonen gjgres enda verre dersom flere personer
jobber pa et prosjekt, deler mal, og hver og en gjar sine egne endringer i malen.
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Det finnes ingen god lgsning pa dette problemet. Man ma simpelthen veere bevisst pa hva
man gj@r, og holde tunga rett i munnen.
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3. DISPOSISJON

Mange foretrekker a lage en disposisjon for & organisere tankene sine fgr de begynner a
skrive. | Word er det en egen spesiell dokumentvisning for & jobbe med disposisjoner.
Dokumentvisningen benytter seg av standardstilene, og da spesielt stilene Overskrift 1 til og
med Overskrift 9. De gir deg ni mulige nivaer for overskriftene i disposisjonen. Ved a gi
hvert overskriftsniva en egen tekstformatering, blir det enklere for bade deg og leseren &
danne seg et overblikk over hvordan teksten er organisert.

Det er nyttig pa flere mater & bruke en disposisjon. Disposisjonen kan, for eksempel, hjelpe
deg med & organisere tankene dine nar du begynner et nytt dokument. Du far raskt et
overblikk over tankene dine fordi du kan velge a bare se overskriftene i disposisjonen.
Seinere i prosessen kan disposisjonen hjelpe deg med & omorganisere teksten, bade ved &
heve og senke nivaet pa en overskrift. Ved a skjule deler av dokumentet, slik at bare
overskriftene vises, kan du enkelt flytte hele tekstblokker — overskrift, underoverskrifter og
tilhgrende bradtekst.

3.1 DISPOSISIONSVISNING

Disposisjonsvisning er en dokumentvisning som viser dokumentets struktur. | disposisjons-
visning blir overskriftene i dokumentet vist med innrykk for a gjengi hvilket niva i
dokument-strukturen de befinner seg pa. | disposisjonsvisning er det lett & ga raskt gjennom
dokumentet, endre overskriftenes forhold til hverandre, og omorganisere store mengder tekst
ved a flytte overskriftene.

3.1.1 Grunnleggende om disposigonsvisning

Disposisjonsvisning ser annerledes ut enn normal- og sideoppsettvisning. For det farste
erstattes linjalen meeerktgylinja for disposisjarVidere rykkes overskriftene og

bradteksten inn for a vise de ulike nivaene i dokumentet. | tillegg markeres hver overskrift
med enten et + eller - tegn. Minus tegnet (-) indikerer at det ikke er noe tekst forbundet med
overskriften. Pluss tegnet (+) indikerer at overskriften har underordnede overskrifter
(overskrifter formatert med en overskriftsstil som ligger under den gjeldende overskriften)
eller at det til overskriften er forbundet avsnitt med bradteRspdteksten, og all annen

tekst som ikke er formatert med en av overskriftsstilene, markeres med en liten firkantet
boks.

! Med bradtekst menes det i denne sammenhengen tekst som ikke er formatert med noen av
overskriftsstilene.
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FIGUR 3.1-1 DISPOSISIONSVISNING

| disposisjonsvisning har du anledning til & skjule bradtekst og underoverskrifter. Ved a

skjule tekst slik, kan du fokusere pa strukturen til dokumentet. Med faerre detaljer blir det

lettere & omorganisere dokumentet, og & se om du har glemt eller feilplassert tekst.

Verktaylinja for disposisjon

Verktaylinja for disposisjon bestar av knapper for & tilordne overskriftsniva til tekst, endre

niva pa overskriftene, og skjule eller vise overskriftene. Tabellen under viser hvilke

funksjoner de forskjellige knappene pa verktgylinja har.

Ikon Knapp Funkgon

& | Hev niva Hever overskriften (og underoverskriftene som er
forbundet med den) opp ett niva til overskrifts-
stilen forut.

. | Senk niva Senker overskriften (og underoverskriftene som
er forbundet med den) ned ett niva under det
naveerende

Senk til brgdtekst Senker teksten til brgdtekst
Flytt opp Flytter de merkede avsnittene til det fgrste synlige

avsnittet far det merkede omrédet.

Flytt ned Flytter de merkede avsnittene til det neste synlige
avsnitt etter det merkede omradet.

= € B &

Vis undertekst Viser underteksten til det nivaet du befinner deg
pa.

—_ Skjul undertekst Skjuler all undertekst for nivaet du befinner deg
pa.

24



3.2

321

STORE DOKUMENTER | WORD 97

Disposigon
Ikon Knapp Funkgon
1 | Vis Overskrift 1 Viser bare overskrifter pa niva 1 (mao. formatert
med stilen Overskrift 1)
2 | Vis Overskrift 2 Viser bare overskrifter pa niva 1 og 2 (mao.
formatert med Overskrift 1 og Overskrift 2)
3 | Vis Overskrift 3 Viser bare overskrifter pa nivd 1, 2 og 3
4 | Vis Overskrift 4 Viser bare overskrifter pa niva 1, 2, 3 og 4
5 | Vis Overskrift 5 Viser bare overskrifter pa niva 1, 2, 3, 4 og 5
6 | Vis Overskrift 6 Viser bare overskrifter pa niva 1, 2, 3, 4, 509 6
7 | Vis Overskrift 7 Viser bare overskrifter pA niva 1, 2, 3,4, 5,6 0g 7
8 | Vis Overskrift 8 Viser bare overskrifter pa niva 1, 2, 3,4, 5,6, 7
0og 8
Al All bradtekst Viser alle nivaene i disposisjonen inkludert
e bradteksten
|E Vis bare fgrste linje Viser farst linje av bradteksten under det nivéaet
— du har valgt pd med ViBverskrift X tastene
A Vis formatering Slar av og pa tegnformateringa i
"A
= disposisjonsvisning
|:|| Hoveddokumentvisning Apner/lukker verktaylinja for hoveddokument

TABELL 3.1-1 FUNKSJONEN TIL KNAPPENE PA VERKT@YLINJA FOR DISPOSISJON

A JOBBE MED DISPOSISJIONER

Disposisjonen hjelper deg med to ting: du far organisert arbeidet ved & bryte dokumentet ned
i overskrifter, underoverskrifter og bradtekst, og det formaterer hvert niva med overskrifter.
Stilene Overskrift 1 til og med Overskrift 9 definerer formateringen for hvert niva. Stilen
Overskrift 1 formaterer det farste nivaet. Overskrift 2 det andre. Overskrift 3 det tredje

nivaet, og sa videre. Normal stilen definerer brgdteksten.

Word gir deg to mulige mater a lage en disposisjon pa. Den fgrste er a ved hjelp av
verktaylinja for disposisjon lage disposisjonen i disposisjonsvisning. Ved bruk av knappene
kan du heve og senke nivaet pa overskriftene. Dette kan du gjare bade far og etter at du har
skrevet dokumentet. Den andre metoden er & jobbe i normalvisning eller sideoppsettvisning,
0g a gi overskriftene de riktige stilene — Overskrift 1 eller Overskrift 2, og sa videre —

derifra. A bruke stiler er forklart i kapittel 2 Stiler og maler side 4.

A lage en disposisjon

For a lage en disposisjon i et nytt eller allerede eksisterende dokument, gjar du slik:
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Velg Vis»Disposison

Skriv inn en overskrift eller merk en tekst du vil gjgre om til en overskrift. Pass pa at
du ikke merker omradet ved a klikke pa + eller - tegnet. Om du lager en disposisjon for
et helt nytt dokument (i en ny fil), setter Word automatisk overskriftsniva 1 (Overskrift
1) nar du begynner & skrive.

Gi overskriften det riktige nivaet ved & bruke knappene pa verktaylinja for disposisjon.

Trykk Enter nar du er ferdig med & skrive overskriften (eller bragdteksten) og start en
ny overskrift (eller nytt avsnitt) pd samme niva.

Heve og senke niva

Nar duhever nivaepa en overskrift, hever du ogsa nivaet den har i disposisjonen. Du kan
heve en forekomst av Overskrift 3 til Overskrift 2, for eksempel. Agethker nivaebetyr

det motsatte. Nar du hever og senker nivaet pa overskriftene dine, formaterer Word
overskriftene automatisk i henhold til hvordan stilene er formatert.

Du bruker knappene pa verktaylinja for disposisjon nar du hever og senker nivaet pa en
overskrift. Slik gjar du det:
Velg Vis»Disposison (om du ikke allerede har gjort det).

Merk avsnittet som du skal heve eller senke nivaet pa. For a heve nivaet, klikker du pa
knappen Hev nivapa verktgylinja for disposisjon.

For & senke nivaet, klikker du pa knapperSenk niva

For a gjare avsnittet om til bradtekst, klikker du pa knappenSenk til brgdtekspa
verktgylinja for disposisjon.

Word behandler overskriftene hver for seg, og vil derfor ikke heve eller senke nivaet pa
eventuelle underoverskrifter med denne metoden. For a gjgre det, gjgr du som falger:

Velg Vis»Disposision.

Flytt muspekeren over + eller - ikonet som star til venstre for overskriften du vil merke
(muspekeren bli omformet til en pil som peker i fire retninger). Klikk med mustasten.
Du ser na at overskriften, alle underordnede overskrifter og eventuell tilhgrende
bradtekst merkes.
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W Microzoft Word - Disposisjon.doc |_ (O] x|
”@ Fil Rediger Wis Settinn Format Werkk@y Tabell Windu Hielp ;lillﬂ
DEE SRy {f2RY vo- e PIOREH BT 0w - 3
” = Times Mew Roman = 5 E K1 ”EEEEE S oo £§ ‘£;§|v ivév

Sideskift n ﬂ
¢ 1, DISPOSISJON

2 1.1 DISPOSISJONSVISNING

o 1.1.1 Grunnleggende om disposisjonsvisning
@ 1.1.2 _Verktevlinja for disposisjon

[« * ® |+ % +=-112[3 4586 7a=[4al]

+
. (=]
- 2 1.3 FRSTATTF OVERSKRIFTER TEN ¥
§I EI EI. 4 I I ]
[Side 7 Innd 1 79 [Posision 198m L 24 kol5 [ | i) B e | 7

FIGUR 3.2-1 MERKET OVERSKRIFT MED UNDEROVERSKRIFTER

Avhengig av hvorvidt du vil heve eller senke nivaet pa teksten, klikker du pa den
tilhgrende knappen pa verktgylinja for disposisjon.

Merk at underoverskriftene nd heves eller senkes et nivd sammen med hovedoverskriften,
men at brgdteksten forblir bradtekst.

Vise og skjule undertekst

Du kan velge & bare se pa en del av overskriftene i disposisjonen din ved a skjule
underteksten. Nar du skjuler undertekstene til et visst niva, far du se alle overskriftene for
nivaene over. Du kan skjule underteksten helt til du bare ser overskriftene formatert med
Overskrift 1, eller du kan velge a vise all underteksten slik at du ser all teksten fra Overskrift
1 til brgdteksten. Et annet valg du har er a vise overskriftene og sa bare farste linje av
bradteksten i avsnittet etter.

A vise og skjule undertekst kan hjelpe deg i arbeidet med & skrive og redigere tekstmassen.
Ved & skjule underteksten far du raskt et overblikk over hele dokumentet og du kan raskt
bevege deg i disposisjonen. For & raskt flytte seg til en spesifikk plass i teksten, skjuler du
underteksten fram til nivaet der teksten befinner seg, flytter innsettingspunktet til
overskriften, og klikker pa knappéfis undertekst pa verktgylinja. Du kan ogsa bruke denne
teknikken til & flytte hele avsnitt med underavsnitt og tekst.

For & vise eller skjule underteksten i hele disposisjonen bruker du knagip@verskrift 1

til og medVis Overskrift 8. Du finner dem pa verktaylinja for disposisjon. Klikk pa knappen
som korresponderer til det laveste nivaet du gnsker a vise i disposisjonen. Om du vil se
nivaene 1,2 og 3 — med andre ord overskriftene som er formatert med stilene Overskrift 1,
Overskrift 2 og Overskrift 3 — klikker du pa knappéiis Overskrift 3.

For a vise alle nivaene, inklusive bradteksten, trykker du pa knadbemsdtekst For &
vise alle overskriftene men ikke brgdteksten, klikker du farst pa knajdpleredtekstfor a
vise alle overskriftene og bradteksten, og klikk pa knapgykeoradteksen gang til.
Bragdteksten skjules, og bare overskriftene vises.
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Du kan ogsa velge og bare vise undertekst for en av overskriftene. Det bruker du knappene
Vis undertekst og Skjul undertekst til. Du skjuler all underteksten under en overskrift ved a
sette innsettingspunktet i overskriften, ogkke pa knappeskjul undertekst pa verktgylinja
for disposisjon. For & vise undertekst gjer du det samme bare at du trykker pa Rriappen

undertekst istedet forSjul undertekst. Du kan ogsa vise og skjule underteksten til en
overskrift ved a dobbeltklikke pa + ikonet til venstre for overskriften.

Omor ganiser e teksten med en disposigon

Ved & bruke Words teknikker for @ merke omrader, kan du flytte hele seksjoner med tekst.
Med disposisjonsvisning blir det enda enklere. Ved a bare merke en overskrift kan du flytte
overskriften og all underordnet tekst (inkludert underordnet bragdtekst og underoverskrifter

og bradtekst underordnet dem). Selv om du ikke bruker disposisjonsvisning til & organisere
tankene dine med, kan du bruke denne funksjonen til & omorganisere teksten din pa et senere
tidspunkt.

Etter & ha klikket pa + eller - ikonet til venstre for teksten, kan du flytte den og alll
underordnet tekst. For enkelhets skyld kan du derfor skjule all tekst under nivaet pa
overskriften med teksten du skal flytte. Bruk sa knapéyte opp og Flytt ned pa
verktgylinja for disposisjon for & flytte den merkede teksten rundt i disposisjonen. Ved &
velge flere overskrifter og avsnitt flytter du dem som en enhet.

Formateringen av disposisonen

| en disposisjon bruker du standardstilene Overskrift 1 til og med overskrift 9. Du endrer
formateringen ved a omdefinere stilen. Dette er beskrevet i avsnitEn@.6 en allerede
eksisterende il pa sidelO.

ERSTATTE OVERSKRIFTER | EN DISPOSISION

Disposisjonen i Word bruker standardstilene Overskrift 1 til og med Overskrift 9. Men hva

om du allerede har skrevet et dokument der du har brukt en mal med egendefinerte stiler, kan
du da fortsatt bruke disposisjonsfunksjonen? Du kan det ved a erstatte overskriftene i en
disposisjon.

Bruke egendefinerte stiler i en disposigon

Dersom du har formatert et dokument med egendefinerte stiler, og na gnsker a konvertere
dokumentet til en disposisjon, erstatter du de egendefinerte stilene med standardstiler.

La oss si at du har formatert dokumentet ditt med de egendefinerte titikbpaver skrift og
underoverskrift. Velg Rediger > Erstatt. | dialogbokserkrstatt setter du innsettingspunktet i
Sk etterfeltet. Klikk pa knappeiMer, sa velger du knappeformat og valgetsil... pa
rullegardinmenyen du far opp.
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Sek og erstatt E i

ek Erstatt ] it |

Sgk etter: ; :j Sgk etter neste |
Bvbryk !
Erstatt med: ; _:j Erskatt i

Erskatk alle

Sak etter: ;,:.,ue 71 [ Bare hele ard Mindre +

[ Eruk jokertegn
[ skill mellom store og sm& bokskaver

!

Erstatt

Ingen farmatering i Format ™

Skrift...

Avwsnitk. ..

Spesielk *

Tabwlaktarer., ..
Sprik. ..
Ramrne. ..

LItheving

FIGUR 3.3-1 DIALOGBOKSEN ERSTATT

| dialogboksen Sgk etter stivelger du Tittel.

Sak etter zhl 7] i
Sk etter hvilken stil:

1l Avsenderadresse
1 Bildetekst
11 Elokkkekst
1l Ergdtekst
1l Bradeekst - Ferste inneykk _I_j

Beskrivelse

| Ik i feebiryt

FIGUR 3.3-2 DIALOGBOKSEN S2K ETTER STIL

Nar du kommer tilbake til dialogboks&nstatt, setter du innsettingspunktet i felerstatt
med. Velg sdFormat og Stil... pa nytt. Denne gangen velger du Overskrift 1. Klikk pa
knapperErstatt all og alle forekomstene av stilen Tittel omdefineres til Overskrift 1. Gjar
det samme med de andre overskriftsstilene.

Merk!

Du skal ikke skrive noei feltene Sgk etteog Erstatt med

29



STORE DOKUMENTER | WORD 97
Disposigon

3.3.2 Globaleendringer av standardstiler

Det kan hende at du vil nivaet pa alle forekomster av en overskrift. For eksempel om du
ansker a gjgre alle forekomster av Overskrift 3 om til Overskrift 4. Du gjar det samme som i
eksempelet over, men istedet for & velge stilen Tittel i fBledt ettervelger du Overskrift 3;

og i stedet for a velge Overskrift 1 i feltstatt med, velger du Overskrift 4. Trykk s pa
knappererstatt alle.
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4. AUTOMATISKE FUNKSJONER

Word har en hel rekke med innebygde funksjoner som er automatisert for a lette deg for en
god del arbeid. Blant de oppgavene de automatiserte funksjonene tar seg av er
sidenummerering, de holder styr pa fot- og sluttnotene dine, de setter sammen automatiske
innholdsfortegnelser basert pa overskriftene dine, de hjelper deg a oppdatere kryssreferanser,
og mye mer. Dette kapittelet tar for seg de automatiserte funksjonene for fot- og sluttnoter,
innholdsfortegnelser og kryssreferanser. To andre automatiserte funksjoner, sidetall og dato,
beskrives i avsnittene 5Rdetall (side 52) og 5.®ato og klokkedlett (side 55).

4.1 FOT- OG SLUTTNOTER

Fotnoter og sluttnoter har lenge veert varemerket for enhver akademisk avhandling. De gir
ytterligere informasjon om emnet for teksten, og gir leseren referanser. Word har
automatiserte funksjoner for & sette inn, og organisere et omfattende fot- og sluttnoteverk.

4.1.1 Grunnleggende

A sette inn, redigere og formatere fot- og sluttnoter er enkelt i Word. | bunn og grunn bestéar
en fotnote av to deler: en fotnotereferanse i teksten, og fotnoten pa bunnen av siden isolert
fra hovedteksten med et en skillelinje (kalt fotnoteskille). En sluttnote er akkurat likedan,
foruten at noten dukker opp i slutten av dokumentet, adskilt fra teksten med en skillelinje
(kalt sluttnoteskille).

Prosessen med a sette inn en fot- eller sluttnote involverer to steg:
1 A plassere noteindikatoren pa det punktet i dokumentet der du vil at fot- eller

sluttnoten skal settes inn. Notereferansen er vanligvis et tall.

2. Etter at Word har satt inn notereferansen, skriver du selv inn noteteksten. Noteteksten
er informasjonen du vil at noten skal peke til.

Du har flere valg for hvordan og hvor du skal sette inn en fot- eller duttnote, hvordan
noteskillet skal se ut, og hvilken type nummerering du skal bruke pa notereferansene.

4.1.2 A sette inn en fot- eller sluttnote

Nar du setter inn en fot- eller sluttnote, setter Word inn notereferansen pa det punktet i
teksten der innsettingspunktet ditt befinner seg. Notereferansen er vanligvis en sekvensiell
serie tall som identifisere noten du setter inn. Du far sa muligheten til & skrive inn den
teksten som notereferansen peker til.

Om du er i normalvisning, deler skrivevinduet seg i to. | den nederste delen kan du skrive inn
fot- eller sluttnoten. Om du er i sideoppsettvisning og du setter inn en fotnote, flytter Word

innsettingspunktet nederst pa siden. Dersom det er en sluttnote, flyttes innsettingspunktet il
slutt i dokumentet.

Feilretting

Du star i normalvisning, setter inn en fot- eller sluttnote men skjermen din ser ikke ut til & dele seg
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Antakeligvis er fotnotedelen av skjermen din sa liten at du ikke klarer & se det. Om du flytter

innsettingspunktet ditt helt nederst pa siden vil du trolig se at du far opp en dobbeltvendt muspeker. Hold
nede mustasten og trekk oppover. Da blir antakeligvis fotnotedelen av skjermen synlig.

Slik setter du inn en fot- eller duttnote:

8. Sett innsettingspunktet der du gnsker a sette inn notereferansen.
9.  Velg Settinn>Fotnote... Dialogboksen Fotnote og sluttnote apnes.
10. Velg enten fotnote eller sluttnote.

Fotnote og sluttnote I

Settinn
Mederst pd siden

i Til shatk i dakumentet
Mummetering
% nukonummer 1,23 .

" Egendefinert: I

Symbal. . |
0 I Avbryt | ﬂlternativer...l

FIGUR 4-1 DIALGOBOKSEN FOTNOTE OG SLUTTNOTE

11. Godta at nummereringen er automatisk slik Word foreslar, eller velg egendefinert for &
skreddersy notene til dine behov.

12. Velg OK. Om du star i normalvisning far du fram notene i et eget notepanel. Etter & ha
klikket OK, deler skjermen seg i to: teksten i dokumentet med notereferansene gverst,
0g notepanelet under som viser noteteksten.

13. Om du star i sideoppsetvisning, far du ikke opp noe notepanel. Istedet hopper
innsettingspunktet til det stedet i dokumentet der noteteksten skal plasseres. Om du
setter inn en fotnote skriver du nederst pa siden. Om du setter inn en sluttnote, skriver
du til slutt i dokumentet.
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| begge tilfeller kan du na skrive inn noteteksten.
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15.  Star du i normalvisning, klikker du pa boksen Lukk nar du er ferdig med a skrive
noten. | sideoppsettvisning, peker du med muspekeren i teksten der du vil fortsette &
skrive.

4.2 STIKKORDREGISTER

Et stikkordregister slik som du finner i slutten av mange bgker, er en oversikt over emnene
som boka tar for seg. Et stikkordregister inneholder sidetall for ord eller fraser som man kan
sla opp i et utskrevet dokument, og en referanse til hvilken side man finner stoff om emnet
pa.

Du lager et stikkordregister ved & merke teksten eller elementet som skal tas med, velge et
format og deretter bygge stikkordregisteret. Word inneholder flere formateringsalternativ og
en forhandsvisning slik at du kan se hvordan stikkordregisteret vil se ut nar det er satt inn i
dokumentet. Nar du bygger et stikkordregister samles stikkordene og sorteres alfabetisk med
tilhgrende sidetall, eventuelle identiske oppfaringer fra samme side oppdages og slettes, og
stikkordregisteret vises i dokumentet ditt.

A sette opp et stikkordregister i Word er en to-trinns framgangsméte:

. Farst ma du finne og merke stikkordene du skal ha med stikkordregisteret.
. Sa& ma du sette sammen disse stikkordene i et stikkordregister.
Word kan automatisk lage enkle stikkordregister, slik som dette:

Ut skrift, 37, 54
Sti kkordregister, 5, 12, 25

Om du trenger mer omfattende og sammensatte stikkordregister kan Word sette sammen
lister som inneholder forskjellige spesialtegn, egen formatering, og med flere niva pa
stikkordene. Dette eksempelet er klippet ut av en annen laerebok:

Ut skrift
Konvertering, Se WordPerfect-konvertering
Konvol utter: 37, 39-42
Flette
Dat adokunent : 54-62
Hoveddokunent: 50-55, 67, 72

421 Merkestikkord

Farst ma du finne og merke stikkordene du vil ha med i stikkordregisteret. For & merke et
stikkord leter du opp ordet i dokumentet, merker det, og velger en kommando. Alternativt
kan du sette innsettingspunktet der du vil sette inn referansen, velge kommandoen, og selv
skrive inn stikkordet. Denne alternative metoden gir deg fleksibilitet til & selv velge hvilket
stikkord til registeret.

Gjer falgende for @ markere stikkord i et dokument:

1. Merk det ordet eller de ordene, frasen, som du vil markere som stikkord. Eventuelt
plasserer du innsettingspunktet der du vil setteinn referansen til stikkor det.

2. Velg Sett inn> Stikkordregister og tabeller... Du far sa opp dialogboksen
Stikkordregister og tabeller.
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Stikkordregister og tabeller BE i
Stikkordregizter ; Innhaldzfortegnelze ; Figurlizte
"T_'HFIE ...................................... "FDrhéndSEisning | I:I K i
& Innrvkket Albéniz, Isaac, 2 i‘
= Kompakt _ ) &bt i
Ampico. Se piano-raller
Format: ) Merk stikkord... i
- Beethowen, Ludwig wan
Klazsisk — Autamerking... i
Smnart Kawermrneilde
Moderne :-j u i Endre... ;
Spalter: ;2 :f'_'j
™ Heyrejuster zidetal Fylltear; ; _______ - ;

FIGUR 4-3 DIALOGBOKSEN STIKKORDREGISTER OG TABELLER

Klikk pa kartotekkortet Stikkordregister, om det ikke allerede er valgt.

Klikk pa knappen Merk stikkord..., og du far opp dialogbokserMerk stikkord (tips: du
kan ogsa apne denne dialogboksen med hurtigtasten Alt+Skift+X).

Merk stikkord KFE|
Howvedoppfaring: M Merk

1

Underoppfanng: ; byt
“Albernativer
" Kmpssreferanse: ;Se Merk alle

& Gieldende side
" Sideomrade
Bokmerke: i :_j

Sidetallformat; [ Eet [T Ergiv

Denne dislogboksen blir stdende &pen slik at du kan merke flere stikkard,

FIGUR 4-4 DIALOGBOKSEN MERK STIKKORD

Dersom du har merket ett eller flere ord, vil du na se dette i innskrivingsboksen
Hovedoppfaring(for mer om hva en hovedoppfaring er se avsnitt 4.2 Sikkordregister
med flere niva lengre bak i heftet). Om du ikke har merket noe tekst vil
innskrivingsboksenHovedoppfaringvaere tom. Skriv i sa fall inn stikkordet.

Merk!

Om de ordene du har merket inneholder et kolon (:) vil du i innskrivingsboksen Hovedoppfaringe at

kolonet er oppfart med et omvendt skrastrek (\). Om du skriver inn en tekst som inneholder et kolon, ma
du selv huske & sette inn dette omvendte skrastreket. Det star mer om dette i avsSitkib@iBegister

med flere niv&ide 37.

Om stikkordet i Hovedoppfaringer grei gjer du ingen endringer. Eventuelt skriver du inn et
nytt stikkord eller redigerer det som allerede star i innskrivingsboksen.

Velg ett av alternativene:
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Velg Kryssreferanse dersom du vil skape en kryssreferansei stikkordregisteret.
Kryssreferanser i stikkordregisteret er beskrevet lengre bak i avsnitt 4.2.4 Kryssreferanser til
andre stikkord.

Dersom du vil at stikkordregisteret skal referere til siden der stikkordet star, velger du
Gjeldende side.

1.  Velg Sideomradeog navnet pa bokmerket fra nedtrekksmenyen under dersom du vil at
stikkordregisteret skal referere til en rekke fortlgpende sider. Dette er beskrevet lengre
bak i avsnitt 4.2.2.

Velg et av sidetallformatene:

Velg Eet for at sidetallene til dette stikkordet skal trykkes med fet skrift i
stikkordregisteret.

4. Vel Kursivom du vil at sidetallene til dette stikkordet skal trykkes med kursiv skrift i
stikkordregisteret.

Klikk Merk for at omradet/punktet markeres til a blitt tatt med i stikkordregisteret.

Eventuelt kan du klikke Merk alle for at Word skal sgke gjennom hele dokumentet og
merke alle stikkordene som er identiske med dethlovedoppfaringslik at de ogsa blir
med i stikkordregisteret. Merk alle er bare tilgjengelig dersom stikkordet er merket
tekst fra dokumentet.

7.  DialogboksenMerk stikkord forblir pen etter at du har merket stikkordet, bade etter &
ha klikket Merk og Merk alle. Om du vil sette inn flere stikkord, ruller du deg
simpelthen gjennom dokumentet og merker teksten eller setter innsettingspunktet der
du vil merke et nytt stikkord. Om du merker en del av teksten, vil det merkede
omradet komme opp i innskrivingsbokserH ovedoppfaringnar du pa ny aktiviserer
dialogboksen. Om du ikke merker noen ny tekst, men bare setter innsettingspunktet
der du vil sette inn stikkordet, méa du skrive stikkordet inn i Hovedoppfaring| begge
tilfeller gjentar du steg 5 til og med 8.

8. Klikk Lukk for a lukke dialogboksenMerk stikkord.
Gjenta disse stegene for hvert stikkord du vil hamed i stikkordregisteret.

4.2.2 Sideomrade

Nar du setter opp et stikkordregister kan det hende at du vil at referansen strekker seg over
flere sider, som for eksempel:

For ngi vi ng, 51-75

Maten du gjer dette pa er & merke et sideomrade og sette et bokmerke rundt det merkede
omradet. Nar du sa skal sette inn stikkordet, krysser du &dfsomradeunder alternativer
i dialogboksen Merk stikkord Bruk nedtrekksmenyen og velg det aktuelle bokmerket.

Vi bruker navnet pa settet, altsa den teksten som ligger innenfor begynnelsen og slutten pa
bokmerket i stedet for & sette inn settet med sidetall. Grunnen til dette er at sidetallene kan
endres ved redigering. Med bokmerke sjekker Word hvilke sidetall bokmerket strekker seg
over, og overfarer dette til stikkordregisteret. P4 den maten forblir stikkordregisteret alltid
oppdatert.

For & sette inn et bokmerke, gjar du som falger:

1 Merk desidenedu vil at stikkordregisteret skal refereretil.
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Velg Rediger »Bokmerke... Dialogboksen Bokmerkekommer opp.
Bokmerke !

Bokmerkenavm:
[hokmeke] Legg ti

=

Levbgt

et

Ep=ilt|

| B

[ ]

Sarter etter: & Mavn " Plassering

FIGUR 4-5 DIALOGBOK SEN BOKMERKE

Skriv inn navnet pa bokmerket. Dette kan veere et hvilket som helst navn som er opp til

40 tegn langt. Navnet kan bare veere ett ord. Du kan ikke bruke mellomrom.

Klikk Legg til.

Nar du n& har satt inn bokmerket som definerer settet med sider du vil at stikkordregisteret
skal referere til, er det pa tide & sette inn selve stikkordet.

Sett innsettingspunktet et vilkarlig sted innenfor omradet du nettopp har merket med
bokmerket.

Velg Sett inn >Stikkordregister og tabeller...

Velg kartotekkortet Stikkordregisterom ngdvendig.

Klikk pa knappen Merk stikkord... (erstatt eventuelt steg 2-4 med & trykke hurtigtasten
Skift+Alt+X).

Inne i dialogboksenMerk stikkord skriver du stikkordet i Hovedoppfaring Eventuelt
kan du ha merket stikkordet i teksten innenfor bokmerket. Da vil denneteksten dukke
opp i Hovedoppfaring

Under Alternativervelger du Sideomradeog fra nedtrekksmenyen under velger du
navnet pa bokmerket du nettopp satte inn.

Klikk pd Merk for & sette inn stikkordet. Dialogboksen forblir apen.

Velg Lukk nar du er ferdig med a sette inn stikkordet.

Merk!

Du kan ogsa velge teksten og sette inn bokmerket etter at du har apnet dialoybekstikkord. Etter
det gar du frem som forklart over.

Stikkordregister med flere niva

Om du noen sinne har slatt opp i et stikkordregister bare for a se at stikkordet du slo opp pa
er oppfart med en rekke med sidetall der du ikke helt vet hvilken av disse sidene inneholder
det du er pa jakt etter, da kjenner du verdien til et stikkordregister med flere nivd. Om du
forventer a bruke et stikkord flere ganger, kan det vaere en ide a spesifisere stikkordet med en
ekstra referanse. | Word kaller vi dette stikkord med flere niva.

Falgende er eksempler pa et vanlig stikkordregister, og et stikkordregister med flere niva:

Vanlig Dat amaski ner; 1, 6, 17, 25, 33-37, 54
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Flere niva Dat anaski ner
har ddi sker, 6
progranvare, 1, 25
nodem 7
prosessortyper, 33-37, 54

Far & sette inn et stikkord med flere niva, gjer du som falger:

Sett innsettingspunktet der du vil setteinn stikkor det, eller velg teksten du vil bruke
som stikkord og referansepunkt.

Velg Sett inn>> Stikkor dr egister og tabeller...

Klikk pa kartotekkortet Stikkordliste om ngdvendig (se Figur 4-3).

Klikk pa Merk stikkord...for a fa opp dialogboksenMerk stikkord (se Figur 4-4).

I innskrivingsboksen Hovedoppfaringskriver du inn navnet pa hovedstikkordet (fra
eksempelet over vil det dermed veerBatamaskin).

I innskrivingsboksen Underoppfaringskriver du inn spesifiseringen til stikkordet
(fortsatt med eksempelet over, harddiske)).

Om du vil lage under-underoppfaringer skiller du dem med bruk av med kolon (:)
(med eksempelet over blir det derfoharddisker: programvare).

Kryss av for det alternativet og sidetallformatet du vil bruke.
Nar du er ferdig, klikker du pa Lukk.
Ga gjennom denne prosedyren for hvert stikkord med flere nivaer som du setter inn.

Kryssreferanser til andre stikkord

Etter & ha valg®ett inn >Stikkordregister og tabeller.kan du skape stikkord med
kryssreferanse til andre stikkord. Som for eksempel:

Mbdem se Dat amaski ner
Slik gar du frem for & sertte inn et stikkord med kryssreferanse til et annet stikkord:
Velg ordet eller ordenedu vil bruke som kryssreferansetekst, eller sett
innsettingspunktet der du vil at kryssreferansen skal refereretil.
Velg Sett inn> Stikkor dregister og tabeller...
Klikk pa kartotekkortet Stikkordliste om ngdvendig (se Figur 4-3).
Klikk pa Merk stikkord...for & fa opp dialogboksenMerk stikkord (se Figur 4-4).

Dersom teksten i innskrivingsboksenéd ovedoppfaringog Underoppfering ikke
stemmer skriver du inn deriktige ordene der.

Under Alternativervelger du Kryssreferanseng skriv selv inn navnet pa stikkordet som
det kryssrefereres til.

Velg eventuelle andre formateringer for stikkordet, og klikk Lukk nar du er ferdig.
Gjenta disse stegene for alle stikkordene med kryssreferanser som du vil setteinni teksten.
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425 Setteinn stikkordregisteret

10.

11.

Etter at du har satt inn stikkordene dine, vil du til dutt sette opp selve stikkordregisteret. Det
gjar du pa fglgende mate:

Sett innsettingspunktet pa det stedet i teksten der du vil sette inn stikkordregisteret.

Skru av skjult tekst, feltkoder og bokmerker. VelgeVerktgy>Alternativer... Du far opp
dialogboksenAlternativer. Velg kartotekkortet Vis og s@rg for at feltkoder, bokmerker
og skjult tekst ikke er krysset av. Klikk pa Lukk nar du er ferdig. Du skrur av disse
tegnene for at Word skal fa til & ompaginere pa en skikkelig mate.

Velg Sett inn> Stikkordregister og tabeller...

Stikkordregister og tabeller !
Stikkordreqgister | Innholdzfortegnelze I Figurlizte
~Type———————————— ~Forthandsvisning | = I
& Inniykket Alhéniz Isaac, 2 il
" Kompakk ) . Bbit I
Ampica. Se plano-raller
Format _ Merk stikkord.. |
' Beethover, Ludwig van
Klazzisk. — Automerking. . I
Smart Iavermnsilds -
Modeme j Endre... I
Cpalter; |2 ﬂ

™ Heyrejuster sidstall Eyllear: I _______ - I

FIGUR 4-6 DIALOGBOKSEN STIKKORDREGISTER OG TABELLER

Klikk pa kartotekkortet Stikkordregister for & fa opp valgene for stikkordregister.

Du har to typer stikkordregister & velge mellom, innrykket og kompakt. Velg innrykket
dersom du vil at underoppfgringene skal listes opp rett under hovedoppfaringen slik
vist pa eksempelet under (for mer om underoppfaringer se i avsnitt 4.2.3 pa side 37):

Ut skrift
Konvol utter, 56

Velg kompakt dersom du vil at underoppfaringene skal komme pa samme linje som
hovedoppfaringen. Da blir stikkordregisteret slik som dette:

U skrift: Konvolutter, 56

Velg et av de sju formatene du har tilgjengelig for stikkordregister. Et eksempel pa
hvordan formatering vil se ut far du i Forhandsvisning

I Innskrivingsboksen Spaltervelger du antallet spalter stikkordregisteret skal ha.

Bruk avkryssingsboksen Hayrejuster sidetalfor a sl av og pa hayrejusteringen av
sidetallene i registeret.

Om du har krysset av forHgyrejuster sidetallkan du velgefylltegn (stiplet linje,
heltrukket linje, eller streker) i boksen ved siden av.

Klikk OK. Word ompaginerer dokumentet og setter sammen et stikkordregister.
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Merke stikkord automatisk

Om du har en lang rekke stikkord som skal merkes og du vil standardisere stikkordene i
stikkordregisteret, kan Word gjgre jobben for deg. Du merker da stikkordene automatisk,
men fgrst ma du farst lage en samsvarsfil (det samme som en konkordansfil som du kanskje
kjenner fra andre programmer). Samsvarsfila inneholder ord og fraser som skal merkes med
stikkord, og de tilhgrende hovedoppfgringene og underoppfaringene. Etter at du har laget
samsvarsfila klikker du pa knapp&otomerking..i dialogboksen Stikkordregister og

tabeller (se Figur 4-3). Du kan s& merke stikordene i dokumentet ditt automatisk eller

manuelt.

Oppr ette samsvar il

Samsvarsfila er simpelthen en vanlig Word-fil som inneholder en tabell med to kolonner, og
ingen tekst utenfor tabellen. Den farste kolonnen inneholder ord og fraser som skal merkes
med stikkord. Den andre kolonnen inneholder stikkord med og uten flere niva (ut fra hva du
selv velger).

Steg for steg blir dermed framgangsmaten for & opprette en samsvarsfil slik:

Velg Fil>»Ny... og velg Tomt dokument.

Velg Tabell>Sett inn tabell... Opprett en tabell med to kolonner og nok rader til &
holde pa alle stikkordene.

| den farste kolonnen skriver du inn ordet/frasen du vil at skal merkes med stikkord.

| den andre kolonnen skriver du inn stikkordene du vil sette i forbindelse med
ordet/frasen i kolonne 1.

Om du vil ha med flere niva, skiller du nivadene med et kolon (:) som forklart i 4.2.3
Stikkordregister med flere niva pa side 37. Du kan ikke opprette stikkord med
kryssreferanser pa denne maten.

Ga gjennom stegene 3 og 4 for alle ordene og frasene du vil at det skal refereres til i
stikkordregisteret. Om ngdvendig legger du til nye rader i tabellen dersom det blir for
lite plass.

Lagre og lukk samsvarsfil nar du er ferdig med a skrive inn alle ordene og frasene.
Merke stikkord fra samsvar fil

For & merke stikkord fra en samsvarsfil gjar du som falger:

Velg vekk skjult tekst ved & sarge for at knappe]il ikke er trykket inn.

Velg Sett_inn>Stikkordr_egister og tabeller....

Klikk pa kartotekkortet Stikkordregister om ngdvendig.

Klikk pa knappen Automerking.... Du far da opp dialogbokseripne fil for
automerking Den ser akkurat ut som den vanlige dialogboksen Apne fil.
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Apne Fil for automerking EHE
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2 Sl

1 temp Bovanzert. .. |
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Sak etter filer zom opphuller dizse vilkarene:
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FIGUR 4-7 DIALOGBOKSEN APNE FIL FOR AUTOMERKING

11. Velg det drevet, og den katalogen som inneholder samsvarsfila. Velg sa samsvarsfila.
12. Klikk p& Apne

Word sgker na igiennom dokumentet, merker stikkordene der den finner de ordene og
frasene du har skrevet inn i samsvarsfilas farste kolonne.

Etter at du har merket stikkordene, oppretter du stikkordregisteret pa samme mate som
forklart i 4.2.5 Sette inn stikkordregisteret tidligere i dette kapittelet. Om du pa et senere
tidspunkt gjar endringer i samsvarsfila, kjgrer du bare denne funksjonen en gang til og de
nye stikkordene blir merket.

4.2.7 Oppdateredler erstatte et stikkordregister

Om du pa et senere tidspunkt legger til ytterligere stikkord i dokumentet eller vil oppdatere
det, plasserer du innsettingspunktet et vilkarlig sted i registeret. Stikkordregisteret blir da
merket med en mark gratone. Trykk F9 (hurtigtasten for Oppdatere felt). Word oppdaterer
registeret, legger til nye stikkord, sletter de som eventuelt har blitt fiernet, og oppdaterer
sidetall for alle stikkordene. Eventuelle endringer i formatering, som for eksempel &
oppdatere stilene eller fra dialogbokdéerk stikkord, blir med i det oppdaterte
stikkordregisteret. Eventuell manuell formatering, formatering som du selv har pafart
stikkordregisteret, gar tapt.

Den kan hende at du vil erstatte det eksisterende stikkordregisteret, dette gjelder spesielt om
du har gjort omfattende endringer i dokumentet eller at du vil gjgre om utseendet pa
registeret. For a erstatte et allerede eksisterende stikkordregister plasserer du
innsettingspunktet et vilkarlig sted i registeret. Vel@sthinn >Stikkordregister og

tabeller...som om du skulle sette opp et nytt stikkordregister. Etter at du har foretatt
formateringsvalgene for det nye stikkordregisteret, klikker du pa OK. Da settes
stikkordregisteret opp pa nytt, og Word spgr deg om du vil erstatte det allerede eksisterende
stikkordregisteret. Om du svamdei avbryter Word funksjonen. Om du svarer Ja, erstattes

det gamle registeret med det nye.
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Merk!

Om du velger Sett inn>Stikkordregister og tabeller. for & erstatte et stikkordregister eller sette sammen

et ytterligere register i dokumentet, vil Word endre stilene i stikkordregisteret (stiltdkord 1, til og
medStikkord 9) ut i fra de formatvalgene du har tatt i dialogbokSekkordliste og tabeller. Dersom du

vil beholde eventuelle endringer du har gjort i stilene til stikkordregisteret, velger du heller Oppdater felt
(hurtigtast F9) for & oppdatere registeret isteden for & erstatte det.

Slette stikkor dr egister

For & slette et stikkordregister merker du det og trykker Delete. Du kan markere hele
stikkordregisteret ved & klikke og dra muspekeren fra toppen av registeret og nedover. Om
du vil bruke tastaturet flytter du innsettingspunktet til et vilkarlig sted i stikkordregisteret, og
trykker F8. Fortsatt bruker du Delete for & slette registeret.

Konvertere stikkordregisteret til tekst

Nar du setter inn et stikkordregister er det egentlig bare en feltkode du har satt inn. For & se
dette velger dierktgy>Alternativer, og sa kartotekkortafis. Kryss av forFeltkoder i
kvadranterVis. Klikk s& OK for at valget skal tre i kraft. For a velge dette vekk igjen, gjar

du det samme men tar vekk kryssetFeltkoder. Sa lenge denne feltkoden er der, kan Word
raskt oppdatere stikkordregisteret nar du trykker F9.

Allikevel, i enkelte tilfeller kan det hende seg at du gnsker & konvertere denne feltkoden til
ren tekst slik at stikkordregisteret ikke kan oppdateres eller endres. Du gjgr ofte dette for &
forhindre at noen skal klusse med den endelige versjonen av dokumentet ditt, og reformatere
stikkordregisteret slik at alle formateringene dine gar tapt. Eller det kan hende at du ma lagre
dokumentet i et annet format, for en annen tekstbehandler som ikke takler Words feltkoder.

For & konvertere feltkoden i stikkordregisteret til tekst merker du stikkordregisteret. Trykk sa
Shift+Ctrl+F9. Stikkordregisteret ditt er na en statisk del av teksten din.

| NNHOL DSFORTEGNEL SE

En innholdsfortegnelse er en liste over valgte stiler fra dokumentet. | Word har du en egen
funksjon som automatisk setter opp innholdsfortegnelsen basert pa overskrifter formatert
med stilene Overskrift 1 til og med Overskrift 9. Det mest vanlige er & ha en
innholdsfortegnelse i begynnelsen av dokumentet. Du kan ogsa sette opp fortegnelser over
figurer, formler og tabeller. Disse er basert pa at du bruker stilen Bildetekst til & markere
figurene, formlene og tabellene. Bildetekst er utenfor det som forklares i denne boken. For
mer informasjon om dette anbefales du a sla opp pa ngkkebolidbbekst i

hjelpeprogrammet til Words.

A sette opp en innholdsfortegnelse

Den automatiske innholdsfortegnelsen settes baseres pa stilene Overskrift 1 til og med
Overskrift 9. Word gjenkjenner disse stilene, og setter sammen en fortegnelse basert pa dem.
Du kan velge hvor mange nivaer av overskriftene du vil ta med i innholdsfortegnelsen.

Stilene er de samme som du bruker nar du jobber med disposisjoner (se kapittel 1

Innledning pa side 1). Dersom du ikke har brukt overskriftsstilene, kan du heller ikke sette
sammen en automatisk innholdsfortegnelse. Du ma konvertere stilene du har brukt til
standardstiler (se 3.3@obale endringer av standardstiler, side 30).

For a sette inn en automatisk innholdsfortegnelse, gjar du som faglger:
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Sett innsettingspunktet der du vil setteinn innholdsfortegnel sen.
Velg Sett inn> Stikkor dregister og tabeller...
Velg kartotekskortet Innholdsfortegnelse.

Stikkordregizter og tabeller !
Stikkordreqister Innholdsfortegnelse I Figurlizte

F k ~Forhandswiznin

e p— N ——
rama OVERSKRIFT 1 1

Flazsisk Aivbrt |

Distinktiv CVERSERIFT 2. oovovoeoeoeeeeeeeeeeoeeeen 3

Smart :

Maodsre Cvershrift 2 & Altemativer... |

Enkel |

¥ Vs sidetall Yis pivaer: |3 H‘

¥ Heyrejuster sidstall Fylltegr: I _______ vI

FIGUR 4-8 DIALOGBOKSEN STIKKORDREGISTER OG TABELLER
Velg ett av de 7 valgene for formatet pa innholdsfortegnelsen. Et eksempel pa hvordan
innholdsfortegnelsen vil se ut far du fram i rutaForhandsvisning

Dersom du velger formatet Fra mal vil knappen Endre...aktiviseres. Bruk den for &
definere utseende pa stilene som brukes i innholdsfortegnelsen — INNH 1 til og med
INNH 9. Det er slik at stilen INNH 1 brukes i innholdsfortegnelsen for a representere
Overskrift 1. INNH 2 for & representere Overskrift 2, og sa videre.

Kryss av for Vissidetall dersom du vil ha sidetallene med i innholdsfortegnelsen.

| boksen Vis nivaer, velger du hvor mange nivaer du vil at innholdsfortegnelsen skal
dekke. Pa Figur 4-8 Dialogbokserstikkordregister og tabeller ser du at det er valgt 3
nivaer. Du kan velge opp til 9 nivaer (mao. like mange nivaer som du har
overskriftsstiler).

Dersom du vil at sidetallene skal hgyrejusteres, krysser du av fétgyrejuster sidetall

Dersom du har krysset av boksen Hagyrejuster sidetallaktiviser es boksen Fylltegn. Her
velger du hvordan fylltegn du vil ha mellom teksten og sidenumrene. Velg enten
prikker, striper eler heltrukken linje.

Velg OK, og Word setter inn innholdsfortegnel sen.
Innholdsfortegnel sen kan da se ut som noe dikt:
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FIGUR 4-9 EKSEMPEL PA INNHOLDSFORTEGNELSE

Det kan veere lurt & sette inn et par ekstra linjeskift far der du setter inn innholdsfortegnelsen.
Dette skyldes at du veldig ofte vil ha med en linje over innholdsfortegnelsen der det
simpelthen staimnholdsfortegnelse (se side ii). Denne linja bar ikke formateres med noen av
overskriftsstilene fordi da vil faktisk dette ogsa komme med i innholdsfortegnelsen. Dersom
du vil ha med sidereferansen til innholdsfortegnelsen i innholdsfortegnelsen, ma du derimot
bruke en av overskriftsstilene.

Oppdater e innholdsfortegnelsen

Innholdsfortegnelsen oppdaterer seg ikke selv. Word oppdaterer sidenumrene hver gang du
skriver ut dokumentet, men dersom du har lagt til nye overskrifter siden fortegnelsen ble
opprettet, ma du oppdatere innholdsfortegnelsen manuelt. Det gjgr du slik:

Sett innsettingspunktet ditt hvor som helst i tabellen.

Trykk pa F9.

| dialogboksen Oppdater innholdsfortegnelse krysse du av for Oppdater hele tabellen.

Klikk OK.

Innholdsfortegnelsen oppdateres nd med de nye overskriftene. Dersom du vil oppdatere
sidetallene i en innholdsfortegnelse uten a skrive ut fortegnelsen, fglger du steg 1 og 2 over,
men velgeBare oppdater tabellen istedet i steg 3.

Dersom du ikke liker utseendet pa innholdsfortegnelsen, kan du omdefinere formateringen
pa stilene som er brukt. Se kapittel 2 for mer om & omdefinere standardstiler.
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Sletteinnholdsfortegnelse

For & slette en automatisk innholdsfortegnelse dobbeltklikker du pa et vilkarlig punkt i
innholdsfortegnelsen slik at den markeregykKkrsa pa Delete tasten.

FIGURLISTER

En innholdsfortegnelse virker pa den maten at nar du ber Word om a sette den sammen,
saker programmet gjennom hele dokumentet ditt. Hver gang den treffer pa en overskriftsstil
(eller en annen stil du har definert til & vaere med i innholdsfortegnelse), legger Word det
avsnittet til i innholdsfortegnelsen. P4 den samme maten kan Word sette sammen lister over
alle avsnittene som er formatert med stilen Bildetekst. Ikke bare det, den skiller mellom de
forskjellige etikettene du har pa bildeteksten din — figur, formel, tabell.

Farst, la oss se litt pa hvordan du setter inn bildetekst.

Setteinn bildetekst

Med bildetekst mener vi ikke bare test under/over bilder eller figurer, slik som du ser
giennom hele denne boka. Bildetekst kan ogsa forbindes med tabeller (se tabellfortegnelsen i
begynnelsen av boka) og formler. De er alle variasjoner av bildetekst. Bildetekst er en
fellesbetegnelse, om enn et litt misledende navn pa norsk (detchptien' pa engelsk).

Nummereringen pa bildetekst oppdaterer seg automatisk nar du setter inn flere bildetekster i
dokumentet. Den fgrste bildeteksten du setter inn kan for eksempdtigeeréd, og da blir

den andre automatigkgur 2 om du setter den inn lengre ned i dokumentet. Setter du inn en
bildetekst mellontigur 1 og Figur 2, blir den nye bildeteksterigur 2 og den gaml&igur

2 blir automatisk=igur 3.

En bildetekst inneholder alltid en etikett og et nummer. Etiketten er Ergen Formel
eller Tabell. Du kan ogsa legge til ytterligere tekst som forklaring.

Slik setter du inn en bildetekst:

Merk det objektet — enten et bilde, en formel eller tabell — du vil sette inn bildetekst til.
Klikk med venstre mustast, og veldgBildetekst...Du far opp dialogboksenBildetekst.

Sett innsettingspunktet bak teksten som allerede finnes i innskrivingsbokséil detekst
og skriv inn eventuell ekstra forklaring til objektet.
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Bildetekst KHE|

Bildetekst:

|F1GUR 1-4

Alcernativer

Etikett: |Figur | by etikett.. |

Plasseting: 1Under metket element :j Slatk etikett ;

Murnrmerering. .. i

Autornatisk bildetekst, ., i Ik i byt 1

FIGUR 4-10 DIALOGBOKSEN BILDETEKST

Du kan velge etikett fra nedtrekksmenyen Etikett. De tre etikettene du har a velge
mellom er Figur (brukes til bilder), Formel og Tabell. Word nummererer disse tre
etikett-typene hver for seg. Det vil si at du har individuelle nummerserier for figurer,
for formler og for tabeller.

I nedtrekksmenyenPosison kan du velge om bildeteksten skal komme under eller over
det merkede emnet.

Nar du er ferdig klikker du OK.

Nar du kommer tilbake til dokumentet blinker innsettingspunktet pa enden av linjen med
bildetekst. Det er bare a trykke Linjeskift for & starte pa et nytt avsnitt formatert med
standardstilen Normal.

Setteinn figurliste

Du har satt inn alle bildetekstene med etikefigur. Det er na pa tide & sette sammen en
figurliste.

Sett inn innsettingspunktet ditt pa det stedet i teksten der du vil sette inn figurlista.
Velg Sett inn> Stikkordr_egister og tabeller...

Om ngdvendig, klikk pa kartotekkortet Figurliste.

Stikkordreqgister og tabeller | 7] x| i
Stikkordreqgister i Innholdsforkegnelse Egurllste i
Bildetekstetikett: Farhandswisning | ” i
inaen — Figuar I Tekst e 1 _::_j
byt
Farmel = Figur2: Tekst ... 3 ;
Formater: _ alkernativer. .. ii
Figar 3: Tekst. ]
i Endre...
Figuard: Tekat. ... T vl — ;
W vis sidetall ¥ Ta med etikett og nurmmer
IV Hgivrejuster sidetall Fyllkeqn: i ....... vi

FIGUR 4-11 DIALOGBOKSEN FIGURLISTE
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Siden vi na skal sette inn en figurliste velger Wigur i menyenBildetekstetikett.

Som med en vanlig innholdsfortegnelse kan vi veldgeormat om du vil vise sidetall. Om
du velger sidetall, kan du velge om de skal veere hgyrejustert. | safall kan du ogsa velge
fylltegn. Akkurat slik du gjgr med en vanlig innholdsfortegnelse.

Om du vil ha med etikett og nummer, krysser du utkryssingsbokseia med etikett og
nummer.

Klikk OK for & sette inn figurlista.

Dersom du na hadde gnsket a sette inn en formelliste eller en liste over tabellene i teksten,
hadde du undeBildetkestetikett valgt respektiviEorme eller Tabell. Husk: for at denne
funksjonen skal virke, MA du ha satt bildetekst pé figurene, formlene og tabellene dine. Det
er bildetekst som er kriteriet for & sette opp en slik liste, ikke selve objektet (mao. figuren,
formlen, tabellen).

KRYSSREFERANSER

Kryssreferanser referer til tekst i andre deler av dokumentet eller i et annet dokument.
Kryssreferansene gir leseren henvisninger til mer informasjon i andre deler av teksten.
Kryssreferanse er en automatiske funksjon, og etter at en er satt inn oppdaterer Word den nar
dokumentet skrives ut. Alternativt kan du merke kryssreferansen selv og trykke F9 for a
oppdatere den manuelt. Kryssreferansen kan henvise til en overskrift, et bokmerke, en fot-
eller sluttnote, en figur, en formel eller en tabell. Kryssreferansen kan inneholde tekst,

sidetall og nummerering (avsnittsnummerering, overskriftsnummerering, og sa videre).

En kryssreferanse bestar vanligvis av to typer tekst: den teksten du selv har skrevet inn, og
kryssreferansen som Word selv setter inn. Du kan, for eksempel Blriveer informasjon

se side og sette inn sidenummeret til kryssreferansen. Eksempler pa dette finner du flere
steder i boka. Du kan godt ta med flere referanser i en kryssreferanse. For eksempel kan du
ha en kryssreferanse som ser slikAalr mer informasjon se avsnitt X pa side Y

Grunnleggende om kryssreferanser

Fordi en kryssreferanse bestar av to deler — den teksten du selv skriver inn og selve
kryssreferansen — er det & sette inn kryssreferanser en todelt prosess. Du skriver selv inn
introduksjonsteksten. Etterpa setter du inn selve kryssreferansen. | mange tilfeller setter du
inn flere kryssreferanser. Derfor lar Word dialogbokiseyssr eferanse sta apen slik at du

kan sette inn sa mange kryssreferanser som du gnsker.

Nar du setter inn en kryssreferanse fra dialogboKsgssreferanser, gjar du tre valg for

hver referanse du setter inn. Farst velger du referansetypen; om du for eksempel skal referere
til en overskrift, bruker Word de innebygde stilene Overskrift 1 til og med Overskrift 9.

Siden velger du hvilket element av referansen du skal sette inn, om det er overskriftsteksten,
sidetall, og sa videre. Til slutt velger du det spesifikke punktet i teksten du vil referere til, i

vart tilfelle hvilken overskrift.
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Kiyszreferansze EHE i

Referansetype: Setk inn referanse Lil:

_:j I.ﬁ.vsnittsnummer _v_j

¥ Sett inn som hyperkobling [ Ta med overfunder
For hyilket nummerert element:
1. Automatiske Funksjoner
1.1 Fob- o sluttnaoker
1.1.1 Grunnleggende
1 & plassere noteindikatoren p& det punkket i dokumente. ..
2 Etter at Word har satt inn notereferansen, skriver du s..
1.1.2 B sette inn en fot- ellar slutknote
1 Sett innsettingspunkket der du @nsker & sette inn noker ..
2 Welg Sett inn{Fotnote. .. Dialogboksen Fotnote og slutt...
3 Welg enten Fotnoke eller slutknate, LI

Sett inn I Avbryt |

FIGUR 4-12 DIALOGBOKSEN KRYSSREFERANSE

ummerert element

A sette inn en kryssreferanse

For at du skal kunne bruke kryssreferanser, er du ngdt til & ha formatert teksten din med
standardstilene i Word — Overskrift 1 til og med overskrift 9, Bildetekst, Fotnoter, og sa
videre (se 2.2.8tandardstilenei Word, side 8). Dersom du ikke har gjort dette, har ikke
Word noe a referere til. Da ma du farst formatere teksten med standardstilene (se 3.3.2
Globale endringer av standardstiler, side 30).

For & sette inn kryssreferanse gjgr du som falger:

Skriv inn teksten som leder opp til kryssreferansen (for eksempel For mer informasjon
se side). Sett innsettingspuktet der du vil at kryssreferansen skal settesinn.

Velg Sett inn>Kryssreferanse... Dialgoboksen Kryssreferanse (se Figur 4-12
Dialogboksen Kryssreferanse, side 48) kommer fram.

| feltet Referansetype velger du hva du vil refereretil.

Det vanligste er & velg@verskrift, men du kan velge de andre ogsa selv om figur,
formel og tabell forutsetter at du har gitt disse en bildetekst, og det er ikke dekket i
denne boka. Vi gar derfor ut ifra at kryssreferansene viser til overskrifter, fot- eller
sluttnoter.

| feltet Sett inn referansetil velger du hva du vil referere til.

Denne lista varierer litt avhengig av hva du lager en kryssreferanse til. Om du har
valgt & referere til en overskrift har du valget mellom overskriftstekst, sidetall, eller
overskriftsnummer. Om du velger fot- eller sluttnote har du to valg: fotnotenummer og
sidetall. Velger du figur, formel eller tabell har du valget mellom & enten referere til
bildetekst med etikett, bare etikett og nummer, bildetekst uten etikett, eller bare
sidetall.

| feltet For hvilken NNN spesifiserer du hvilken overskrift/fotnote/sluttnote du vil
referere til.

Klikk Settinn for & sette inn kryssreferansen.

Om du gnsker a sette inn flere kryssreferanser fgr du gir deg gar du gjennom steg 3 til 6 en
gang til. Nar du er ferdig lukker du dialogboksen.
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Oppdater e kryssr eferanser
Kryssreferansene oppdateres automatisk nar du skriver ut dokumentet. Om du vil oppdatere

kryssreferansene i dokumentet uten & skrive ut dokumentet markere du en av
kryssreferansene og trykker F9. Alle kryssreferansene i dokumentet oppdateres.

Formatere kryssr eferanser

Du vil se at en kryssreferanse er formatert i samme stil som resten av avsnittet den befinner
seg i. Om du vil formatere en kryssreferanse, gjgr du det manuelt som beskrevet i avsnitt
2.2.90verstyre stiler med manuell formatering pa side 14.

A slette en kryssreferanse

For & slette en kryssreferanse markerer du den, og trykker Delete.
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5. TOPP- OG BUNNTEKST

Topp- og bunntekst inneholder informasjon som gjentas pa toppen og bunnen av alle sidene i
dokumentet. Pa den aller enkleste formen, inneholder topp- og bunntekst tittelen pa kapitlet
og sidetall. Mer utfarlige topptekster og bunntekster kan inneholde logoer (eller annen
grafikk), forfatterens navn, tid og dato for siste utskrift eller for sist fila ble lagret, eller

annen informasjon som behgves.

Du plassere topp- og bunnteksten hvor du vil, men det er mest vanlig & plassere dem pa
toppen og bunnen av hver side (selv om Word faktisk lar deg sette dem hvor som helst pa
siden). Word lar deg ogsa ha forskjellig topp- og bunntekst pa den farste siden i dokumentet.
Du kan ogsa ha forskjellig topp- og bunntekst pa odde- og partallssider.

Nar du skal redigere topp- og bunntekst, slar Word over i sideoppsettvisning og viser topp-
og bunnteksten pa toppen og bunnen av siden, akkurat slik de vil bli nar du skriver ut
dokumentet.

GENERELT OM TOPP- OG BUNNTEKST

For & sette inn topp- og bunntekst velger du fdist Topptekst og bunntekst. Word slar

over i sideoppsettvisning. Teksten pa siden blir gra, og pa toppen og bunnen av siden far du
to omrader markert av en stiplet linje. Omradene er markert med teKsgpiekst og

Bunntekst. | tillegg, kommer verktgylinjdopptekst og bunntekst opp.

W Microzoft Word - Topp-bunntekst.doc =] E3
@ Fil Rediger Yis Settinn Format Werkkgy Tabell Windu Hielp ;Iilih

DEEHSRAY 2B o - 4®

g
I‘ Topptekst = Timmes Mew Roman += 10 = ! F £ O ||E:

]

Topptekst og bunntekst

Sett inn Aukatekst - ' i@gm%%%@|gﬁ'ﬂéwkk

Fi GR 5.1-1SETTE INN TOPP- OG BUNNTEKST

Du skriver toppteksten og bunnteksten inn i de respektive omradene. Teksten formateres pa
samme mate som ellers i dokumentet. Legg merke til at det allerede finnes en stil for bade
topp- og bunntekst. Stilene heter respektivt Topptekst og Bunntekst. Det raskeste nar du
jobber med topp- og bunntekst er & formatere teksten i dokumentet uten & ga veien om
stilene. Om du derimot skriver pa et starre tekst, f.eks. en hovedfagsoppgave, eller gnsker
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identisk formgivning pa en serie med dokumenter, og tekstmassen er spredt over flere
dokumenter (mer om dette i kapitteH®veddokument, pa side 58), vil det allikevel lgnne
seg a redigere stilen og fa endringene lagret i dokumentmalen.

Du kan sette inn bade tekst og grafikk i topp- og bunnteksten. Om du sa gnsker det kan du
sette in sidetall, dato og klokkeslett, felter, symboler, kryssreferanser, filer, rammer, bilder,
objekter eller databaser.

Verktgylinja Topptekst og bunntekst

Verktaylinja Topp og bunntekst inneholder en rekke knapper som du kommer til & bruke nar
du jobber med topp- og bunntekster. Her er bare navnene pa de forskjellige knappene pa
verktgylinja. Disse er listet opp for din referanses del. Videre i kapitlet kommer det bare til &
henvises til knappene ved navn.

o Formatar  Klokkeslett Wis formige inndaling
Sattinn midetall  gidetall Vis/skjul dol Vis neste ndeli

T opptekst og bunntekst

Sett inn Atotekst = | (8] E@iﬁ%%%@ﬁ'ﬂém«
! | I 1 1| i |l

|
Satt 1om Dato
antall sider Utskrifisformat Bryit mellom topp-
tekat ng bunmntalost

FIGUR 5.1-2VERKT@YLINJA TOPPTEKST OG BUNNTEKST

Setteinn topp- og bunntekst
For a sette inn topp- og bunntekst, gjgr du som falger:

Velg Vis> Topptekst og bunntekst
Skriv inn og eventuelt formater toppteksten.

Klikk pa knappen Bytt mellom topptekst og bunntekst. Skriv inn og formater
bunnteksten pa samme mate som beskrevet i punkt 2. Alternativt kan du bruke Page
Up eller Page Down for & bytte mellom topp- og bunntekst.

Trykk pa Lukk-knappen pa verktaylinja Topptekst og bunntekst. Du kommer tilbake
til dokumentet.

For & se pa bade topp- og bunntekst og selve dokumentet, vekjérdtorhandsisning

Redigeretopp- og bunntekst

Alt du kan gjare av formateringer med vanlig tekst, kan du ogsa gjgre med topp- og
bunnteksten. Du kan endre skrifttype, gke eller minske stgrrelsen pa teksten, sette inn
grafikk, tegne bilder, sette inn tabulatorer,

Spesiell farsteside, og forskjellige odde- og partallssider

Det er vanlig at den farste siden i et dokument har forskjellig topp- og bunntekst i forhold til
resten av dokumentet. Det er faktisk ganske vanlig at topp- og bunntekst pa farste side er
tom. Det er ogsa ganske vanlig & ha forskjellig topp- og bunntekst for odde- og partallssider.
Dette gjelder spesielt dokument som kommer til & bli bundet inn i format av en bok eller
hefte med trykk pa begge sider av arkene. Vanligst er det med venstrejustert topp- og
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bunntekst for partallsider, og hayrejustert topp- og bunntekst for oddetallssider. Pa den
maten blir teksten justert med ytterkanten av boka/heftet.

For & velge a bruke disse funksjonene gjgr du som falger:

Velg Vis»>Topptekst og bunntekst.

Klikk pa knappen for Utskriftsformat pa verktgylinja Topptekst og bunntekst. Du far
opp dialogboksen Utskriftsformat.

Utskriftzformat 7] i

Marger i Papirstarrelse i Papirkilde ~ Cppsett ;

Irndelingsstart: —Forhéndsvisning
T - | —
Topptekst og bunnbekst——— i —
[ Ulike odde- og partallssider '
| T spesiell Fgrsteside

Loddrett justering:
[Tope =

Linjenurre. .. i Bruk pa: ;HE|E dokumentet :_j

I Skjul sluttnoter

Standard. .. 1 Ik i byt 1

FIGUR 5.1-3 DIALOGBOK SEN UTSKRIFTSFORMAT

Under Oppsett finner du to valg i kvadranten for Topptekst og bunntekst. Gjar dine
valg, og klikk pa OK nar du er ferdig. Du kommer da tilbake til dokumentet med topp-
og bunntekstene synlig.

Det er ogsa mulig a sette inn forskjellig topp- og bunntekst i ett dokument ved bruk av
inndelingsskift. Dette er sveert vanskelig bade & opprette, vedlikeholde, og & kontrollere samt
at funksjonen ikke er helt 100% god. Denne muligheten anbefales derfor ikke, og kommer
ikke til & bli beskrevet i denne boka. Det er allikevel mulig a ha forskjellig topp- og

bunntekst i ett og samme dokument, men da med hjelp av hoveddokument.

SIDETALL

Det er enklere a lese og sgke gjennom lange dokument om de har sidetall. | Word kan du
raskt og enkelt sette inn automatiske sidetall. De settes inn i topp- eller bunnteksten av
dokumentet. Sidetall kan du ha bade pa toppen og pa bunnen av sida, og de kan plasseres
hvor som helst pa side - venstre, hgyre eller sentrert. Nar du i Word setter in et sidetall, setter
du i virkeligheten inn en feltkode som oppdaterer sidetallet automatisk.

Sette sidetall inn i topp- eler bunntekst

Det er to mater a sette inn sidetall pa. Forskjellen mellom metodene er den at du ved a sette
sidetallet inn i topp- eller bunnteksten har muligheten til ogsa a sette inn tekst sammen med
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sidetallet. Dette er nyttig dersom du vil noe sa enkelt som at det sidestéran sidetallet.
For a sette inn et sidetall i topp- eller bunnteksten gjgr du som falger:

1 Velg Vis» Topptekst og bunntekst. Velg enten topp- eler bunnteksten avhengig av hvor du
vil plassere sidetallet.

2. Flytt innsettingspunktet, enten ved hjelp av tabulatorer (brukesdersom du skal ha annen
tekst der ogsd) eller justeringsknappene (brukes for det meste om all teksten skal veere
sentrert eller venstre/hgyrejustert), slik at det star der du vil sette inn sidetallet.

3.  Trykk sa pa sidetall-knappen pa verktgylinja Topptekst og bunntekst.

Tallet du setter inn er sidetallet for den sida innsettingspunktet ditt befinner seg pa. Det vil
oppdateres fortlgpende nar du skriver ut.

5.2.2 Setteinn enkle sidetall

Dersom du ikke vil noe annet enn & ha et sidetall enten pa toppen eller bunnen av sida, og
ikke vil ha tekst sammen med sidetallet, er det enklest a bruke funkSethen
inn>YSdetall...

Merk!

Dersom du setter inn et sidetall pa toppen av en side, vil du slette sidetallet dersom du setter inn en annen
topptekst. Det er fordi at selv om du ikke er direkte inn i toppteksten & setter inn sidetallet, setter Word
sidetallet dit for deg. Ved a redigere toppteksten sletter du sidetallet. Det samme gjelder for bunntekst
dersom du velger a sette inn sidetallet i bunnteksten.

For a sette inn enkle sidetall, gjgr du som falger:

1 Velg Sett inn> Sidetall... Dialogboksen Sidetall kommer fram:

Sidetall HE|

Al ik 'FDrhﬁndsvisning —_ .

I@verst pd siden (topptekst) __FJ

Juskering:
TR - |
W wis sidetall pd Ferste side

Ik I Bvbryk | Eormat. ..

FIGUR 5.2-1DIALOGBOKSEN SDETALL

2. | rullegar dinmenyen Posision velger du om sidetallet skal komme nederst pa siden (i
bunnteksten) eller gverst pa siden (i toppteksten).

3. | rullegardinmenyen Justering velger du justeringen — hgyre, venstre, sentrert — pa
sidetallet.

4. Dersom du gnsker at sidetallet ikke skal veere med pa dokumentets farste side, fierner
du krysset fra avkrysningsbokserVis sidetall pa farste side

5. VegOK.

For & endre plasseringen pa sidetallet, velgegettunn> Sdetall... og gjer et annet valg for
justering. Alternativt kan du ga inn i sideoppsettvisning og dobbeltklikke pa sidetallet for &
aktivere topp- og bunnteksten. Formater sidetallet og plasser det dit du vil som vanlig
topptekst.
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Fjerne sidetall

Fordi at sidetall opptrer i topp- og bunntekst, ma du aktivere topp- eller bunnteksten, merke
sidetallet, og slette det. Du gjgr det med falgende steg:

| sideoppsettvisning dobbeltklikker du pa sidetallet.

Du kan ogsa bare velge Vis Topptekst og bunntekst. Ved hjelp av verktaylinja
Topptekst og bunntekst finner du tak i sidetallet ved a bruke knappene Bytt mellom
topptekst og bunntekst, Vise neste inndeling og Vis forrige inndeling.

Merk sidetallet.
Trykk Delete.
Velg Lukk-knappen pa verktaylinja Topptekst og bunntekst.

For matere sidetall

Du har er en hel rekke forskjellige muligheter nar du skal velge hvordan sidetallene dine skal
se ut. De kan vaere enkle nummer, store eller sma bokstaver, eller romerske tall.

Du kan legge ved kapittelnumrene dersom du har brukt de standard overskriftsstilene i Word
(Overskrift 1 til og medOverskrift 9) og dersom du har brukt funksjonen overskrifts-
nummerering Eormat> Over skriftsnummerering...) og gjort et valg fra dialogboksen
Overskriftsnummerering. Om du inkluderer kapittelnumrene kan du velge om du vil bruke
bindestrek, punktum, kolon eller et tankestrek som separator mellom kapittelnummeret og
sidetallet.

Du kan formatere sidetallet samtidig som du setter det inn, eller du kan formatere det ved en
senere anledning. For a formatere sidetall gjgr du som falger:

Om du setter inn nye sidetall, velger du Sett inn>>Sidetall... Velg posison og justering
fra derespektiverullegar dinmenyene.

Dersom du skal formatere allerede eksisterende sidetall, velger du Sett inn> Sidetall...

Sidetallformat !
Tallformat: M:J

[ Inkluder kapitkelnummer
kapitlet starter med skilen !Dverskrift 1 __‘:]

Bruk skillebean: ;- (hindestrek) i
Eksempler:  1-1, 1-4

Sidenurnmerering

%' Faorksett fra Forrige inndeling

i~ Skart pa: I 5‘
Ik I byt |

FIGUR5.2-2DIALOGBOKSEN SDETALLFORMAT

Klikk pa Format...-knappen, og du far opp dialogboksersidetallformat.
| rullegardinmenyen Tallformat, velger du formatet pa tallene.
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Kryssav i avkrysningsboksen | nkluder kapittelnummer der som du vil ha med
kapittelnummeret far sidetallet. | rullegardinmenyen Kapitlet starter med stilen, velger
du stilen (Overskrift 1 til og med Overskrift 9) som du gnsker at skal sette
kapittelnumrene i dokumentet.

Dersom du gnsker en separator mellom kapittelnummeret og sidetallet, velger du i
rullegardinmenyen Bruk skilletegn.

Velg OK.

Dersom du gnsker & starte fra et spesielt sidenummer, noe som er vanlig dersom du har en
forside som du ikke har med i dokumentet, velger du hvilket sidetall du vil at dokumentet
ditt skal begynne med3art pa Dersom dokumentet du jobber i er et deldokument, bar du
ikke rgre dette valget. Mer om dette i kapittéd @veddokument, side 58.

DATO OG KLOKKESLETT

Du har flere alternativer nar du i Word skal sette inn automatisk dato og klokkeslett. Enten
kan du bruke en kommando som setter navaerende dato og klokkeslett og fryser det — det vil
si at dato og klokkeslett ikke endres — eller du kan sette dem inn slik at de hele tiden
oppdateres for & vise akkurat dato og klokkeslett hver gang dokumentet skrives ut. Du har
valget mellom mange forskjellige format for dato og klokkeslett.

For & sette inn dato og klokkeslett i topp- eller bunnteksten, gjer du som falger:

Plasser innsettingspunktet der du vil setteinn dato eller klokkeslettet (f.eks. i topp-
eller bunnteksten).

Velg Sett inn> Dato og klokkedlett..

Dato og klokkeszlett EHE 1

Tilgjengelige Formater:

k.

= e
korsdag, 27, august 1993 — awhryt
27, augusk 1995
27.08,1993
1993-02-27

27, auq, 1995
2718 1993

aug, 98
1995.08.27
augusk 95

27, auq.
27,058,958 01:02
27.08.98 01:02:00 hd

[ automatisk oppdatering

I

Standard. ..

FIGUR 5.3-1DIALOGBOK SEN DATO OG KLOKKESLETT

Velg blant formatene du har tilgjengelig.

Kryssav for Oppdater automatisk om du vil at dato og klokkedettet skal oppdatere seg
automatisk med dato og klokkeslett pa utskriften.

Om du vil beholde datoen da dato og klokkeslett ble satt inn, krysser du ikke av dette
valget.
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Om du star i topp eller bunnteksten kan du istedet trykke pa kn&apenFormatet pa
datoen du setter inn med denne knappen kan ikke formateres. Den er alltid pa formen
dag.maned.ar
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6. HOVEDDOKUMENT

| NNLEDNING

Du kan jobbe med dokument av hvilken som helst starrelse i Word for Windows 95, men det
er flere hensyn som dikterer den mest effektive tilnaermingen til store dokumenter. Store
dokumenter, i likhet med dokumenter med mye grafikk, mange felter og bokmerker, og mye
formatering tar opp mye plass bade i minnet og pa harddisken. Slike dokument kan vaere
seine nar du apner, lagrer og arbeider med dem. Dette er selvfglgelig til en viss grad
avhengig av hvor mye minne og hvor rask datamaskinen din er.

Dette kapitlet fokusere pa bruken av hoveddokument for & behandle store tekstmasser. Dette
er fordi det er den mest effektive og fleksible maten & handtere store dokumenter pa. Du vil
ogsa leere hvordan du bryter hoveddokumentet ned i individuelle filer og & behandle disse
separat. Du leerer hvordan du lager innholdsfortegnelser som inneholder informasjonen i alle
disse individuelle filene.

Dokumenter pa 20 eller faerre sider gir deg den beste ytelsen i Word for Windows 95. Om
dokumenter er betydelig starre enn 20 sider, kan du dele dokumentet opp i flere filer og sette
dem sammen om beskrevet i dette kapitlet. Det er allikevel en avveining nar du faler at du
skal dele opp et dokument.

A FORSTA KOMPONENTENE | ET HOVEDDOKUMENT

Selv om du kan bryte et stort dokument ned i flere sma dokumenter og arbeide og skrive ut
disse mindre filene individuelt, er det en rekke fordeler med & sla disse sma dokumentene
sammen i et hoveddokument for & bruke Words kraftige hoveddokument-funksjon for a
organisere arbeidet med det starre dokumentet. A jobbe med et hoveddokurfantr (se

6.2-1 Hoveddkoumentvisning s.59) er som & jobbe med en disposisjon (beskrevet i kapittel 3
Disposision). Det er enklere & flytte rundt i dokumentet og & organisere store dokument
dersom du bruker hoveddokumentvisningen. Teknikkene du bruker er de samme som for
forklart i kapittelet om disposisjoner.

Det er to mater du kan jobbe med hoveddokument. Hoveddokumentvisning er likt med
disposisjonsvisning, og lar deg organisere dokumentet med de samme teknikkene som du
bruker til & organisere disposisjoner med. Du bruker knappene pa verktaylinja for
disposisjon. Ved & bruke den utvidede knapperekka pa verktaylinja for hoveddokument, kan
du flytte og slette hele deldokument, sette inn nye deldokument, kombinere deldokument, og
a konvertere teksten i et deldokument slik at den blir en del av hoveddokumentet. Om du
skal jobbe i et av deldokumentene, apner du det raskt og enkelt fra hoveddokumentet.
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FIGUR 6.2-1 HOVEDDKOUMENTVISNING

For a redigere hele dokumentet og formatere det, skifter du til normalvisning. |
normalvisning kan du jobbe med hoveddokumentet og dets deldokument som om det var et
helt vanlig stort dokument. Du kan opprette innholdsfortegnelser og kryssreferanser som
strekker seg over deldokumentene. Du ma sta i normalvisning nar du skriver ut et
hoveddokument. Du kan skrive ut fra hoveddokumentvisning dersom du vil ha disposisjonen
til dokumentet.

Nar du star i normalvisning behandler du hoveddokumentet som om det var et helt vanlig
dokument. Med de samme teknikkene som du kan fra fgr gir du dokumentet sidetall,
innholdsfortegnelse, og oppretter kryssreferanser uten & komplisere det hele med a blande
inn flere filer. Du kan skrive ut hoveddokumentet som et hvilket som annet dokument.
Dermed slipper du & skrive ut en og en fil. Nar det trengs, jobber du i de individuelle
deldokumentene, som nar du for eksempel vil at hvert deldokument skal ha sine egne fot- og
sluttnoter, egen topp- og bunntekst. Da jobber du med de individuelle filene.
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A JOBBE MED HOVEDDOKUMENT

Denne boka er skrevet i Word med hjelp av et hoveddokument og et deldokument for hvert

kapittel. Det eneste hoveddokumentet inneholder er forsida, innholdsfortegnelsen, figurlista

og litteraturlista. Resten ligger i deldokumenter. Deldokumentene ble opprettet hver for seg.

Siden, nar innholdsfortegnelsen og figurlista skulle opprettes, ble hoveddokumentet

opprettet. Etter a laget forsida ble hvert deldokument satt inn i hoveddokumentet, og selv om
det er mulig & jobbe med deldokumentene i hoveddokumentet, ble ikke det gjort. Den eneste
gangen hoveddokumentet ble brukt til & redigere deldokumentene var nar kryssreferanser pa
tvers av kapitlene skulle opprettes. Hoveddokumentet blir derfor bare samledokument for &
«samle de lgse tradene» fra deldokumentene. Det er selvfglgelig ogsa hoveddokumentet som
ble brukt nar boka ble skrevet ut.

Verktgylinja for hoveddokument

Som for disposisjon har hoveddokument sin egen verktaylinje. Under falger en kort
forklaring av knappene.

Ikon Knapp Funkgon

" = Skjul/vis del dokument Ved & klikke p& denne knappen velger du hvorvidt du vil
at deldokumentene skal vises i sin fulle lengde i

hoveddokumentet eller om du vil at hoveddokumentet

bare skal inneholde en hyperlenke til deldokumentene.

Lag deldokument Lar deg opprette et deldokument av merket disposisjon

Fjern deldokument Fjerner deldokumentet og flytter teksten over i
hoveddokumentet

Sett inn deldokument Setter inn en fil fra dialogbokSethinn del dokument

inn i hoveddokumentet

Flett deldokument Fletter et deldokument inn i et annet deldokument

Del deldokument Deler den merkede delen av et deldokument i et eget
deldokument

La&s dokument Laser opp og igjen fila for det valgte dokumentet

BEEE B E

A opprette et hoveddokument

Ved a sette deldokument inn i et helt vanlig dokument, blir dokumentet gjort om til et
hoveddokument. Dette er en rask og enkel mate a opprette hoveddokument pa. For a sette
inn et deldokument, gjgr du som faglger:

Apne et nytt dokument.

Velg Vis»Hoveddokument.

Flytt innsettingspunktet til det stedet du vil sette inn deldokumentet.

Klikk pa knappen Sett inn deldokument som du finner pa verktaylinja for
hoveddokument.
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5. | dialogboksen Sett inn deldokument velger du dokumentet du vil apne.
il Sett inn deldokument !
Sgk i: il:l Store dokumenter 97 :_! \a! 11 e &
i |- Automatiske ﬁ~$spusi5jon.duc Iﬁhsn.lkeliste.ch:uc ﬁWDrd.duc fpre I
8] Disposisjon @~$Stiler.duc @Hurtigtaster \doc
1 Hoveddokument I@m:{itomatiskﬁ.u:IDu: I@Innleu:lning doc __'D'\Er_"i___l
I:]Innledning @Nﬂeddokument.dac @innledningzdac — |
3 Stikkordreqister @~$Wurd.doc @ja til studieplass, doc =
| stiler @nutumatiskﬁ.duc @Plan.duc
E [::ITDpp-bunntekst I@Dispusisjnn.u:Iu:u: I@SKri\-'e.u:IDu:
@~$nledning.dac @Eksempel 1.doc @stildaordregister.dac
I .
1 @~$pp-bunntekst.duc @Fotnoter.duc @Stller.duc
@~$rtigtaster.duc @Hweddukj.lment.duc @Topp—bunntekst.duc
1] | 3
" Sgk etter filer som oppFyller disse vilkarene:
Eilnawvn: I j Tekst eller egenskap: I ﬂ Sk nd I
| Filbype: IWDFd-deLII‘I‘IEI‘ItEr {* dach ﬂ Sist endret: ;ngr som helst ‘_‘_'j Mkt sgk |

: |24 objekk(er) funnet.

FIGUR 6.3-1 DIALOGBOKSEN SETT INN DELDOKUMENT

Filasettesinn i hoveddokumentet, og beholder det opprinnelige navnet. Word bruker
formateringa for malen til hoveddokumentet dersom denne skiller seg fra malen til
deldokumentet. Den originale formateringa beholdes dersom du apner deldokumentet
separat.

Hvert deldokument omringes av en boks og ikonet for deldokument kommer fram gverst i
venstre hjgrne av denne boksen slik du ser pa Figur 6.2-1 Hoveddkoumentvisning s.59.

6.4 A JOBBE MED DELDOKUMENT | HOVEDDOKUMENTET

Samme om du velger & jobbe i hoveddokumentet hele tiden, eller om du jobber med
deldokumentene hver for seg, ma du allikevel fgr eller senere jobbe med deldokumentene i
hoveddokumentet. De falgende funksjonene er da nyttig & beherske.

6.4.1 Apne deldokumentet innenfra hoveddokumentet

B Du kan lett og enkelt apne et deldokument innenfra hoveddokumentet. Om du ikke allerede
er i hoveddokumentvisning, gar du dit méd>Hoveddokument. Skjul eventuelt
underteksten for & lettere finne deldokumentet. Nar du har funnet deldokumentet,
dobbeltklikker du pa ikonet for deldokument (se bildet i margen) som du finner gverst i
hayre hjgrne av den gra boksen som omslutter deldokumentet. Deldokumentet apnes i et eget
vindu.

Nar du er ferdig med a redigere deldokumentet ma du huske a lagre deldokumentet far du
lukker det. De lagrede endringene finnes na bade i fila for deldokumentet, men ogsa i
hoveddokumentet.
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6.4.2 Omorganiseredeldokumentenei et hoveddokument

Nar du jobber i et hoveddokument, er det enkelt & omorganisere rekkefglgen pa
deldokumentene. Du bruker de samme metodene som du ville brukt for & omorganisere en
disposisjon. Du kan flytte pa overskrifter innenfor deldokumenter eller flytte hele
deldokument.

For a flytte et deldokument i et hoveddokument, gjar du som falger:
. Klikk pa ikonet for deldokumentet (du finner det gverst i venstre hjgrne av

deldokumentet nar du star i hoveddokumentvisning).

. Bruk knappene Flytt opp og Flytt ned pa verktgylinja for disposisjon, for a flytte
deldokumentet dit du vil ha det.

Du bruker den samme teknikken om du vil flytte overskrifter innenfor del dokumentet.

6.4.3 Slette deldokument

Dersom du vil fierne et deldokuments innhold fra hoveddokumentet, gjgr du som falger:

Apne hoveddokumentet og bytt til hoveddokumentvisning.
2. Klikk pa deldokument ikonet til dokumentet du vil slette.

3. Ved a trykke pa Delete fierner du innholdet fra hoveddokumentet. Nar du sletter et
deldokument p& denne maten, finnes fortsatt fila med dokumentet pa harddisken.

4. Dersom du bare vil fierne deldokumentet, men fortsatt vil beholde innholdet i
hoveddokumentet, klikker du pa knappenSlett deldokument istedet for a trykke
Delete som beskrevet i steg 3.

Merk! Slett alltid et deldokument fra hoveddokumentvisning. Dersom du bare detter filafra
harddisken, vil du fa en feilmelding nar du apner hoveddokumentet. Dette farer bare
problemer med seg.

6.4.4 Flyttetekst i hoveddokumentet til et deldokument

Dersom du allerede har en del tekst i hoveddokumentet, men vil flytte det over til et
deldokument har du to valg. Det ene er a klippe teksten ut av hoveddokumentet, opprette et
nytt dokument, og lime teksten inn i det. Sa setter du det nye dokumentet inn som et
deldokument i det opprinnelige hoveddokumentet. Dette er den tungvinte Igsningen. Det
finnes en enklere mate:

1. | hoveddokumentvisning merker du den teksten du vil flytte over i et deldokument.

2. Klikk pa knappen Lag deldokument som du finner pa verktgylinja for
hoveddokument. Den merkede teksten konverteres na til et deldokument.

3. Lagre hoveddokumentet for a lagre det ny deldokumentet.

Word oppretter automatisk en fil for det nye deldokumentet. Denne filalagresi samme katal og
som hoveddokumentet. Nar Word navngir den nye fila, bruker den de fagrste bokstavene pa den
forst linja i deldokumentet.

6.4.5 Verdt & vite om hoveddokument

Det er et par triks nar det gjelder & jobbe med hoveddokument, knep det er godt & kunne for a
utnytte denne funksjonen maksimalt.
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Tomme linjer far hvert deldokument

Det farste knepet er & alltid ha en tom linje far og etter hver deldokument. Grunnen til dette
er at hoveddokumentet ditt blir mer fleksibelt med hensyn til & sette inn nye deldokument
mellom de som allerede er i hoveddokumentet. Om du ikke har en tom linje far og etter hvert
deldokument, vil du finne det vanskelig & sette inn nye deldokumenter mellom de du allerede
har satt inn. Med mindre du vil sette det nye deldokumentet inn i et av de gamle
deldokumentet. Den tomme linja er en del av hoveddokumentet, og uten den far du
simpelthen ikke satt inn nye deldokument i hoveddokumentet.

Laste deldokument

Det hender en sjelden gang at hoveddokumentet &pnes som skrivebeskyttet og at
deldokumentene er laste etter at du har flyttet hoved- og deldokumentene fra en datamaskine
til en annen. Dette problemet lgser du pa falgende mate:

Apne hoveddokumentet.

Velg Eil »Lagre som...og gi hoveddokumentet et nytt navn.

Skift til hoveddokumentvisning (Vis »Hoveddokumerjt

Om du bare far opp hyperlenker til deldokumentene klikker du pa& knappenVis
deldokumenter.

2w N e

5. Las opp hvert enkelt deldokument. Det gjar du ved a plassere innsettingspunktet i
hvert deldokument, klikke pa ikonet Las dokumentsom du finner pa verktaylinja
for hoveddokumentet (se 6.3 A jobbe med hoveddokument).

Nar du er ferdig med dette er det bare a jobbe med dokumentene som vanlig. Husk:
hoveddokumentet har na skiftet navn. For & unnga forvirring bar du kanskje slette det gamle
hoveddokumentet.

Nummererte blankelinjer

Et annet problem mange sliter med er at de far tomme linjer som er nummererte. Dette
skyldes at den nummererte tomme linja er formatert med en overskriftsstil med overskrifts-
nummerering. Du lgser dette problemet ved a plassere innsettingspunktet pa den tomme
linja, og fra stilmenyen velge stilen Normal.

AUTOMATISKE FUNKSJONER | DELDOKUMENTENE

Det er en del ting du bar vite og huske pa nar du jobber med deldokument og
hoveddokument. Hovedregelen nar du jobber med automatisk funksjoner — som automatisk
nummererte fot- og sluttnoter, automatisk sidenummerering, og automatisk generert
innholdsfortegnelse — er a la Word ta seg av dette. Et litt uklart utsagn, men tanken bak er at
dersom du tenker a bruke disse funksjonene i et deldokument, sa velger du alltid at Word
automatisk utfarer funksjonen for deg. Du definerer ikke selv noen startverdier.

Fot- og duttnoter

Fotnoter er alltid bundet til deldokumentet. Sluttnoter, pa den andre siden kan vaere lokale
for deldokumentet — det vil si at de listes opp etter siste side i deldokumentet — eller globale
for hoveddokumentet — med andre ord at de listes opp helt bakerst i hoveddokumentet. Dette
bestemmer du nar du setter inn sluttnoten i deldokumentet.
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Dersom du vil at sluttnotene skal beholdes lokalt i deldokumentet, ma du apne
hoveddokumentet. | hoveddokumentet gjgr du som fglger:
1. Velg Sett inn>Fotnote...

2. | dialogboksen Sett inn fotnote, krysser du av for Sluttnote og klikk pa knappen
Alternativer...

Alternativer E

alle fotnoter Al slutknoter |

Plassering: TI| slukt i dokumentet _'_j
Talfarmat: {i, i i, .. =l
Start pd: Ii 5‘
Murmerering: O Fortlgpende

' Start p& nytt For hver inndeling

a4 I Avbryt | Knnverter...l

FIGUR 6.5-1 DIALOGBOKSEN ALTERNATIVER (FOR SLUTTNOTER)

3. | Plassering velger du Til slutt i inndelingen.
4. Velg OK, og siden Lukk.
5. Lagre hoveddokumentet

Na vil alle sluttnotene i beholdes lokalt til deldokumentdherk! Dersom du har et
dokument der du bruker inndelingsskift, vil dette ikke virke. Da vil sluttnotene komme etter
hvert inndelingsskift.

Dersom du vil at sluttnotene i dokumentet ditt skal veere globale, velder dutt i
dokumentet i stedet forTil slutt i inndelingen i dialogbokserAlternativer (for fot- og
sluttnote).

Dersom du vil ha bade globale og lokale sluttnoter, ma du velge at sluttnotene skal veere
globale, slik som i avsnittet over. Siden gar du inn i hvert deldokument og gjar som fglger:
6. Velg Sett inn>Fotnote...

7. | dialogboksen Sett inn fotnote krysser du av for fotnoter.

8. Velgknappen Alternativer ...

Alternativer

Alle Fotnoter | Alle shuttnoker I

Flassering:
TallFarmat: §1J 2,3, .. j
Start pa: Il 3‘
Murrnerering: (¢ Fortlgpende
' Start p8 nytk Far hver inndeling
™ Start pd nytt For hver side

ok I Avhbryt | Knnverter...l

FIGUR 6.5-2DIALOGBOKSEN ALTERNATIVER (FOR FOTNOTER)
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9. | dialogboksen Alternativer velger du Under teksten.
10. Klikk OK, og siden L ukk.

De notene du vil at skal veere lokale sluttnoter, setter du inn som fotnoter. De som du vil at
skal veere globale sluttnoter, setter du inn som sluttnoter. Denne framgangsmaten bergver
deg for muligheten a ogsa ha fotnoter pa bunnen pa sidene.

Sidetall

Nar du setter inn sidetall i et deldokument gjgr du som beskrevet pa side 65. Du trenger ikke
a tenke pa a synkronisere sidetallet med de foregaende dokumentene. Om du hadde jobbet
med individuelle filer, hadde du veert nadt til & formatere sidetallet slik at det ikke startet pa
side 1 i hvert dokument. Om du formaterer sidetallet i et deldokument til & begynne pa en
spesiell side, vil Word begynne a telle fra den siden du har bestemt. Om du derimot gjgr som
beskrevet over vil sidetallet begynne pa side 1 sa lenge du jobber i deldokumentet for seg
selv, men med en gang du apner hoveddokumentet vil du se at du far fortigpende sidetall.
Word tar seg av dette for deg.

I nnholdsfortegnelse

Du kan ha separate innholdsfortegnelser for hvert av deldokumentene — ogsa kalt lokale
innholdsfortegnelser. En lokal innholdsfortegnelse settes inn nar du har apnet deldokumentet
for seg selv. Far du skriver ut hoveddokumentet er du nadt til & oppdatere sidetallene i de
lokale innholdsfortegnelsene. | hoveddokumentet gar du til den lokale innholdsfortegnelsen.
Sett innsettingspunktet ditt et vilkarlig sted i innholdsfortegnelse/kKTF9. Du far da opp
dialogbokserDppdater innholdsfortegnel se.

| dialogboksen krysser du Bare oppdater sidetall. Om du velger oppdater hele tabellen, vil

den lokale innholdsfortegnelsen oppdateres til & gjelde for hele hoveddokumentet. Nar du har
valgt Bare oppdater sidetall, klikker du pa OK. Denne prosedyren ma du ga igjennom for

hver lokale innholdsfortegnelse.

Dersom du vil ha en innholdsfortegnelse som strekker seg over alle deldokumentene — en
sakalt global innholdsfortegnelse — setter du den inn i hoveddokumentet. For & gjgre det,
apner du hoveddokumentet. Sarg for at du star i enten normal- eller hoveddokumentvisning.
Sett innsettingspunktet pa det punktet i teksten — enten i selve hoveddokumentet eller i et
deldokument — der du vil sette inn innholdsfortegnelsen og fortsett som forklarA

sette opp en innholdsfortegnelsade 42.

Du kan ogsa velge & gjgre om en lokal innholdsfortegnelse til en global innholdsfortegnelse.
Gjar som beskrevet i avsnittet om lokale innholdsfortegnelser over, men istedet for & velge
Bare oppdater sidetall i dialogbokserDppdater innholdsfortegnelse, velger duOppdater

hele tabellen.

Merk! Dersom et deldokument inneholder en global innholdsfortegnelse, og du apner
deldokumentet for seg selv, vil du fa diverse feilmeldinger i innholdsfortegnelsen. Dette er
fordi Word ikke finner referansene fra de andre deldokumentene. Ikke gjgr noe med
innholdsfortegnelsen sé lenge du jobber med deldokumentet for seg selv. Den global
innholdsfortegnelsen oppdaterer du nar du befinner deg i hoveddokumentet.

Annen detalj som det er verd & merke seg, er at du ikke ma slette de tomme linjeskiftene som
settes inn pa toppen av hoveddokumentet. Word setter selv inn dette automatisk, men det er
lett & slette de tomme linjene fordi de ikke skal vaere der. Du vil da oppleve et relativt vanlig

problem med en ubehagelig lgsning. Dersom du skal sette inn en global innholdsfortegnelse,
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men ikke har noen tomme linjer i begynnelsen av hoveddokumentet, vil du faktisk sette den
globaleinnholdsfortegnelseninni et deldokument.

For & unnga dette bar du serge for & ikke slette disse tomme linjene. Om du har veert uheldig
a slettet dem, er det bare en ting & gjgre. Du ma sla deldokumentet sammen med
hoveddokumentet, erstatte innholdet i det som tidligere var deldokumentet med et par tomme
linjer, og sa etterpa sette inn deldokumentet pa nytt. Problemet oppstar dersom
deldokumentet inneholder kryssreferanser som peker til et annet deldokument. Disse ma du
dessverre sette inn pa nytt.

Stikkordregister

Om du skal sette inn et stikkordregister i hoveddokumentet, velgéiséid oveddokument
for & bytte over til hoveddokumentvisning. Nar du star der, forsikrer du deg om at
innsettingspunktet ditt ikke befinner seg i et av deldokumentene fgr du setter inn
stikkordlista som forklart i 4.2.5ette inn stikkordregisteret side 1.

Kryssreferanser

Dersom du skal sette inn kryssreferanser pa tvers av deldokumentene, ma du apne
hoveddokumentet. | normal- eller sideoppsettvisning setter du inn kryssreferansen akkurat
slik du ville ha gjort det i et enkelt dokument. Om du senere apner et deldokument med en
kryssreferanse til et annet deldokument, vil du fa en feilmelding. Den skyldes at sa lenge du
bare har deldokumentet apent, finner ikke Word kryssreferansen. Nar du apner
hoveddokument igjen, vil denne feilen bli rettet automatisk.

A SKRIVE STORE DOKUMENTER

Du har nd kommet til det punktet at du skal begynne & skrive et stort dokument. | dette
avsnittet vil du fa en del hint om hvor du skal begynne, og pekere til de stedene i boka der du
finner mer informasjon. En del praktiske forhandsregler vil ogsa bli gjennomgatt.

Hvor skal en begynne?

Nar du sa skal ta fatt pa skriveoppgaven, er det fgrste store spagrsmalet som kommer opp
hvor man skal begynne. Spgrsmalet har et sveert enkelt svar — du begynner med a skrive.
Ikke la tanken pa hvordan du skal bruke de forskjellige funksjonene i Word, hvordan malen
din skal se ut, om du skal bruke Times New Roman eller Palatino som skrifttype, dobbel
eller enkel linjeavstand, styre deg. Til grunn for absolutt alle funksjonene i Word ligger
tilstedeveerelsen av teksten. Det er sapass enkelt a flytte, kopiere, slette, og formatere tekst i
Word at eventuelle "nybegynner feil" lett rettes opp. Du trenger ikke engang a ha lest
gjennom boka far du setter igang. En god mate & leere pa er a plukke opp kunnskapen etter
hvert som arbeidet skrider fram.

Nar dette er sagt, ma det ogsa sies at du relativt raskt bar komme igang med & strukturere den
teksten du bruker. Om du skal skrive mye (over 35-40 sider), bgr du antakelig dele
tekstmassen inn i flere dokumenter. Det vanligste er a lagre hvert kapittel som et eget
dokument (med andre ord pa en egen fil). Du bar ogsa relativt raskt komme igang med a
bruke stiler og disposisjoner (se kapittel 2 og 3). Ikke nok med at dette strukturerer tankene
dine, men det letter ogsa jobben nar du skal gi hele dokumentet en konsistent formatering.
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Hva formateringen gjelder, anbefales du & bruke maler og stiler, men det er vanligvis ikke
noe lurt & begynne med & definere en helt ny mal dersom du ikke helt vet hvordan du vil at
dokumentet skal se ut til slutt. Du kan kopiere Normal malen (normal.dot, se Re2té 2

trenger du & viteom maler, side 16) over pa en egen fil. Baser alle dokumentene dine pa
denne malen. Etter hvert som du jobber, kan du gjare endringer i stilene nar du finner det
ngdvendig. For & beholde disse stil endringene, lagrer du dem i malen du har opprettet (se
2.2.16 Lagre endringenei en mal direkte fra et dokument, side 18). Nar du sa begynner a
neerme deg slutten av prosjektet, oppretter du et hoveddokument basert pa malen du har
arbeidet fram. Hoveddokumentet far med de siste endringene du har gjort i malen. Nar du sa
setter de forskjellige dokumentene inn i hoveddokumentet, vil du se at til tross for at
deldokumentet ikke i utgangspunktet hadde alle de riktige formateringene, far det det nar du
setter det inn i hoveddokumentet. Du trenger derfor ikke & ga tilbake til hvert deldokument
nar du endrer stilene i malen.

Det du ma vite om du bruker denne metoden, er at etter at du har opprettet et
hoveddokument vil endringer av malen du gjer fra deldokumentene IKKE bli oppdatert i
hoveddokumentet. Du har da to muligheter. Den ene maten er & opprette et nytt
hoveddokument. Dette er ofte veldig tungvint i og med at du mister all kryssreferanser pa
tvers av deldokumentene, og at du mister eventuell tekst som var i selve hoveddokumentet.
Den andre maten er a gjgre endringer i malen fra hoveddokumentet. Da vil alle
deldokumentene fa oppdatert stilene sine ogsa. Det er derfor det er sa viktig at du begynner &
bruke standardstilene sa raskt som mulig.

Overskrift 1 eller...

Det andre problemet du nok kommer til & state pa er hvilket overskriftsniva du skal plassere
kapitteloverskriften. Tommelfingerregelen er at dersom du ikke har inndelt oppgaven din i
flere overordnede deler, bruker du Overskrift 1 til kapitteloverskriftene. Dersom du pa den
andre siden kommer til & dele oppgaven din inn i flere deler, hver med flere kapitler, er det
nok lurt at du bruker Overskrift 1 som stil for overskriften til delene.

Det finnes helt klart en rekke unntak fra disse reglene, det vanligste unntaket er dersom du
har en oppgave som er delt inn i flere deler, men du ikke vil at overskriften for disse delene
skal komme med i innholdsfortegnelsen. Da bruker du stilen Bradtekst til disse
overskriftene, og manuelt formaterer du dem slik du vil at de skal se ut. Overskrift 1 brukes
da pa kapitteloverskriften. Dett er egentlig ikke noe a bekymre seg for. Dersom du bruker
standardstilene i Word, er det lett & endre niva pa alle overskriftene fra disposisjonsvisning.

En vanlig feil er & misbruke overskriftsnivaene i Word. Med s& mange nivaer tilgjengelig er
det lett & "ga seg vill", og opprette inn i disposisjoner som er ekstremt dype (har mange
nivaer). Det vanligste er a bruke 3 nivaer — kapitteloverskrift, overskrift for delkapittel og
enda et niva til. Det som er helt klart er at dette ofte er et spgrsmal om smak og behag, men
ogsa et spgrsmal om hvordan man selv organiserer tankene sine. Veer ikke redd for & bruke
mange overskriftsnivaer, men veer selvkritisk. Tommelfingerregelen er a gjgre
organiseringen av oppgaven sa enkel som mulig. Ikke nok med at du selv star i fare for a
miste kontrollen dersom du bruker mengder med overskriftsnivaer, men sannsynligheten for
at leseren mister oversikten er stgrre. Hensikten med overskriftsnivaer er jo & gjare teksten
mer oversiktlig og lettere a lese. Ha dette i bakhodet.

Sikker hetskopi

Det aller verste som kan skje nar man jobber med datamaskiner er at man ved en feiltagelse
sletter viktige filer, eller at lagringsmediene (disketter, harddisker, eller CD-ROM) gar i
stykker. Dette skjer, og om man ikke har sikkerhetskopier er filene som oftest tapt. Derfor —
ta sikkerhetskopi med jevne mellomrom. En sikkerhetskopi befinner seg pa et helt annet
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lagringsmedium enn originalen. Om, for eksempel, originalfilene befinner seg pa harddisken
din, legger du ikke sikkerhetskopiene pa den samme harddisken. Kopier filene heller over pa
en diskett eller et annet medium du kan ta med deg vekk fra datamaskinen (det begynner a
bli en hel rekke alternativer til disketter).

Nar du har tatt en sikkerhetskopi har du sikret deg fra at data gar tapt pa grunn av feil med
maskinvaren (datamaskinen). Det lgnner seg allikevel & oppbevare sikkerhetskopien pa et
annet geografisk sted enn originalen ogsa. Dette gjgr du for & sikre deg mot for eksempel noe
sa dramatisk som brann, eller eventuelt tyveri. Ta gjerne sikkerhetskopiene med deg hjem,
eller med deg pa jobb dersom originalen ligger pa datamaskinen hjemme.

For sikkerhets skyld lgnner det seg ogsa alltid a ta dobbelt sett med sikkerhetskopier, med
andre ord du kopierer sikkerhetskopien over pa to separate disketter. Dette gjgr du for &
beskytte deg mot eventuelle feil pa disketten sikkerhetskopien ligger lagret pa.

Hvor ofte skal man sa ta sikkerhetskopi? Det vanlige er a ta kopi etter hver gang originalen
er blitt betydelig redigert. Dette er vanligvis en gang om dagen dersom du jobber med
dokumentet daglig. Om du sitter i innspurten fgr innlevering og har darlig tid, lgnner det seg
nesten & ta en sikkerhetskopi i timen. P& den maten har du en sikkerhet dersom du gjgr noe
feil.

Tiltakene beskrevet over kan virke litt overdrevet, men det bedre fgre var. Det er sjelden at
man far bruk for sikkerhetskopier, men den dagen du far bruk for dem — og den dagen vil
nok helt sikkert komme dersom du jobber mye med datamaskiner — vil du veere glad for at du
har dem. Derfor — bedre fare var, enn at alt arbeidet ditt gar dukken fordi du ikke har orket a
bry deg med sikkerhetskopier.

Virus

Bare det siste aret har det veert en eksplosiv utvikling med hensyn til datavirus. Pa grunn av
det omfattende programmeringsspraket som Word har for & bygge makroer, har mengden
med sakalte makro virus eksplodert. Et makrovirus legger seg til malen i dokumentet ditt. De
aller fleste er relativt uskyldige, men noe fa kan slette hele dokumenter. Derfor bar man
alltid veere pa vakt. Typiske tegn pa at dokumentet ditt er infisert med virus er dersom du
bare klarer a lagre dokumentet som en dokumentmal (fil med etternavnet .DOT), maskinen
jobber uvanlig tregt, og at du med jevne mellomrom far opp uforklarlige meldinger pa
skjermen.

Heldigvis er det lett bade a fierne og oppdage makro virus. Du ma bare ha et virusprogram
som du oppdaterer jevnlig. NTNU har lisens pa programmet F-PROT. Programmet er gratis
for alle studenter og ansatte, og kan fas ved & henvende seg til sentral-oraklene pa
Glgshaugen og Dragvoll. Ansatte far programmet ved & henvende seg til sitt fakultets IT-
avdeling. Programmet er lett & installere, og a forsta.

Det anbefales at du alltid sgker gjennom dokumenter du har fatt pr. e-post, eller som du har
tatt/fatt fra andre datamaskiner, fer du apner dem i Word. Etter at F-PROT har gjennomsgkt
og eventuelt desinfisert dokumentet, er det trygt & apne det i Word. Grunnen til at du alltid
skal gjennomsgke dokument F@R du apner dem, er at makro virus er vanskeligere & bli kvitt
dersom du har apnet et dokument med virus. Til tross for dette, er det fortsatt relativt enkelt &
bli kvitt makro virus.
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Ved hjelp av hurtigtaster kan du raskt utfare oppgaver som du ma gjere ofte. Yidaa tr
CTRL+F for eksempel, endrer du den merkede teksten til fet pa samme mate som hvis du
klikker Fet-knappen pa formateringsverktaylinjen, eller hvis du velger Fet i dialogboksen
Skrift. Hvis du bruker Word til e-postredigering, er det mulig at enkelte av hurtigtastene pa
listen ikke er tilgjengelige, eller at de gir andre resultater.

Under faglger en komplett liste med de standard hurtigtastene som kommer med Word.

7.1 TASTERFOR ARBEID MED DOKUMENTER

7.1.1 Arbed med dokument

Hvisdu vil Trykker du
Lage et nytt dokument CTRL+N
Apne et dokument CTRL+O
Lukke et dokument CTRL+W
Dele et dokument ALT+CTRL+S
Lagre et dokument CTRL+S
Avslutte Word ALT+F4

7.1.2 Sgking
Hvisdu vil Trykker du
Soke etter tekst, formatering og bestemte CTRL+B
elementer
Gjenta et sgk ALT+CTRL+Y
Erstatte tekst, angitt formatering og bestem@TRL+H
elementer

Ga til en side, et bokmerke, en fotnote, en CTRL+G

tabell, en merknad, grafikk eller en annen

bestemt plassering

Ga tilbake til en side, et bokmerke, en ALT+CTRL+Z
fotnote, en tabell, en merknad, grafikk eller

en annen bestemt plassering

Bla gjennom et dokument ALT+CTRL+HOME

7.1.3 Angre, avbryte, gjgre om

Hvisdu vil Trykker du
Avbryte en handling ESC

Angre en handling CTRL+Z
Gjgre om eller gjenta en handling CTRL+Y
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Visningstyper

Hvisdu vil Trykker du

Bytte til sideoppsettvisning ALT+CTRL+P

Bytte til disposigonsvisning ALT+CTRL+O

Bytte til normalvisning ALT+CTRL+N

Flytte mellom et hoveddokument og CTRL+omvendt skrastrek (\)

tilhgrende deldokumenter

TASTER FOR FORMATERING AV TEGN OG AVSNITT

Formateretegn

Hvisdu vil Trykker du

Endre skriften CTRL+SKIFT+F
Endre skriftstgrrelsen CTRL+SKIFT+P
@ke skriftstarrelsen CTRL+SKIFT+>
Redusere skriftstgrrelsen CTRL+SKIFT+<
Dke skriftstarrelsen med 1 punkt CTRL+]
Redusere skriftstarrelsen med 1 punkt CTRL+[

Endre tegnformatering (kommandoen SkrifCTRL+D
pa Format-menyen)

Endre bokstavtype SKIFT+F3

Formatere bokstaver til bare store bokstaver CTRL+SKIFT+A

Bruke fet skrift CTRL+F

Bruke understreking CTRL+U

Understreke ord men ikke mellomrom CTRL+SKIFT+W

Bruke dobbel understreking av tekst CTRL+SKIFT+D

Bruke skjult tekstformatering CTRL+SKIFT+H

Bruke kursiv CTRL+K

Formatere bokstaver til kapitéler CTRL+SKIFT+K

Bruke senket skrift (automatisk avstand) CTRL+LIKHETSTEGN (=)

Bruke hevet skrift (automatisk avstand) CTRL+SKIFT+PLUSSTEGN (+)

Fjerne manuell tegnformatering CTRL+MELLOMROM

Endre det merkede omradet til symbolskriftCTRL+SKIFT+Q

[s.c.]

Vise tegn som ikke skrives ut CTRL+SKIFT+stjerne (*)

Kontrollere tektformatering SKIFT+F1 (klikk deretter pa den teksten du
vil kontrollere formateringen til)

Kopiere formater CTRL+SKIFT+C

Lime inn formater CTRL+SKIFT+V

Formater e avsnitt

Nar du angir linjeavstand Trykker du
Angi enkel linjeavstand CTRL+1

Angi dobbel linjeavstand CTRL+2

Angi linjeavstand pa 1,5 CTRL+5
Legge til eller fijerne enkel linjeavstand fgr € TRL+0 (null)
avsnitt
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Nar du velger avsnittsjustering og innrykk Trykker du

og Vil

Midtstille et avsnitt CTRL+E
Blokkjustere et avsnitt CTRL+J
Venstrejustere et avsnitt CTRL+L
Hoayrejustere et avsnitt CTRL+R

Rykke inn et avsnitt fra venstre CTRL+M

Fjerne et avsnittsinnrykk fra venstre CTRL+SKIFT+M
Lage et hengende innrykk CTRL+T
Redusere et hengende innrykk CTRL+SKIFT+T
Fjerne avsnittsformatering CTRL+Q

Nar du velger stiler og vil Trykker du

Bruke en stil CTRL+SKIFT+S
Starte Autoformat ALT+CTRL+K
Bruke stilen Normal CTRL+SKIFT+N
Bruke stilen Overskrift 1 ALT+CTRL+1
Bruke stilen Overskrift 2 ALT+CTRL+2
Bruke stilen Overskrift 3 ALT+CTRL+3
Bruke stilen Liste CTRL+SKIFT+L

7.3 TASTER FOR REDIGERING OG FLYTTING AV TEKST OG
GRAFIKK

7.3.1 Slettetekst og grafikk

Hvisdu vil Trykker du

Slette ett tegn til venstre for TILBAKE
innsettingspunktet

Slette ett ord til venstre for innsettingspunktet CTRL+TILBAKE
Slette ett tegn til hgyre for innsettingspunktet DEL

Slette ett ord til hgyre for innsettingspunktet CTRL+DEL

Klippe ut merket tekst til utklippstavien CTRL+X
Angre den siste handlingen CTRL+Z
Klippe ut til innsamlingslageret CTRL+F3

7.3.2 Kopiereog flyttetekst og grafikk

Hvisdu vil Trykker du

Kopiere tekst eller grafikk CTRL+C

Flytte tekst eller grafikk F2 (flytt deretter innsettingspunktet og trykk
ENTER)

Lage Autotekst ALT+F3

Lime inn innholdet pa utklippstavien CTRL+V

Lime inn innholdet fra innsamlingslageret CTRL+SKIFT+F3
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Setteinn spesialtegn

Hvis du vil setteinn Trykker du
Et felt CTRL+F9
En Autotekst-oppfaring ENTER (etter at du har skrevet inn de fagrste

tegnene i navnet pa Autotekst-oppfaringen og
nar skjermtipset vises)

Et linjeskift SKIFT+ENTER

Et sideskift CTRL+ENTER

Et spalteskift CTRL+SKIFT+ENTER

En myk bindestrek CTRL+BINDESTREK (-)

En hard bindestrek CTRL+SKIFT+BINDESTREK (-)
Et hardt mellomrom CTRL+SKIFT+MELLOMROM

Et Copyright-symbol ALT+CTRL+C

Symbolet for registrert varemerke ALT+CTRL+R
Varemerkesymbolet ALT+CTRL+T

En ellipse ALT+CTRL+punktum

Merketekst og grafikk

Merk teksten ved & holde nede SKIFT og trykke tasten som flytter innspttiriget.

Hvisdu vil utvide et utvalg Trykker du

Ett tegn til hgyre SKIFT+PIL HOYRE

Ett tegn til venstre SKIFT+PIL VENSTRE

Til slutten av et ord CTRL+SKIFT+PIL HOYRE

Til begynnelsen av et ord CTRL+SKIFT+PIL VENSTRE
Til slutten av en linje SKIFT+END

Til begynnelsen av en linje SKIFT+HOME

En linje ned SKIFT+PIL NED

En linje opp SKIFT+PIL OPP

Til slutten av et avsnitt CTRL+SKIFT+PIL NED

Til begynnelsen av et avsnitt CTRL+SKIFT+PIL OPP

Et skjermbilde ned SKIFT+PGDN

Et skjermbilde opp SKIFT+PGUP

Til slutten av et vindu ALT+CTRL+PGDN

Til begynnelsen av et dokument CTRL+SKIFT+HOME

Til & inkludere hele dokumentet CTRL+A

Til en loddrett tekstblokk CTRL+SKIFT+F8, og bruker piltastene.

Trykk ESC hvis du vil avbryte odusen for
utvidelse av merking

Til en bestemt plassering i et dokument F8+piltaster. Trykk ESC hvis du vil avbryte
modusen for utvidelse av merking

Tips!
Hvis du kjenner tastekombinasjonen som brukes til & flytte innsettingspunktet, kan du merke teksten ved
a bruke den samme tastekombinasjonen mens du holder nede SKIFT. CTRL+PIL H@YRE brukes for
eksempel til & flytte innsettingspunktet til det neste ordet, og CTRL+SKIFT+PIL HZYRE brukes til &
merke teksten fra innsettingspunktet og til begynnelsen av det neste ordet.

1.35 Merketekst og grafikk i en tabell
Hvisdu vil Trykker du
Merke innholdet i den neste cellen TAB

72



7.3.6

7.3.7

STORE DOKUMENTER | WORD 97
Tillegg: Hurtigtaster

Hvisdu vil Trykker du

Merke innholdet i den forrige cellen SKIFT+TAB

Utvide et utvalg til nabocellene Hold SKIFT nede og trykk en piltast gjentatte
ganger

Merke en kolonne Klikk i den gverste eller nederste cellen i

kolonnen. Hold SKIFT nede og trykk tastene
PIL OPP eller PIL NED gjentatte ganger

Utvide et merket omrade (eller blokk) CTRL+SKIFT+F8, og bruker piltastene.
Trykk ESC hvis du vil avbryte odusen for
utvidelse av merking

Redusere stgrrelsen pa det merkede omradet SKIFT+F8

Merke en hel tabell ALT+5 pé det numeriske tastaturet (med
NUM LOCK av)

Utvideet utvalg

Hvisdu vil Trykker du

Sla pa utvidelsesmodus F8

Merke det neermeste tegnet F8, og deretter trykker du PIL VENSTRE
eller PIL HOYRE

Dke stgrrelsen pa et merket omrade F8 (trykk én gang for @ merke et ord, to
ganger for @ merke en setning og sa videre)

Redusere stgrrelsen pa et merket omrade SKIFT+F8

Sla av utvidelsesmodus ESC

Flytte innsettingspunktet

Hvis du vil flytteinnsettingspunktet Trykker du

Ett tegn til venstre PIL VENSTRE

Ett tegn til hgyre PIL HOYRE

Ett ord til venstre CTRL+PIL VENSTRE
Ett ord til hayre CTRL+PIL HOYRE
Ett avsnitt opp CTRL+PIL OPP

Ett avsnitt ned CTRL+PIL NED
En celle til venstre (i en tabell) SKIFT+TAB

En celle til hgyre (i en tabell) TAB

Opp en linje PIL OPP

Ned en linje PIL NED

Til slutten av en linje END

Til begynnelsen av en linje HOME

Til toppen av vinduet ALT+CTRL+PGUP
Til bunnen av vinduet ALT+CTRL+PGDN
Opp et skjermbilde (rulle) PGUP

Ned et skjermbilde (rulle) PGDN

Til toppen av neste side CTRL+PGDN

Til toppen av forrige side CTRL+PGUP

Til slutten av et dokument CTRL+END

Til begynnelsen av et dokument CTRL+HOME

Til en tidligere versjon SKIFT+F5

Til det stedet innsettingspunktet var plasse@KIFT+F5
siste gangen dokumentet ble lukket
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Flytterundt i en tabell

Hvis du vil flytte innsettingspunktet til Trykker du
Nestecdllei enrad TAB

Forrige cellei enrad SKIFT+TAB
Farste celle i en rad ALT+HOME
Siste celle i en rad ALT+END
Farste celle i en kolonne ALT+PGUP
Siste celle i en kolonne ALT+PGDN
Forrige rad PIL OPP
Neste rad PIL NED

Setteinn avsnitt og tabulatortegn i en tabell

Hvis du vil setteinn Trykker du
Nye avsnitt i en celle ENTER
Tabulatortegn i en celle CTRL+TAB

TASTER FOR UTSKRIFTSFLETTING

Nar du bruker kommandoen Trykker du
Utskriftsfletting og vil

Forhandsvise en utskriftsfletting ALT+SKIFT+K
Flette et dokument ALT+SKIFT+N
Skrive ut det flettede dokumentet ALT+SKIFT+M
Redigere et datadokument for utskriftsfletting ALT+SKIFT+E
Sette inn et flettefelt ALT+SKIFT+F

TASTER FOR UTSKRIFT OG FORHANDSVISNING AV
DOKUMENTER

Hvisdu vil Trykker du
Skrive ut et dokument CTRL+P
Bytte til Forhandsvisning ALT+CTRL+I

Flytte rundt i den forhandsviste siden nar Piltaster
forhandsvisningen er forstarret

Flytte med én forhandsvist side nar PGUP eller PGDN
forhandsvisningen ikke er forstarret

Flytte til den ferste forhandsviste siden nar CTRL+HOME
forhandsvisningen ikke er forstarret

Flytte til den siste forhandsviste siden nar CTRL+END
forhandsvisningen ikke er forstarret
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TASTER FOR ARBEID MED FELT

Hvis du vil setteinn Trykker du

Et DATE-felt ALT+SKIFT+D
Et LISTNUM-felt ALT+CTRL+L

Et PAGE-felt ALT+SKIFT+P
Et TIME-felt ALT+SKIFT+T

Et tomt felt CTRL+F9

Hvis du vil Trykker du
Oppdatere koblet informagon i et CTRL+SKIFT+F7
kildedokument i Word

Oppdatere merkede felter Fo

Frigjare et felt CTRL+SKIFT+F9
Bytte mellom en feltkode og det tilhgrende SKIFT+F9
feltresultatet

Bytte mellom alle feltkodene og de ALT+F9
respektive feltresultatene

Kjgre en GOTOBUTTON eller ALT+SKIFT+F9

MACROBUTTON fra feltet som viser
feltresultatene

Ga til det neste feltet F11

Ga til det forrige feltet SKIFT+F11

Lase et felt CTRL+F11

Lase opp et felt CTRL+SKIFT+F11

TASTER FOR ARBEID MED EN DOKUMENTDISPOSISION

Hvis du arbeider i disposigonsvisning ogvil Trykker du

Heve et avsnitt ett niva ALT+SKIFT+PIL VENSTRE
Senke et avsnitt ett niva ALT+SKIFT+PIL HOYRE
Senke et avsnitt til bradtekst CTRL+SKIFT+N

Flytte merkede avsnitt opp ALT+SKIFT+PIL OPP

Flytte merkede avsnitt ned ALT+SKIFT+PIL NED

Utvide tekst under en overskrift ALT+SKIFT+PLUSSTEGN (+)
Skjule tekst under en overskrift ALT+SKIFT+MINUSTEGN (-)
Utvide eller skjule all tekst eller alle ALT+SKIFT+A

overskrifter

Skjule eller utvide tegnformatering Skrastrek (/) -tasten

Vise den fgrste linjen i bradteksten eller all ALT+SKIFT+L

bradtekst

Vise alle overskrifter med stilen Overskrift 1~ ALT+SKIFT+1

Vise alle overskrifter opp til Overskrift n ALT+SKIFT+n
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TASTER FOR MENYER

Hvisdu vil Trykker du
Vise hurtigmenyen SKIFT+F10
Gjgre menylinjen aktiv F10

Vise systemmenyen (pa programtittellinjen) ALT+MELLOMROM

Velge neste eller forrige kommando péa PIL NED ELLER PIL OPP (mens menyen
menyen eller undermenyen eller undermenyen vises)

Velge menyen til venstre eller hgyre, eller PIL VENSTRE ELLER PIL HAYRE
bytte mellom hovedmenyen og undermenyen

mens det vises en undermeny

Velge den farste eller siste kommandoen pAHOME eller END

menyen eller undermenyen

Lukke den aktive menyen og undermenyen ALT

samtidig

Lukke den aktive menyen, eller bare lukke ESC

undermenyen mens det vises en undermeny

Tips! Du kan bruke tastaturet til & velge en hvilken som helst menykommando pa
menylinjen eller pa en verktaylinje som vises. Velg menylinjen ved a trykke ALT. (Velg
deretter en verktgylinje ved a trykke CTRL+TAB, og gjenta dette til den gnskede
verktagylinjen velges.) Trykk bokstaven sonuederstreket i menynavnet som inneholder
kommandoen du vil bruke. | menyen som kommer oggkér du bokstaven som er
understreket i kommandonavnet du vil bruke.

TASTER FOR VERKT@YLINJER

Pa en verktaylinje: Hvis du vil Trykker du

Gjgre menylinjen aktiv F10

Velge neste eller forrige verktgylinje CTRL+TAB eller CTRL+SKIFT+TAB

Velge neste eller forrige knapp eller meny pa TAB eller SKIFT+TAB (nar en

verktagylinjen verktaylinje er aktiv)

Apne menyen ENTER (nar du har valgt en meny pa en
verktgylinje)

Utfgre handlingen som er tilordnet en knapp ENTER (nar du har valgt en knapp)

Skrive inn tekst i en tekstboks ENTER (nar du har valgt tekstboksen)

Velge et alternativ fra en rullegardinliste eller fRilknapper for a flytte gjennom

en rullegardinmeny pa en knapp alternativer i listen eller pa menyen, og

ENTER for & velge alternativet du vil
bruke (nar du har valgt en rullegardinliste)

TASTER FOR VINDUER OG DIALOGBOKSER

| et vindu

Hvisdu vil Trykker du

Bytte til neste program ALT+TAB

Bytte til forrige program ALT+SKIFT+TAB
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Hvisdu vil Trykker du

Vise Start-menyen i Windows CTRL+ESC

Lukke det aktive dokumentvinduet CTRL+W

Gjenopprette det aktive dokumentvinduet CTRL+F5

Bytte til neste dokumentvindu CTRL+F6

Bytte til forrige dokumentvindu CTRL+SKIFT+F6

Utfgre kommandoen Flytt (systemmenyen, CTRL+F7

menylinjen)

Utfgre kommandoen Stgarrelse (systemmenyeQTRL+F8

menylinjen)

Maksimere dokumentvinduet CTRL+F10

Velge en mappe i dialogboksen Apne eller LagreT+0 for & velge mappelisten, og
som pa Fil-menyen piltaster for & velge en mappe
Velge en knapp pa verktaylinjen i dialogbokseALT+ nummer (1 er knappen lengst til
Apne eller Lagre som p& Fil-menyen venstre, 2 er den neste, 0sv.)

Oppdatere filene som vises i dialogboksen ApR&
eller Lagre som pa Fil-menyen

| en dialogboks

Hvisdu vil Trykker du

Bytte til neste kategori i en dialogboks CTRL+TAB eller CTRL+PAGE DOWN
Bytte til forrige kategori i en dialogboks CTRL+SKIFT+TAB eller CTRL+PAGE

UP
Flytte til neste alternativ eller alternativgruppe  TAB
Flytte til forrige alternativ eller alternativgruppe SKIFT+TAB

Flytte mellom alternativer i den valgte Piltaster
rullegardinlisten eller mellom alternativer i en
alternativgruppe

Utfgre handlingen som er tilordnet knappen dMELLOMROM
valgte, og merke av for eller fierne merket for

alternativet
Flytte til alternativet via den farste bokstaven iBokstavtasten for den farste bokstaven i
alternativnavnet i en rullegardinliste alternativnavnet du vil bruke (nar du har

valgt en rullegardinliste)
Velge alternativet, eller merke av for eller fiern@LT+bokstavtast
merket for alternativet via bokstaven som er
understreket i alternativnavnet

Apne en rullegardinliste ALT+PIL NED (nar du har valgt en
rullegardinliste)

Lukke en rullegardinliste ESC (nar du har valgt en rullegardinliste)

Utfgre handlingen som er tilordnet ENTER

standardknappen i dialogboksen
Avbryte kommandoen og lukke dialogboksen ESC

| en tekstboks

Hvisdu vil Trykker du

Flytte til begynnelsen av oppfaringen HOME

Flytte til slutten av oppfaringen END

Flytte ett tegn til venstre eller hagyre PIL VENSTRE eller PIL HOYRE
Flytte ett ord til venstre eller hgyre CTRL+PIL VENSTRE eller CTRL+PIL

HAYRE
Merke fra innsettingspunktet til begynnelsenav ~ SKIFT+HOME
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oppfaringen

Merke fra innsettingspunktet til slutten av SKIFT+END

oppfaringen

Merke eller oppheve merking ett tegn til venstre  SKIFT+PIL VENSTRE

Merke eller oppheve merking ett tegn til hgyre SKIFT+PIL HOYRE

Merke eller oppheve merking ett ord til venstre CTRL+SKIFT+PIL VENSTRE
Merke eller oppheve merking ett ord til hgyre CTRL+SKIFT+PIL HOYRE

TASTER FOR ARBEID MED WEB-SIDER

Hvis du vil Trykker du

Sette inn en hyperkobling CTRL+I

Ga tilbake en side ALT+PIL VENSTRE
Ga fremover en side ALT+PIL HOYRE
Oppdatere F9

1.12 TASTER FOR ARBEID MED

KRYSSREFERANSER, FOTNOTER OG SLUTTNOTER

Hvis du vil Trykker du

Merke en oppfaring i en innholdsfortegnelse ALT+SKIFT+O
Merke et stikkord ALT+SKIFT+X
Sette inn en fotnote ALT+CTRL+F
Sette inn en sluttnote ALT+CTRL+E
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