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1 Du kan læse anbefalingerne i brugervejledningen, den tekniske guide eller i installationsguiden. Du finder svarene til alle dine spørgsmål i i brugermanualen (information, specifikationer, sikkerhedsråd, størrelse, tilbehør osv.). Detaljeret instruktioner er i Brugerguiden. Brugsanvisning Betjeningsvejledning Brugervejledning Brugermanual Brugsvejledning
                                            










                                            2 Manual abstract: er et varemærke tilhørende Apple Inc. og registreret i USA og andre har gjort alt for at sikre, at oplysningerne i denne håndbog er nøjagtige. Apple er ikke ansvarlig for oversættelses- og trykfejl. Apple 1 Infinite Loop Cupertino, CA Apple, Apple-logoet, Aperture, AppleWorks, Finder, ibooks, iphoto, itunes, iwork, Keynote, Mac, Mac OS, Numbers, Pages, QuickTime, Safari og Spotlight er varemærker tilhørende Apple Inc. og registreret i USA og andre lande. ipad og iweb er varemærker tilhørende Apple Inc. App Store og MobileMe er servicemærker tilhørende Apple Inc. Adobe og Acrobat er enten varemærker eller registrerede varemærker tilhørende Adobe Systems Incorporated i USA og/eller andre lande. Andre nævnte firma- og produktnavne er varemærker tilhørende deres respektive ejere. Omtale af tredjeparters produkter har kun oplysende karakter og er hverken en godkendelse eller en anbefaling. Apple påtager sig ikke noget ansvar mht. ydeevnen eller brugen af disse produkter. DK /2010 Indholdsfortegnelse Forord: Velkommen til Pages '09 Kapitel 1: Værktøjer og teknikker i Pages Pages-skabeloner Tekstbehandlingsskabeloner Skabeloner til sidelayout Værktøjer til at vise dokumenter Zoomniveauer Sideoversigter Layoutoversigt Formateringstegn (usynlige tegn) Værktøjslinjen Formatlinjen Infovinduet Mediebrowseren Skriftvinduet Farvevinduet Linealer og hjælpelinjer Formatskuffen Rulleskakter, rullepile og miniaturebilleder Søge- og referenceværktøjer Tastaturgenveje og genvejsmenuer Advarselsvinduet Kapitel 2: Oprette, åbne og arkivere et dokument Oprette et nyt dokument Åbne et eksisterende -dokument Åbne et dokument fra et andet program Vise og redigere dit dokument på fuld skærm Beskytte et -dokument med en adgangskode Arkivere et dokument Fortryde ændringer Arkivere et dokument som en skabelon Arkivere en kopi af et dokument Automatisk arkivere en sikkerhedskopi af et dokument Arkivere et dokument i dispositionsformat Lukke et dokument uden at slutte Pages Se dokumentoplysninger Kapitel 3: Arbejde med enkeltdele i et dokument Administrere dokumentindstillinger Vælge sideretning og -størrelse Indstille dokumentmargener Bruge side- og linjeskift Indsætte et sideskift Starte afsnit på en ny side Holde afsnit sammen på en side Holde et helt afsnit på den samme side Indsætte et manuelt linjeskift Forhindre løsrevne linjer Bruge layout Definere spalter Definere spalteskift Definere layoutskift Definere layoutmargener Bruge modstående højre- og venstresider Definere margener til modstående sider Definere sidehoveder og sidefødder til modstående sider Vise modstående sider Bruge sidehoveder og sidefødder Tilføje og redigere fodnoter og slutnoter Tilføje en fodnote Føje en slutnote til slutningen af et dokument Føje en slutnote til slutningen af en sektion Slette fodnoter og slutnoter Konvertere fodnoter til slutnoter og vice versa Formatere fodnoter og slutnoter Hoppe mellem et mærke og dets tilhørende fodnote eller slutnote Nummerere fodnoter og slutnoter Definere mærker til nummerering af fodnoter og slutnoter Ændre mærker til nummerering af fodnoter og slutnoter Genstarte nummerering af fodnoter og slutnoter i sektioner Oprette sektioner Vise miniaturebilleder Tilføje og slette sektioner Ændre rækkefølge på sektioner Ændre sidehoveder og sidefødder i en sektion 4 Indholdsfortegnelse Genstarte sidenummerering i en sektion Indstille et andet format til den første side i en sektion Formatere modstående sider i en sektion Genbruge sektioner Bruge masterobjekter (gentagne baggrundsbilleder) Bruge en indholdsfortegnelse Oprette og opdatere en indholdsfortegnelse Formatere en indholdsfortegnelse Tilføje referencer og bibliografier vha. slutnoter Kapitel 4: Gennemgå og revidere dokumenter Registrere ændringer i dit dokument Registrering af ændringer i et dokument Kontrollere registrering af ændringer Se registrerede ændringer Registrere ændringer i tabelceller Acceptere og afvise ændringer Arkivere med registrering af ændringer slået fra Bruge kommentarer Kapitel 5: Arbejde med tekst Om tekst Bruge eksempeltekst Tilføje nye skabelonsider Slette sider Vælge tekst Slette, kopiere og indsætte tekst Formatere størrelse og udseende på tekst Gøre tekst fed, kursiv eller understreget Skyggelægge og gennemstrege tekst Oprette tekst i kontur Ændre tekststørrelse Sænke eller hæve tekst Ændre brugen af store/små bogstaver Ændre skrifter Justere skriftudglatning Tilføje accenter Se tastaturlayout til andre sprog Skrive specialtegn og symboler Bruge typografiske anførselstegn Bruge avancerede typografiske funktioner Indstille tekstjustering, -afstand og -farve Justere tekst vandret Indholdsfortegnelse Justere tekst lodret Indstille afstanden mellem tekstlinjer Indstille afstand før eller efter et afsnit Justere afstand mellem tegn Ændre tekstfarve Indstille tabulatorstop for at justere tekst Indstille et nyt tabulatorstop Ændre et tabulatorstop Slette et tabulatorstop Indstille standardafstanden mellem tabulatorer Ændre linealindstillinger Indstille indrykninger Indstille indrykninger til afsnit Ændre indskudsmargenen på tekst i objekter Oprette en disposition Oprette lister Formatere punktlister Formatere nummererede lister Formatere ordnede lister Bruge tekstfelter, figurer og andre effekter til at fremhæve tekst Tilføje et flydende tekstfelt Tilføje et integreret tekstfelt Forbinde flydende tekstfelter Indstille fyldfarver til tegn og afsnit Tilføje rammer og streger Præsentere tekst i spalter Anbringe tekst inden i en figur Bruge henvisninger og bogmærker Henvise til en webside Henvise til en adresseret e-postbesked Henvise til andre sider i et dokument Henvise til et andet Pages-dokument Redigere teksten i en henvisning Ombryde tekst omkring et integreret eller flydende objekt Justere tekst omkring et integreret eller flydende objekt Tilføje sidetal og andre værdier, der kan ændres Bruge automatisk orddeling Erstatte tekst automatisk Indsætte et hårdt mellemrum Kontrollere stavefejl Arbejde med forslag til stavemåder Korrekturlæse dokumenter Finde og erstatte tekst Indholdsfortegnelse Søge efter alle forekomster af ord eller udtryk Kapitel 6: Arbejde med formater Hvad er formater? Anvende formater Oprette nye formater Omdøbe et format Slette et format Ændre tegnformater Ændre afsnitsformater Ændre et listeformat med grupper til ordnede lister Ændre formater til punkt- eller nummererede lister Finde og erstatte formater Importere formater fra et andet dokument Kapitel 7: Arbejde med billeder, figurer og andre objekter Hvad er flydende og integrerede objekter? Arbejde med billeder Erstatte skabelonbilleder med dine egne billeder Afmaske (beskære) billeder Reducere billedarkivers størrelse Fjerne baggrunden eller uønskede elementer fra et billede Ændre et billedes lysstyrke, kontrast og andre indstillinger Oprette figurer Tilføje en færdigtegnet figur Tilføje en speciel figur Redigere figurer Tilføje, slette og flytte redigeringspunkterne på en figur Give en kurve en ny form Ændre form på et lige segment Ændre hjørnepunkter til kurvede punkter og vice versa Redigere et afrundet rektangel Redigere enkelte og dobbelte pile Redigere en taleboble eller billedtekst Redigere en stjerne Redigere en polygon Bruge lyd og film Tilføje et lydarkiv Tilføje et filmarkiv Anbringe en billedramme omkring en film Justere indstillinger til afspilning af medier Reducere størrelsen på mediearkiver Om bearbejdning, organisering og ændring af objekters udseende Indholdsfortegnelse Vælge objekter 158 Kopiere eller dublere objekter 158 Slette objekter 158 Flytte og placere objekter 159 Flytte et objekt fremad eller bagud (anbringe objekter i lag) 160 Flytte et objekt til baggrunden 160 Hurtigt justere objekter i forhold til hinanden 161 Bruge hjælpelinjer 162 Oprette dine egne hjælpelinjer 162 Anbringe flydende objekter vha.
                                            

                                            3 X- og Y-koordinater 163 Gruppere og ophæve gruppering af flydende objekter 164 Forbinde flydende objekter med en streg, der kan justeres 164 Låse og låse flydende objekter op 164 Ændre objekter 165 Ændre størrelse på objekter 166 Spejlvende og rotere objekter 166 Ændre formatet på rammer 167 Indramme objekter 168 Tilføje skygger 170 Tilføje reflektion 170 Justere opacitet 171 Udfylde objekter med farver eller billeder 171 Udfylde et objekt med en dækkende farve 172 Udfylde et objekt med sammenblandende farver (gradueringer) 173 Udfylde et objekt med et billede 175 Tilføje matematiske udtryk og ligninger vha. MathType 176 Kapitel 8: Bruge tabeller 176 Arbejde med tabeller 176 Tilføje en tabel 177 Brug tabelværktøjer 179 Ændre størrelse på en tabel 180 Flytte tabeller 180 Forbedre udseendet af tabeller 181 Konvertere tekst til en tabel 181 Kopiere tabeller mellem iwork-programmer 181 Vælge tabeller og deres komponenter 182 Vælge en tabel 182 Vælge en tabelcelle 183 Vælge en gruppe af tabelceller 183 Vælge en række eller kolonne i en tabel 184 Vælge tabelcellerammer 185 Arbejde med rækker og kolonner i tabeller 8 Indholdsfortegnelse Føjer rækker til en tabel Føje kolonner til en tabel Slette tabelrækker og -kolonner Føje overskriftsrækker eller overskriftskolonner til en tabel Tilføje tabelbundrækker Ændre størrelse på tabelrækker og -kolonner Skiftende tabelrækkefarver Sortere rækker i en tabel Kapitel 9: Arbejde med tabelceller Anbringe indhold i tabelceller Tilføje og redigere celleværdier i tabeller Arbejde med tekst i tabelceller Arbejde med tal i tabelceller Udfylde tabelceller automatisk Vise indhold, der er for stort til tabelcellen Bruge betinget formatering til at overvåge tabelcelleværdier Definerer regler for betinget formatering Ændre og administrere betinget formatering Føje billeder eller farver til tabelceller Flette tabelceller Opdele tabelceller Formatere tabelcellerammer Kopiere og flytte celler Føje kommentarer til tabelceller Formatere udseendet af tabelcelleværdier Bruge formatet Automatisk i tabelceller Bruge talformatet i tabelceller Bruge valutaformatet i tabelceller Bruge procentformatet i tabelceller Bruge dato- og tidsformatet i tabelceller Bruge varighedsformatet i tabelceller Bruge brøkformatet i tabelceller Bruge talsystemformatet i tabelceller Brugelash;velser på internettet Videoøvelser på   com/dk/iwork/tutorials/pages indeholder instruktioner i, hvordan du udfører almindelige opgaver i Pages. Første gang du åbner Pages, vises en meddelelse med en henvisning til disse øvelser på internettet. Du kan altid se videoøvelserne til Pages ved at vælge Hjælp > Videoøvelser. Forord 13 Velkommen til Pages '09 Hjælp på skærmen Hjælpen på skærmen indeholder detaljerede instruktioner til udførelse af alle Pagesopgaver. Du åbner hjælpen ved åbne Pages og vælge Hjælp > Hjælp til Pages. På den første side i hjælpen findes der henvisninger til nyttige websteder. Webstedet om iwork Læs de seneste nyheder og oplysninger om iwork på   Supportwebstedet Find detaljerede oplysninger om, hvordan du løser problemer, på www. apple.com/dk/ support/pages. Hjælpetekster Pages indeholder hjælpetekster korte beskrivelser til de fleste emner på skærmen. Du viser en hjælpetekst ved at holde markøren over et emne i et par sekunder. 14 Forord Velkommen til Pages '09 Værktøjer og teknikker i Pages 1 Dette kapitel indeholder en introduktion til de vinduer og værktøjer, du bruger i Pages. Når du opretter et Pages-dokument, vælger du først en skabelon, som du starter fra. Pages-skabeloner Når du åbner programmet Pages (ved at klikke på dets symbol i Dock eller dobbeltklikke på dets symbol i Finder), viser vinduet Skabelonvælger et udvalg af dokumenttyper, som du kan vælge imellem. 15 Vælg en tekstbehandlings- eller sidelayoutskabelon, der bedst passer til dit formål og dine designønsker. Du kan læse mere om de forskellige funktioner i tekstbehandlingsog sidelayoutskabeloner i "Tekstbehandlingsskabeloner" på side 17 eller "Skabeloner til sidelayout" på side 17. Når du har valgt en skabelon, skal du klikke på Vælg for at arbejde med et nyt dokument baseret på den valgte skabelon. Det nye dokument indeholder eksempeltekst, eksempelbilleder og andre emner, som repræsenterer elementer i det færdige dokument. Med flettefelterne kan du gøre dokumenterne personlige vha. Adressebog og dokumentdata fra Numbers. Medieeksempler viser størrelsen og placeringen af grafik i en dokumentskabelon. Teksteksempler viser, hvor du kan skrive ny tekst, og hvordan teksten ser ud på siden. Med Sideoversigt kan du ændre et dokuments udseende på skærmen. Med navigationsmulighederne kan du gå til en bestemt side eller rulle gennem dokumentet efter valg, side, element eller format. Â Eksempeltekst viser, hvordan teksten vil se ud på siden. Hvis du klikker på eksempeltekst, vælges hele tekstområdet. Når du begynder at skrive, forsvinder eksempelteksten og erstattes af det, du skriver. Du kan få flere oplysninger i "Bruge eksempeltekst" på side 77. Â Medieeksempler kan indeholde billeder, lydarkiver og film. Træk dine egne billeder, lydarkiver eller film til eksemplet. Medieeksemplerne ændrer automatisk størrelse på og placerer billedet eller filmen. Du kan trække mediearkiver til alle områder i dokumentet (ikke kun til et medieeksempel). Du kan få flere oplysninger i "Erstatte skabelonbilleder med dine egne billeder" på side Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages Â Mange skabeloner indeholder også flettefelter. Med flettefelter kan du let indsætte navne, telefonnumre, adresser (alle data, du har defineret til kontaktpersoner i Adressebog eller et Numbers-dokument) i Pages-dokumenter. På den måde kan du genbruge et dokument, f.eks. et brev eller en kontrakt, til flere personer ved at indsætte personlige data i flettefelter i dokumentet.
                                            

                                            4 Du kan få flere oplysninger i "Hvad er flettefelter?" på side 247. Â Sommetider vises der grafik som vandmærker eller logoer på sider. Disse objekter kaldes masterobjekter. Hvis du ikke kan vælge et objekt i en skabelon, er det højst sandsynligt et masterobjekt. Du kan få flere oplysninger i "Bruge masterobjekter (gentagne baggrundsbilleder)" på side 61. Du kan trække eller placere objekter på en side, inkl. importeret grafik, film og lyd eller objekter, du opretter i Pages, herunder tekstfelter, tabeller og figurer. Du kan også indsætte sider, der er præformateret til den skabelon, du bruger. Klik på Sider eller Sektioner på værktøjslinjen, og vælg en skabelonside. Den nye side tilføjes lige efter den side, hvor du anbragte indsætningsmærket. Tekstbehandlingsskabeloner Brug tekstbehandlingsskabeloner til at oprette dokumenter med megen tekst, f.eks. breve og rapporter. Her følger de vigtigste funktioner i en tekstbehandlingsskabelon: Â Tekstombrydning fra en side til den næste. Se "Om tekst" på side 77 for at få flere oplysninger. Â Du kan tilføje og redigere en indholdsfortegnelse i dit dokument. Se "Bruge en indholdsfortegnelse" på side 62 for at få flere oplysninger. Â Miniaturebilleder af sider er som standard skjult. Se " Vise miniaturebilleder" på side 58 for at få flere oplysninger. Â Som standard er der kun en vandret lineal tilgængelig. Se "Linealer og hjælpelinjer" på side 27 for at få flere oplysninger. Du kan også vise den lodrette lineal i en tekstbehandlingsskabelon. Se "Ændre linealindstillinger" på side 96 for at få flere oplysninger. Â Tekstbehandlingsskabeloner indeholder flydende og integrerede objekter. Du kan finde flere oplysninger om arbejde med flydende og integrerede objekter i "Hvad er flydende og integrerede objekter?" på side 136. Skabeloner til sidelayout Brug skabeloner til sidelayout til at organisere billeder og andre elementer i et dokument. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 17 Her følger de vigtigste funktioner i en skabelon til sidelayout: Â Skabeloner til sidelayout indeholder flydende objekter som billeder og tekstfelter, der let kan flyttes rundt på siden. Du kan finde flere oplysninger om arbejde med flydende objekter i "Hvad er flydende og integrerede objekter?" på side 136. Â Tekst i en skabelon til sidelayout skal enten erstatte eksempeltekst i et tekstfelt i skabelonen, eller også skal der føjes et tekstfelt til siden. Se "Bruge eksempeltekst" på side 77 for at få flere oplysninger. Â Tekst kan flyde mellem tekstfelter. Se "Forbinde flydende tekstfelter" på side 106 for at få flere oplysninger. Â Miniaturebilleder af sider vises som standard. Se " Vise miniaturebilleder" på side 58 for at få flere oplysninger. Â Lodrette og vandrette linealer vises som standard. Se "Ændre linealindstillinger" på side 96 for at få flere oplysninger. Værktøjer til at vise dokumenter Hvis du vil læse om, hvordan du Formindske eller forstørre dokumentoversigten Ændre, hvordan dokumentsider vises Vise forskellige tekstområder i dit dokument Viser formateringsmærker i dit dokument Når du arbejder på dokumentet, kan du zoome ind eller ud for bedre at se, hvad du laver, eller bruge andre teknikker til at se dokumentet. Skal du se "Zoomniveauer" på side 18 "Sideoversigter" på side 19 "Layoutoversigt" på side 19 "Formateringstegn (usynlige tegn)" på side 20 Zoomniveauer Du kan forstørre (zoome ind) eller formindske (zoome ud) dokumentet. Det er ofte nyttigt at gøre dokumentet mindre, så du kan se flere sider på en gang. Du kan zoome ind og ud på dokumentet på følgende måder: m Vælg Oversigt > Zoom > Zoom ind eller Oversigt > Zoom > Zoom ud. Du vender tilbage til dokumentets faktiske størrelse ved at vælge Oversigt > Zoom > Faktisk størrelse. 18 Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages m Vælg et forstørrelsesniveau på lokalmenuen Vis nederst til venstre i vinduet. Hvis du vil bruge et bestemt zoomniveau, hver gang du åbner et dokument, skal du vælge Pages > Indstillinger, klikke på Linealer og vælge et zoomniveau på lokalmenuen Standardzoom. Sideoversigter Du kan organisere den måde, sider vises på i Pagesvinduet. Du vælger en type sideoversigt i Pages-vinduet på følgende måde: 1 Klik på lokalmenuen Vis nederst til venstre i vinduet. 2 Vælg en af mulighederne til sideoversigt. En side: Viser siderne over og under hinanden. To sider: Viser to sider ved siden af hinanden på skærmen. Tilpas bredde: Skalerer dokumentet til vinduets bredde. Du kan strække Pagesvinduet, så det fylder hele skærmen eller gøre det kort eller smalt. Vælg Tilpas bredde for at se alt indholdet på sider ved siden af hinanden (To sider). Tilpas side: Udfylder vinduet med en enkelt dokumentside. Layoutoversigt I layoutoversigt kan du se omridsene af de forskellige tekstområder i dokumentet, inkl. sidehoveder, sidefødder, spalter, tekstfelter og dokumentets brødtekst (hovedtekstområdet i dokumentet). I layoutoversigt bliver linealer og hjælpelinjer i dokumentet synlige. Pages viser også dokumentlinealen, som indeholder knapper og felter til formatering af tekst, når du viser et dokuments layout. Du viser eller skjuler et dokuments layout på følgende måde: m Klik på Oversigt på værktøjslinjen og vælg derefter Vis layout eller Skjul layout. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 19 I det følgende eksempel kan du se, at sidelayoutet indeholder to spalter øverst, to layoutskift og derefter tre spalter, et flydende billede og området til sidefod. To spalter Layoutskift Et flydende billede Tre spalter Layoutskift Sidefod Et layout er en del af et dokument, hvor du har defineret layoutmargener og spalter. Som ovenstående eksempel illustrerer, kan der være flere layout på en enkelt side. Et layoutskift afslutter et layout og starter et nyt med et andet antal spalter. Se "Bruge layout" på side 47 for at få flere oplysninger. Ovenstående eksempel viser et flydende billede.
                                            

                                            5 Et flydende billede forbliver på det sted, hvor du anbringer det på siden, medmindre du trækker det til en ny placering. Når "Objekt forårsager tekstombrydning" er valgt i Info om ombrydning, ombrydes teksten omkring et flydende billede, mens du skriver. Der er en anden type billede: Et integreret billede. Et integreret billede er et billede, som placeres, så det er forankret til tekst. Et integreret billede flyttes med den omgivende tekst. Du kan læse om, hvordan du anbringer billeder, så de er flydende eller integrerede, i "Arbejde med billeder" på side 137. Formateringstegn (usynlige tegn) Hver gang du trykker på Mellemrumstasten, Tabulatortasten eller Returtasten, eller tilføjer et spalte-, layout-, side- eller sektionsskift, indsætter Pages et formateringstegn i dokumentet. Disse formateringstegn kaldes usynlige tegn, fordi du som standard ikke kan se dem. 20 Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages Det er ofte nyttigt at gøre formateringstegn synlige, især når du formaterer et mere komplekst dokument. Du kan f.eks. ændre dokumentformatet ved at vælge et usynligt tegn og derefter trykke på Slettetasten for at fjerne formaterne. Du viser usynlige tegn på følgende måde: 1 Klik på Oversigt på værktøjslinjen, og vælg derefter Vis usynlige tegn. 2 Du kan ændre farven på usynlige tegn, så det bliver nemmere at se dem. Vælg Pages > Indstillinger, klik på Generelt, klik i farvefeltet Usynlige tegn, og vælg derefter en farve. Nedenstående tabel viser, hvad hvert formateringstegn repræsenterer. Usynligt tegn Repræsenterer Mellemrum Hårdt mellemrum (Alternativ-Mellemrumstast) Tabulator Linjeskift (Skift-Retur) Afsnitsskift (Retur) Sideskift Spalteskift ("Definere spalteskift" på side 49) Layoutskift ("Definere layoutskift" på side 49) Sektionsskift ("Oprette sektioner" på side 57) Forankringspunkt (til integrerede objekter med tekstombrydning) Værktøjslinjen Værktøjslinjen i Pages giver dig med et klik adgang til mange af de handlinger, du udfører, når du arbejder med dokumenter. Når du arbejder i Pages og finder ud af, hvilke handlinger du udfører oftest, kan du tilføje, fjerne og ændre rækkefølge på knapperne på værktøjslinjen, så de passer til dine arbejdsmetoder. Du ser en beskrivelse af, hvad en knap gør, hvis du holder markøren over knappen. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 21 Standardsættet af knapper på værktøjslinjen til et tekstbehandlingsdokument vises nedenfor. Se og rediger på fuld skærm. Vis miniaturer, kommentarer, skuffen Formater, sidelayout m.m. Tilføj færdigformaterede sider. Føj kommentarer til valgt tekst eller valgte objekter. Del en kopi af dette dokument. Opret en disposition. Tilføj tekstfelter, figurer, tabeller og diagrammer. Åbn infovinduet, mediebrowseren, farvevinduet og skriftvinduet. Du tilpasser værktøjslinjen på følgende måde: 1 Vælg Oversigt > Tilpas værktøjslinje eller ctrl-klik på værktøjslinjen, og vælg derefter Tilpas værktøjslinje. Vinduet Tilpas værktøjslinje vises. 2 Foretag ændringer i værktøjslinjen efter behov. Du føjer et emne til værktøjslinjen ved at trække dets symbol til værktøjslinjen. Du fjerner et emne fra værktøjslinjen ved at trække det ud af værktøjslinjen. Du gendanner standardsættet af knapper på værktøjslinjen ved at trække standardsættet til værktøjslinjen. Du gør symbolerne på værktøjslinjen mindre ved at vælge Brug lille størrelse. Du viser kun symboler eller kun tekst ved at vælge en mulighed på lokalmenuen Vis. Du ændrer rækkefølge på emnerne på værktøjslinjen ved at trække dem. 3 Klik på OK. Du kan foretage flere tilpasninger af værktøjslinjen uden at bruge vinduet Tilpas værktøjslinje: Â Du fjerner et emne fra værktøjslinjen ved at holde Kommandotasten nede, mens du trækker emnet ud af værktøjslinjen. Du kan holde ctrl-tasten nede, mens du klikker på emnet, og derefter vælge Fjern emne på genvejsmenuen. Â Du flytter et emne ved at holde Kommandotasten nede, mens du trækker emnet rundt på værktøjslinjen. Du viser eller skjuler værktøjslinjen ved at vælge Oversigt > Vis værktøjslinje eller Oversigt > Skjul værktøjslinje. Formatlinjen Brug formatlinjen, som vises under værktøjslinjen, til hurtigt at ændre udseende på tekst, formater, skrifter og andre elementer i dokumentet. 22 Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages Knapperne og felterne på formatlinjen afhænger af det valgte objekt. Du ser en beskrivelse af, hvad formatlinjen gør, hvis du holder markøren over den. Formatlinjen ser således ud, når der er valgt tekst. Klik for at åbne skuffen Formater. Skift skrift, skriftformat, skriftstørrelse og farve. Vælg linjeafstanden og antallet af kolonner. Vælg et afsnits- eller tegnformat. Juster valgt tekst. Vælg et listeformat. Du viser eller skjuler formatlinjen på følgende måde: m Vælg Oversigt > Vis formatlinje eller Oversigt > Skjul formatlinje. Infovinduet Du kan formatere de fleste elementer i dit dokument vha. af Infovinduerne, inkl. tekstens udseende, størrelse og placering af grafik og meget mere. Åbn flere Infovinduer for at gøre det lettere at arbejde med dokumentet. Hvis Info om grafik og Info om tekst f.eks. er åbnet, har du alle formateringsmulighederne til tekst og billeder lige ved hånden, mens du arbejder. Hold markøren over knapperne og andre betjeningsmuligheder i Infovinduerne for at se en beskrivelse af, hvad de gør. Du kan åbne Infovinduet på følgende måder: m Klik på Info på værktøjslinjen. m Vælg Oversigt > Vis info. Knapperne øverst i infovinduet åbner ti forskellige vinduer: Info om dokument, layout, ombrydning, tekst, grafik, metrik, tabel, diagram, henvisning og QuickTime. Klik på en af knapperne øverst i Infovinduet for at vise info om et bestemt emne. Hold markøren over en knap for at se dens navn.
                                            

                                            6 Et klik på f.eks. fjerde knap fra venstre viser Info om tekst. m Du åbner et andet infovindue ved at vælge Oversigt > Nyt infovindue. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 23 Mediebrowseren Mediebrowseren giver adgang til alle mediearkiverne i dit iphoto-bibliotek, itunes-bibliotek, Aperture-bibliotek og i mappen Film. Du kan trække et emne fra mediebrowseren til en side eller til et billedfelt i et Infovindue. Klik på en knap for at se arkiverne i itunes-, iphotoeller Aperture-biblioteket eller i mappen Film. Træk et arkiv til dokumentet. Søg efter et arkiv. Hvis du ikke bruger iphoto eller Aperture til dine fotografier eller itunes til din musik, eller hvis du ikke har dine film i mappen Film, kan du føje andre mapper til mediebrowseren, så du kan bruge deres multimedieindhold på samme måde. Du åbner mediebrowseren på følgende måde: m Klik på Medier på værktøjslinjen, eller vælg Oversigt > Vis mediebrowser. Du føjer en anden mappe til mediebrowseren på følgende måder: m Hvis du vil tilføje en mappe, der indeholder lydarkiver, skal du klikke på Lyd i mediebrowseren og derefter trække den ønskede mappe fra Finder til mediebrowseren. m Hvis du vil tilføje en mappe, der indeholder fotografier, skal du klikke på Fotografier i mediebrowseren og derefter trække den ønskede mappe fra Finder til mediebrowseren. m Hvis du vil tilføje en mappe, der indeholder film, skal du klikke på Film i mediebrowseren og derefter trække den ønskede mappe fra Finder til mediebrowseren. 24 Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages Skriftvinduet Med skriftvinduet i Mac OS X som du kan få adgang til fra alle programmer kan du ændre en skrifts format, størrelse og andre muligheder. Se et eksempel på det valgte skriftsnit (du skal måske vælge Vis eksempel på Handlingmenuen). Anvend en skygge på valgt tekst. Juster skyggen vha. kontrolmulighederne til opacitet, sløring, forskydning og vinkel. Opret interessante teksteffekter vha. disse knapper. Vælg en skriftstørrelse, som skal anvendes på valgt tekst. Handlingmenuen. Find skrifter ved at skrive navnet på en skrift i søgefeltet. Vælg et skriftsnit, som skal anvendes på valgt tekst. Du åbner skriftvinduet på følgende måde: m Klik på Skrifter på værktøjslinjen. Brug skriftvinduet til at vælge skrifter, skriftstørrelser og andre attributter til formatering af skrift, som f.eks. skygger og gennemstregning. Her er en oversigt over, hvad knapperne til teksteffekter gør fra venstre mod højre: Â På lokalmenuen Tekstunderstregning kan du vælge et understregningsformat, f.eks. enkelt eller dobbelt. Â På lokalmenuen Tekstgennemstregning kan du vælge et gennemstregningsformat, f.eks. enkelt eller dobbelt. Â På lokalmenuen Tekstfarve kan du anvende en farve på teksten. Â På lokalmenuen Dokumentfarve kan du anvende en farve bag ved et afsnit. Â Knappen Tekstskygge bruges til at anvende en skygge på valgt tekst. Â Mærkerne Opacitet på skygge, Sløring på skygge, Forskydning på skygge og hjulet Vinkel på skygge kontrollerer skyggens udseende. Hvis teksteffektknapperne ikke vises, skal du vælge Vis effekter på lokalmenuen Handling (ligner et tandhjul) i nederste venstre hjørne af skriftvinduet. Hvis du ofte bruger skriftvinduet, kan du spare tid på flere måder. Du kan hurtigt finde skrifter, som du bruger ofte, hvis du organiserer dem i samlinger. Klik på knappen Tilføj (+) for at oprette og skrive et navn til en skriftsamling, og træk derefter skriftens navn fra listen Familie til den nye samling. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 25 Hvis du tit skifter skrift, skal du lade skriftvinduet være åbent. Tilpas størrelsen på skriftvinduet ved at trække nederste højre hjørne af vinduet, så du kun kan se skriftfamilierne og -snittene i den valgte skriftsamling. Farvevinduet Klik på en knap for at se andre farvemodeller. Klik på symbolet Søg, og klik derefter på et emne på skærmen for at tilpasse farven. Klik for at vælge en farve i farvehjulet. Du kan bruge farvevinduet i Mac OS X til at vælge farver til tekst, objekter og streger. Den valgte farve i farvehjulet vises i dette felt. (De to farver i dette felt viser, at opaciteten er under 100%.) Brug mærket til at indstille lysere eller mørkere nuancer i farvehjulet. Træk mærket Opacitet til venstre for at gøre farven mere gennemsigtig. Træk farver fra farvefeltet for at opbevare dem på farvepaletten. Du kan bruge farvehjulet i farvevinduet til at vælge farver. Den valgte farve vises i feltet øverst i farvevinduet. Du kan arkivere farven til fremtidig brug ved at anbring den i farvepaletten. Du anvender de farver, du vælger i farvevinduet, på et objekt på siden, ved at vælge objektet og derefter anbringe farven i det korrekte farvefelt i et Infovindue. Du kan vælge et farvefelt i et af Infovinduerne og derefter klikke på en farve i farvefeltet. Du kan også trække en farve fra farvepaletten eller farvefeltet til et farvefelt i et af Infovinduerne. Du vælger en farve på følgende måde: 1 Åbn farvevinduet ved at klikke i farvefeltet på formatlinjen og vælge Vis farver eller ved at klikke på Farver på værktøjslinjen eller klikke i et farvefelt i et af Infovinduerne. 2 Klik et tilfældigt sted i farvehjulet. Den valgte farve vises i farvefeltet øverst i farvevinduet. 3 Du gør farven lysere eller mørkere ved at trække mærket i højre side af farvevinduet. 4 Du gør farven mere gennemsigtig ved at trække mærket Opacitet til venstre eller højre eller ved at indtaste en procent i feltet Opacitet. 5 Du bruger farvepaletten ved at åbne den med håndtaget nederst i farvevinduet. Arkiver en farve i paletten ved at trække en farve fra farvefeltet til farvepaletten. Du fjerner en farve fra paletten ved at trække et tomt kvadrat til den farve, du vil fjerne. 26 Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 6 Hvis du vil oprette en farve, der svarer til farven i et andet emne på skærmen, skal du klikke på søgesymbolet til venstre for farvefeltet i farvevinduet. Klik på det emne på skærmen, hvis farve du vil bruge.
                                            

                                            7 Farven vises i farvefeltet. Vælg det emne, der skal have farven i dokumentvinduet, og træk derefter farven fra farvefeltet til emnet. Linealer og hjælpelinjer Når du flytter objekter rundt i et dokument, vises der automatisk hjælpelinjer til at hjælpe dig med at anbringe objekter på siden. Se "Bruge hjælpelinjer" på side 161 for at få flere oplysninger om brugen af hjælpelinjer. Linealerne hjælper dig med at indstille margener og tabulatorer, hvor du vil have dem. Blå symboler på den øverste lineal viser tekstindrykning og tabulatorindstillinger. Træk dem for at ændre tekstens position. Grå rektangler på linealerne viser spaltemargener. Træk rektanglerne for at ændre bredden på spalternes indermargen. Brug den vandrette lineal til at indstille tabulatorer, sidemargener og spaltebredder. Du kan også vise den lodrette lineal i en tekstbehandlingsskabelon. Du kan få flere oplysninger i "Ændre linealindstillinger" på side 96, "Indstille indrykninger" på side 96 og "Definere spalter" på side 48. Formatskuffen Når du opretter et dokument, kan du bruge et bestemt tekstformat til hver titel, overskrift, punktlister og brødtekst i et kapitel. Alle skabeloner indeholder et sæt prædefinerede formater, som du kan vælge. "Hvad er formater?" på side 122 indeholder flere oplysninger om formater. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 27 Formatskuffen viser og indeholder et eksempel på alle tekstformaterne i den skabelon, som du bruger, så du kan let oprette, tilpasse og administrere formater. Vælg et afsnitsformat for at anvende det på valgte afsnit eller på det afsnit, hvor indsætningsmærket er placeret. Vælg et tegnformat for at anvende det på valgt tekst eller på det ord, hvor indsætningsmærket er placeret. Vælg et listeformat for at anvende det på valgt tekst i et afsnit eller på det afsnit, hvor indsætningsmærket er placeret. Hold nede, og vælg derefter en mulighed for at oprette et nyt format. Klik for at vise og skjule listeog tegnformater i skuffen. Du åbner formatskuffen på følgende måder: m Klik på Oversigt på værktøjslinjen, og vælg derefter Vis formatskuffe. m Klik på knappen formatskuffe på formatlinjen. Se "Anvende formater" på side 123 for at få oplysninger om, hvordan du bruger formatskuffen. 28 Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages Rulleskakter, rullepile og miniaturebilleder Du kan bruge rulleskakterne, pilene Forrige side og Næste side, sideminiaturer og knappen "Gå til side" til at flytte rundt i et dokument. Klik på en miniature for at vise en bestemt side. Træk det lodrette mærke for hurtigt at rulle opad eller nedad. Træk til venstre eller højre for at ændre størrelse på miniaturevinduet og miniaturerne. Klik på knappen Side for at skifte til feltet "Gå til side". Klik på pilene Forrige side eller Næste side for at skifte en side ad gangen, eller klik på Handlingmenuen for at navigere efter afsnit, side, element eller format. Træk det vandrette mærke for at rulle til venstre og højre. Klik på rullepilene for at flytte fremad eller tilbage i små intervaller. Du kan flytte rundt i et dokument på følgende måder: m Klik på rullepilene for at flytte frem og tilbage med små intervaller. m Du ruller hurtigt ved at trække det lodrette rullefelt op eller ned, eller ved at trække det vandrette rullefelt fra venstre mod højre. m Du flytter en side frem eller tilbage ad gangen ved at klikke på knappen Forrige side (ligner en opadgående pil) eller knappen Næste side (ligner en nedadgående pil) nederst i dokumentvinduet. m Du navigerer til det næste eller forrige dokumentemne efter eget valg ved at klikke på Handlingsmenuen nederst i vinduet og vælge et dokumentemne (f.eks. sektion, kommentar, henvisning, eller afsnitsformat) og derefter klikke på rullepilene. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 29 m Du flytter til en bestemt side i et dokument ved at klikke på Oversigt på værktøjslinjen og derefter vælge Miniaturesider. Klik derefter på miniatureoversigten for at flytte til en bestemt side. Du kan også navigere til en side i et dokument ved at klikke på knappen Side nederst til venstre i dokumentvinduet, skrive sidenummeret i feltet "Gå til side" og derefter trykke på Retur. m Du viser modstående sider i miniatureoversigt ved at vælge Modstående sider i vinduet Dokument i Info om dokument. Du åbner Infovinduet ved at klikke på Info på værktøjslinjen og klikke på knappen Dokument. Se "Vise miniaturebilleder" på side 58 for at få flere oplysninger om brugen af miniaturebilleder. Hvis de findes på dit tastatur, kan du også flytte rundt i dokumentet med tasterne Side op, Side ned, Home, End og piletasterne. Søge- og referenceværktøjer Brug søge- og referenceværktøjerne til at søge efter arkiver på harddisken, gennemgå oplysninger om dokumenter og finde orddefinitioner eller fakta om valgt tekst. Du får adgang til søge- og referenceværktøjerne på følgende måder: m Du finder arkiver på harddisken ved at vælge tekst, der hører til de arkiver, du vil finde, og derefter vælge Rediger > Skriveværktøjer > "Søg i Spotlight". m Du ser dokumentoplysninger ved at vælge Rediger > Skriveværktøjer > Vis statistik. m Du slår hurtigt orddefinitioner op ved at vælge det ord, du vil kende betydningen af, og vælge Rediger > Skriveværktøjer > "Slå op i ordbog og synonymordbog". m Du kan søge oplysninger på internettet ved at vælge den tekst, du vil undersøge, og vælge Rediger > Skriveværktøjer > "Søg i Google" eller Rediger > Skriveværktøjer > "Søg i Wikipedia". Du kan også ctrl-klikke på siden for hurtigt at gå til søge- og referenceværktøjerne. Tastaturgenveje og genvejsmenuer Du kan bruge tastaturet til at udføre mange menukommandoer og opgaver i Pages. Du kan se en omfattende liste over tastaturgenveje, hvis du åbner Pages og vælger Hjælp > Tastaturgenveje.
                                            

                                            8 Mange kommandoer findes på genvejsmenuer, som du kan få adgang til direkte fra det objekt, du arbejder med. Genvejsmenuer er især nyttige til arbejde med tabeller og diagrammer. 30 Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages Du åbner en genvejsmenu på følgende måde: m Hold ctrl-tasten nede, mens du klikker i tekst eller på et objekt. Advarselsvinduet Når du importerer et dokument til et Pages-dokument, overføres nogle elementer evt. ikke som forventet. Advarselsvinduet viser de problemer, der evt. er opstået. Du kan få advarsler i andre situationer, f.eks. hvis du arkiverer et dokument i en tidligere version af programmet. Hvis der opstår problemer med Pages, vises der en meddelelse, hvor du kan gennemgå advarslerne. Hvis du vælger ikke at gennemgå dem, kan du altid åbne vinduet Dokumentadvarsler ved at vælge Oversigt > Vis dokumentadvarsler. Hvis der vises en advarsel om en manglende skrift, kan du vælge advarslen og derefter klikke på Erstat skrift for at vælge en erstatningsskrift. Du kan kopiere en eller flere advarsler ved at vælge dem i vinduet Dokumentadvarsler og vælge Rediger > Kopier. Du kan indsætte den kopierede tekst i en e-postbesked, et tekstarkiv eller et andet dokument. Kapitel 1 Værktøjer og teknikker i Pages 31 Oprette, åbne og arkivere et dokument 2 Opret, åbn, importer, beskyt med adgangskode og arkiver Pages-dokumenter. Læs, hvordan du redigerer dine Pagesdokumenter på fuld skærm. Oprette et nyt dokument Du opretter et nyt Pages-dokument ved at vælge en skabelon til tekstbehandling eller sidelayout med de formater og det layout, som du har brug for. Du opretter et nyt Pages-dokument på følgende måde: 1 Åbn Pages ved at klikke på dets symbol i Dock eller ved at dobbeltklikke på dets symbol i Finder. 2 I vinduet Skabelonvælger skal du vælge en skabelonkategori i venstre side for at se skabeloner til tekstbehandling eller sidelayout og derefter vælge den skabelon, der passer bedst til den type dokument, du vil oprette. 32 Søg efter tilgængelige sidetyper i mange af Pages-skabelonerne ved at flytte markøren fra højre mod venstre over et skabelonsymbol i Skabelonvælger. Du kan ændre størrelsen på skabelonsymbolerne ved at justere mærket nederst i vinduet Skabelonvælger. Hvis du vil starte med et dokument uden tekst- eller medieeksempler, skal du vælge Tom under Sidelayout eller Tekstbehandling. I et tomt sidelayout føjer du tekst til dokumentet ved at indsætte et tekstfelt og derefter skrive i tekstfeltet. Du føjer tekst til et tomt tekstbehandlingsdokument ved at begynde at skrive. 3 Klik på Vælg. Der åbnes et nyt dokument på skærmen. Hvis Skabelonvælger ikke vises, når du åbner Pages, kan du få den frem ved at vælge den i Indstillinger i Pages. Vælg Pages > Indstillinger, klik på Generelt, og vælg derefter "Til nye dokumenter: Vis Skabelonvælger". Du kan også indstille Pages til automatisk at åbne et tomt dokument eller den dokumentskabelon, du vælger, hver gang du åbner programmet. Vælg Pages > Indstillinger, klik på Generelt, vælg "Til nye dokumenter: Brug skabelon" og klik derefter, på Vælg. Vælg en skabelon, og klik derefter på Vælg. Åbne et eksisterende -dokument Du kan åbne et dokument oprettet i Pages på flere måder. Kapitel 2 Oprette, åbne og arkivere et dokument 33 Du kan åbne et Pages-dokument på følgende måder: m Du åbner et dokument, mens du arbejder i Pages, ved at klikke på "Åbn et eksisterende arkiv" i Skabelonvælger, vælge dokumentet og klikke på Åbn. Du kan også vælge Arkiv > Åbn, vælge dokumentet og derefter klikke på Åbn. m Du åbner et dokument, som du har arbejdet med for nylig, ved at vælge dokumentet på lokalmenuen Åbn seneste nederst til venstre i vinduet Skabelonvælger. Du kan også vælge Arkiv > Åbn seneste og vælge dokumentet på undermenuen. m Du åbner et Pages-dokument fra Finder ved at dobbeltklikke på dokumentsymbolet eller trække det til programsymbolet for Pages. m Du åbner et Pages-dokument, der er beskyttet af en adgangskode, ved at dobbeltklikke på dokumentsymbolet, skrive adgangskoden i feltet Adgangskode og derefter klikke på OK. Hvis du skriver en forkert adgangskode, skal du klikke på OK i den viste dialog, skrive den korrekte adgangskode og derefter klikke på OK. Du kan åbne et Pages-dokument oprettet i en ældre version af Pages (fra iwork '05, iwork '06 eller iwork `08). Hvis du vil udnytte de nye funktioner, skal du arkivere dokumentet i formatet Pages '09. Du bevarer kompatibiliteten med iwork '08 ved at arkivere det i det oprindelige iwork '08-format. Se "Arkivere et dokument som et iwork '08- eller Microsoft Word-dokument" på side 261. Hvis der vises en meddelelse om, at der mangler en skrift eller et arkiv, kan du stadig bruge dokumentet. Pages bruger nogle andre skrifter i stedet for de manglende. Hvis du vil tilføje de manglende skrifter, skal du slutte Pages og kopiere skrifterne til mappen Fonts (der er flere oplysninger i Mac-hjælp). Manglende filmog lydarkiver vises, når de føjes til dokumentet igen. Åbne et dokument fra et andet program Du kan oprette et nyt Pages-dokument ved at importere et dokument oprettet i et andet program, f.eks. Microsoft Office 2007 eller AppleWorks. Pages kan importere følgende arkivformater: Almindelig tekst (.txt), RTF-format (.rtf og.rtfd), AppleWorks 6-tekstbehandling (.cwk) og Microsoft Word (. doc). Pages bevarer så vidt muligt tekst, farver, layout og andre formater i det oprindelige dokument. Fra Microsoft Word kan du importere formater, tabeller, integrerede og flydende objekter, diagrammer, fodnoter og slutnoter, bogmærker, henvisninger, lister, sektioner, registrering af ændringer m.m. Fra AppleWorks kan du kun importere tekstbehandlingsdokumenter. 34 Kapitel 2 Oprette, åbne og arkivere et dokument Du kan importere et dokument på følgende måder: m Træk dokumentet til programsymbolet for Pages. Der åbnes et nyt Pages-dokument, og indholdet af det importerede dokument vises. m I Pages skal du vælge Arkiv > Åbn, vælge dokumentet og derefter klikke på Åbn. Hvis du ikke kan importere et dokument, kan du prøve at åbne det i et andet program og arkivere det i et format, som Pages kan læse.
                                            

                                            9 Du kan også kopiere og indsætte indholdet i et eksisterende Pages-dokument. Du kan også eksportere Pages-dokumenter til Microsoft Word (.doc), PDF, RTFformat (.rtf og.rtfd) og Alm. tekst (.txt). Se "Eksportere Pages-dokumenter til andre arkivformater" på side 257 for at få flere oplysninger. Vise og redigere dit dokument på fuld skærm Når du bruger fuld skærm, kan du vise betjeningsmulighederne, når du har brug for dem, og få en forenklet oversigt over Pages-dokumentet. Når du viser dit Pagesdokument på fuld skærm, kan du foretage detaljerede og præcise ændringer i dokumentet, mens du skriver. Du redigerer et dokument på fuld skærm på følgende måde: 1 Åbn et Pagesdokument. 2 Vælg Oversigt > Start fuld skærm, eller klik på Fuld skærm på værktøjslinjen. Dokumentet vises på fuld skærm. Dokumentoplysninger som antallet af ord og sider vises nederst på skærmen. 3 Rediger dokumentet ved hjælp af knapperne på formatlinjen og menukommandoerne øverst på skærmen. Du viser formatlinjen og menukommandoerne ved at flytte markøren til toppen af skærmen. Du kan formatere elementer i dokumentet vha. de enkelte Infovinduer. Du åbner vinduerne ved at vælge Oversigt > Vis info. Vis rulleskakter til navigation i dokumentet ved at flytte markøren til højre for dokumentet, eller vis sideminiaturer ved at flytte markøren til venstre på skærmen. 4 Du ændrer udseendet på fuld skærm ved at bruge knapperne Oversigt og Baggrund, som vises helt til højre på formatlinjen. 5 Du afslutter fuld skærm ved at vælge Oversigt > Slut fuld skærm eller trykke på esc. Dokumentet åbnes i normal oversigt, selvom det er arkiveret på fuld skærm. Kapitel 2 Oprette, åbne og arkivere et dokument 35 Beskytte et -dokument med en adgangskode Hvis du vil begrænse adgangen til et Pages-dokument, kan du give det en adgangskode. Adgangskoder kan bestå af næsten alle kombinationer af tal og bogstaver (små og store) samt flere af de specielle tegn på tastaturet. Adgangskoder bestående af en kombination af bogstaver, tal og andre tegn er generelt mere effektive. Du kan administrere adgangskodebeskyttelse af et Pages-dokument på følgende måde: m Du føjer en adgangskode til et dokument ved at åbne Info om dokument, klikke på Dokument og vælge "Bed om adgangskode for at åbne" nederst i infovinduet. Skriv den adgangskode, du vil bruge, i felterne på skærmen, og klik derefter på Indstil adgangskode. Der vises et låsesymbol ud for dokumentnavnet for at vise, at dokumentet er beskyttet med en adgangskode. Hvis du vil have hjælp til at oprette en usædvanlig eller meget effektiv adgangskode, skal du klikke på knappen med nøglesymbolet ud for feltet Adgangskode for at åbne Adgangskodeassistent, som hjælper dig med at oprette en adgangskode. Vælg en adgangskodetype på lokalmenuen, afhængigt af hvilke aspekter af adgangskoden du lægger størst vægt på. Der vises en adgangskode i feltet Forslag; adgangskodens styrke ("stærke" adgangskoder er sværere at bryde) vises vha. længden og den grønne farve på kvalitetslinjen. Hvis du vil bruge den foreslåede adgangskode, skal du kopiere den og indsætte den i feltet Adgangskode. Hvis du ikke bryder dig om den forslåede adgangskode, kan du vælge en anden adgangskode på lokalmenuen i feltet Forslag, øge adgangskodens længde ved at trække mærket eller skrive din egen adgangskode. m Du fjerner en adgangskode fra dokumentet ved at åbne dokumentet og derefter fravælge "Bed om adgangskode for at åbne" i vinduet Info om dokument. Skriv adgangskoden til dokumentet for at slå beskyttelsen fra, og klik på OK. Låsesymbolet ud for dokumentnavnet fjernes for at vise, at dokumentet ikke længere er beskyttet med en adgangskode. m Du ændrer et dokuments adgangskode ved at åbne dokumentet og derefter klikke på Skift adgangskode i vinduet Info om dokument. Skriv oplysningerne om adgangskoden i felterne på skærmen, og klik på Skift adgangskode. m Du åbner et Pagesdokument, der er beskyttet af en adgangskode, ved at dobbeltklikke på dokumentsymbolet, skrive adgangskoden i feltet Adgangskode og derefter klikke på OK. Hvis du skriver en forkert adgangskode, skal du klikke på OK i den viste dialog, skrive den korrekte adgangskode og derefter klikke på OK. 36 Kapitel 2 Oprette, åbne og arkivere et dokument Arkivere et dokument Det er en god ide at arkivere et dokument ofte, mens du arbejder. Når du har arkiveret dokumentet første gang, kan du trykke på Kommando-S for at arkivere det igen, når du redigerer dokumentet. Du arkiverer et dokument første gang på følgende måde: 1 Vælg Arkiv > Arkiver, eller tryk på Kommando-S. 2 Skriv et navn til dokumentet i feltet Arkiver som. 3 Vælg, hvor dokumentet skal arkiveres. Du vælger, hvor du vil arkivere dokumentet, ved at vælge et sted i dit arkivbibliotek. Hvis dit arkivbibliotek ikke vises på lokalmenuen Hvor, skal du klikke på trekanten til højre for feltet Arkiver som. 4 Hvis dokumentet skal åbnes vha. Pages i iwork '08, skal du vælge "Arkiver kopi som" og derefter vælge iwork '08 på lokalmenuen. Hvis dokumentet i stedet skal åbnes vha. Microsoft Word, skal du vælge "Arkiver kopi som" og derefter vælge Word-dokument på lokalmenuen. Hvis det dokument, du vil arkivere i en tidligere version af iwork, er beskyttet af en adgangskode, fjernes beskyttelsen. 5 Hvis dokumentet ikke skal vises i hjælpeprogrammet Vis i Finder i Mac OS X version 10.5 eller nyere versioner, skal du fravælge "Inkluder eksempel i dokument". 6 Hvis du eller en anden skal åbne dokumentet på en anden computer, skal du klikke på Avancerede indstillinger og overveje følgende: Kopier lyd og film til dokument: Hvis du vælger dette afkrydsningsfelt, arkiveres lydog videoarkiver med dokumentet, og arkiverne afspilles, hvis dokumentet åbnes på en anden computer. Du kan evt. fravælge afkrydsningsfeltet, så arkivstørrelsen bliver mindre, men mediearkiverne afspilles ikke på en anden computer, medmindre du også overfører dem. Kopier skabelonbilleder til dokument: Hvis du ikke vælger denne mulighed og åbner dokumentet på en computer, hvor den samme skabelon ikke er installeret (hvis du f.
                                            

                                            10 Powered by TCPDF (  eks. har oprettet din egen skabelon), kan dokumentet se anderledes ud. 7 Klik på Arkiver. Normalt kan du kun arkivere Pages-dokumenter på computere og servere, der bruger Mac OS X. Pages er ikke kompatibelt med Mac OS 9-computere og Windows-servere, der afvikler serviceprogrammer til Macintosh. Hvis du skal bruge en Windowscomputer, kan du prøve at bruge AFP-serversoftware til Windows til det. Kapitel 2 Oprette, åbne og arkivere et dokument 37 Hvis du vil læse om, hvordan du Eksporterer et dokument i andre arkivformater, herunder Microsoft Word, RTF, alm. tekst og PDF Deler dit dokument på internettet med Mail eller vha. iweb Skal du se "Eksportere Pages-dokumenter til andre arkivformater" på side 257 "Sende dit Pages-dokument til iwork.com public beta" på side 262 "Sende dine Pages-dokumenter med e-post" på side 265 "Sende et Pages-dokument til iweb" på side 265 "Fortryde ændringer" på side 38 "Arkivere et dokument som en skabelon" på side 38 Fortryder ændringer, du har foretaget i dokumentet Bruger dit eget dokumentlayout og arkiverer det som en skabelon. Opretter en sikkerhedskopi eller flere versioner af "Arkivere en kopi af et dokument" på side 39 dit dokument Indstiller, at der arkiveres sikkerhedskopier af dit dokument Åbner dit dokument i dispositionsoversigt Lukker dit dokument uden at slutte Pages Viser ordtælling og statistik "Automatisk arkivere en sikkerhedskopi af et dokument" på side 39 "Arkivere et dokument i dispositionsformat" på side 39 "Lukke et dokument uden at slutte Pages" på side 40 "Se dokumentoplysninger" på side 40 Fortryde ændringer Hvis du ikke vil arkivere ændringer foretaget i dokumentet, siden du åbnede det eller sidst arkiverede det, kan du fortryde ændringerne. Du kan fortryde ændringer på følgende måder: m Du fortryder den sidste handling ved at vælge Rediger > Fortryd. m Du fortryder flere ændringer ved at vælge Rediger > Fortryd flere gange. Du kan fortryde alle ændringer foretaget, siden du åbnede dokumentet, eller vende tilbage til den sidst arkiverede version. m Du fortryder en eller flere handlinger, hvor du har valgt Rediger > Fortryd, ved at vælge Rediger > Gentag en eller flere gange. m Du fortryder alle de ændringer, du har foretaget, siden du sidst arkiverede dokumentet, ved at vælge Arkiv > "Tilbage til arkiveret" og derefter klikke på Tilbage. Arkivere et dokument som en skabelon Når du arkiverer et dokument som en skabelon, vises det, når du vælger Mine skabeloner i Skabelonvælger. 38 Kapitel 2 Oprette, åbne og arkivere et dokument Du arkiverer et dokument som en skabelon på følgende måde: m Vælg Arkiv > "Arkiver som skabelon". Du kan finde oplysninger om specielle skabeloner i "Arkivere en speciel skabelon" på side 274. Arkivere en kopi af et dokument Hvis du vil oprette en kopi af et dokument f.eks. for at oprette en sikkerhedskopi eller flere versioner af det kan du arkivere dokumentet med et andet navn eller på en anden placering. (Du kan også oprette en sikkerhedskopi automatisk som beskrevet i "Automatisk arkivere en sikkerhedskopi af et dokument" på side 39.) Du arkiverer en kopi af et dokument på følgende måde: m Vælg Arkiv > Arkiver som, og angiv et navn og en placering. Dokumentet med det nye navn forbliver åbent. Hvis du vil arbejde med den tidligere version, skal du vælge Arkiv > Åbn seneste og vælge den tidligere version på undermenuen. Automatisk arkivere en sikkerhedskopi af et dokument Hver gang du arkiverer et dokument, kan du arkivere en kopi uden de ændringer, du har foretaget siden sidste arkivering. På den måde kan du altid gå tilbage til sikkerhedskopien af dokumentet, hvis du fortryder de ændringer, du har foretaget. Du kan oprette og bruge en sikkerhedskopieret version på følgende måde: m Du opretter automatisk en sikkerhedskopieret version af et dokument ved at vælge Pages > Indstillinger, klikke på Generelt og derefter vælge "Sikkerhedskopier tidligere version ved arkivering". Næste gang du arkiverer dokumentet, oprettes der en sikkerhedskopi på samme placering, hvor der står "Sikkerhedskopi af" foran arkivnavnet. Det er kun den sidst arkiverede version, der sikkerhedskopieres. Hver gang du arkiverer dokumentet, erstattes den gamle sikkerhedskopi af den nye. m Du vender tilbage til den sidst arkiverede version efter at have foretaget ændringer, der ikke er arkiveret, ved at vælge Arkiv > "Tilbage til arkiveret" Ændringerne i det åbne. dokument fortrydes. Arkivere et dokument i dispositionsformat Hvis dit tekstbehandlingsdokument i Pages sidst blev arkiveret i dispositionsformat, åbnes det i dispositionsformat. Kapitel 2 Oprette, åbne og arkivere et dokument 39 Du arkiverer dit tekstbehandlingsdokument i Pages i dispositionsformat på følgende måde: m Åbn eller opret et tekstbehandlingsdokument, klik på Disposition på værktøjslinjen, og begynd at skrive. Når du er færdig med at skrive, arkiverer du dokumentet ved at vælge Arkiv > Arkiver. Næste gang du åbner dokumentet, åbnes det i dispositionsformat. Du kan få flere oplysninger om oprettelse af og arbejde med et dokument i dispositionsformat i "Oprette en disposition" på side 98. Lukke et dokument uden at slutte Pages Når du er færdig med at arbejde med et dokument, kan du lukke det uden at slutte Pages. Du lukker dokumenter uden at slutte programmet på følgende måder: m Du lukker det aktive dokument ved at vælge Arkiv > Luk eller klikke på lukkeknappen i øverste venstre hjørne af dokumentvinduet. m Du lukker alle åbne Pages-dokumenter ved at holde Alternativtasten nede og vælge Arkiv > Luk alt eller klikke på lukkeknappen i det aktive dokument. Hvis du har foretaget ændringer, siden dokumentet sidst blev arkiveret, spørger Pages, om ændringerne skal arkiveres. Se dokumentoplysninger Du kan opbevare oplysninger som navn på forfatter og nøgleord og senere vise disse oplysninger samt statistik, der er oprettet automatisk. Du arbejder med oplysninger om et dokument på følgende måder: m Du tilføjer eller ændrer beskrivende oplysninger om et dokument (forfatter, titel, kommentarer og nøgleord) ved at klikke på Info på værktøjslinjen, klikke på knappen Dokument og derefter klikke på Info.
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        Du kan læse anbefalingerne i brugervejledningen, den tekniske guide eller i installationsguiden. Du finder svarene til alle dine spørgsmål i i brugermanualen (information, specifikationer, sikkerhedsråd,    
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        Navigationsrude Tryk på Ctrl+F for at få vist navigationsruden. Du kan omorganisere et dokument ved at trække dokumentets overskrift i denne rude.
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        I denne vejledning Microsoft Word 2010 ser meget anderledes ud end Word 2003, og vi har derfor oprettet denne vejledning, så du hurtigere kan komme i gang med at bruge programmet. Læs videre for at få    
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        Word tips til skriftlig eksamen Indhold Word tips til skriftlig eksamen... 1 Forord...2 Sidehoved...3 Sidefod...3 Sidetal og side x af y...4 Gem som skabelon...5 Indsæt sideskift...6 Vis koder...6 Tekstformatering...7    
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        Startvejledning Microsoft PowerPoint 2013 ser anderledes ud end tidligere versioner, så vi lavet denne guide for at gøre din læreproces nemmere. Find det du skal bruge Klik på en fane på båndet for at    
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        iphoto Introduktion Lær iphoto at kende, og find ud af, hvordan du importerer og organiserer dine fotografier samt opretter et lysbilledshow og en bog. 1 Indholdsfortegnelse Kapitel 1 3 Velkommen til iphoto    
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        2018 Større skriftlig opgave i word Sådan du laver indholdsfortegnelse, sidetal, litteraturliste mv. til din skriftlige opgave Tina Haahr Andersen VUF 06-12-2018 Indholdsfortegnelse Sådan opretter du en    
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        Huskesedler til Word 2010 Indhold... 2 Kanter og skygger... 5 Sidehoved og -fod... 6 Multimedieklip... 7 Billede... 8 Du vil: oprette en tabel Sådan gør du Klik på knappen på fanen Indsæt gruppen Klik    
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        Kom i gang med Kapitel 13 Arbejde med Typografier: Introduktion til Typografier OpenOffice.org Rettigheder Dette dokument er beskyttet af Copyright 2005 til bidragsyderne som er oplistet i afsnittet Forfattere.    
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        I denne vejledning Microsoft Microsoft OneNote 2010 ser meget anderledes ud end OneNote 2007, og vi har derfor oprettet denne vejledning, så du hurtigere kan komme i gang med at bruge programmet. Læs videre    
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        Mac OS X 10.6 Snow Leopard Installerings- og indstillingsvejledning Læs dette dokument, før du installerer Mac OS X. Det indeholder vigtige oplysninger om installering af Mac OS X. Systemkrav Når du skal    
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        Kingos tekstdokumenter Via sagskortkomponenten Dokumenter kan der arbejdes med dokumenter på en sag. I Kingo oprettes tekstdokumenter i systemets indbyggede teksteditor, der åbnes ved at vælge Opret dokument.    
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        Brugervejledning til diverse i OS X Gert Søndergaard 19. august 2003 Indholdsfortegnelse Indholdsfortegnelse...2 Introduktion til Mac OS X...3 Flere brugere på samme maskine...3 Dock - den gamle kvikstart...4    
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        Større skriftlige opgaver i Microsoft Word 2007 Indhold Større skriftlige opgaver i Microsoft Word 2007... 1 Inddeling i afsnit... 2 Sideskift... 2 Sidetal og Sektionsskift... 3 Indholdsfortegnelse...    
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        Opgaven handler om at lave en rejsedagbog, hvori der indsættes billeder, anvendes sidehoved og sidefod og der anvendes fodnoter til henvisning. Samtidig anvendes forskellige typografiske formater til at    
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        Sådan styrer du dine sidetal Word Her vil du kunne finde guides til Word, om hvordan man indsætter sidetal. Der er også et afsnit om hvordan man oprette en automatisk indholdsfortegnelse. Sidetal Word    

    
        Læs mere 
    




    
        IT/Tekstbehandling Grundforløb
    

    
        
        Huskesedler til Microsoft Word 2010 Indholdsfortegnelse Afsnit... 3 Anvend skabelon... 4 Autokorrektur... 5 Billede... 6 Dokumenthåndtering... 7 Flyt, kopier og sæt ind... 8 Flyt og kopier mellem dokumenter...    

    
        Læs mere 
    




    
        Mac OS X v10.5 Leopard Installerings- og indstillingsvejledning
    

    
        
        Mac OS X v10.5 Leopard Installerings- og indstillingsvejledning Hvis Mac OS X v10.3 eller en nyere version allerede er installeret på computeren: Alt, du behøver at gøre, er at opdatere til Leopard. Se    

    
        Læs mere 
    




    
        Dansk. 1. Er sproget Dansk i Open Office og er der dansk stavekontrol?
    

    
        
        NEED TO KNOW Nedenstående er et bud på nogle af de funktioner man kan have glæde af i Open Office når man skriver opgaver til skolen. - Nedenstående er alene en anvisning på nogle af de punkter der står    

    
        Læs mere 
    




    
        Rapport - Norge. Indhold
    

    
        
        Januar 2016 Indhold Indhold... 2 Formål... 3 Start på rapporten... 4 Opgave 1... 4 Opgave 2... 4 Stavekontrol... 5 Opgave 3... 5 Sidehoved og sidefod... 6 Opgave 4... 6 Litteraturliste... 8 Opgave 5...    

    
        Læs mere 
    




    
        JØRGEN KOCH Office til ipad
    

    
        
        JØRGEN KOCH Office til ipad INDHOLDSFORTEGNELSE Office til ipad... Indledning KAPITEL ET... 9 Fælles funktioner Tastatur... 10 Alternative tastaturer... 11 Navigation... 12 Fingerbevægelser... 13 Båndet...    

    
        Læs mere 
    




    
        Huskesedler. Fletning af dokumenter til masseproduktion
    

    
        
        Huskesedler Fletning af dokumenter til masseproduktion Microsoft Word 2007 Indholdsfortegnelse Simpel fletning... 3 Indsæt en adresseblok... 4 Indsæt fletfelter... 5 Udgangsdokumenter til konvolutter...    

    
        Læs mere 
    




    
        Genvejstaster. Brugerfladen. Filhåndtering. Navigation i præsentationen. Aktiver adgangstaster
    

    
        
        Genvejstaster Brugerfladen Hjælp Vis/skjul båndet Aktiver adgangstaster Afslut PowerPoint Aktiver genvejsmenu (højreklik) Hop til næste dokumentvindue Hop til forrige dokumentvindue Filhåndtering Gem Gem    

    
        Læs mere 
    




    
        Indholdsfortegnelse Forord... 8 Købe eller leje Word 2013... 10 Åbne Word 2013 i Windows 8... 15 Taster, mus/ergonomi samt flytte markøren rundt
    

    
        
        1 Indholdsfortegnelse Forord... 8 Målgruppen for denne bog 8 Arbejde med Word 2013 i skyen 8 Kommando versus funktion 8 Dokument, du kan bruge i praksis 8 Købe eller leje Word 2013... 10 Start Office 2013-program    

    
        Læs mere 
    




    
        JØRGEN KOCH. Word 2013 for alle
    

    
        
        JØRGEN KOCH Word 2013 for alle INDHOLDSFORTEGNELSE Et nyt og moderne Word... Indledning KAPITEL ET... 9 Brugerfladen i Word Velkomstopsætningen... 10 Det nye look... 11 Brugergrænsefladen... 12 Båndet...    

    
        Læs mere 
    




    
        Indhold. Filbehandling. Tekstbehandling med Word. Layout med Publisher. Webdesign med WordPress. Surf på nettet med Explorer. Database med Access
    

    
        
        Indhold Filbehandling Filbehandling... 7 Tekstbehandling med Word I gang med Word... 11 Tegnformater... 12 Afsnitsformater... 15 Kanter og skygger... 19 Tabulator... 21 Sidelayout... 24 Gennemse... 28    

    
        Læs mere 
    




    
        Startvejledning. Navigationsrude Brug navigationsruden til at bevæge dig rundt i din publikation og til at tilføje eller slette sider.
    

    
        
        Startvejledning Microsoft Publisher 2013 ser anderledes ud end tidligere versioner, så vi har oprettet denne vejledning, så du hurtigere kan lære programmet at kende. Værktøjslinjen Hurtig adgang Føj dine    

    
        Læs mere 
    




    
        Boot Camp Installerings- og indstillingsvejledning
    

    
        
        Boot Camp Installerings- og indstillingsvejledning Indholdsfortegnelse 3 Introduktion 4 Oversigt over installering 4 Trin 1: Søg efter opdateringer 4 Trin 2: Klargør Mac til Windows 4 Trin 3: Installer    

    
        Læs mere 
    




    
        Genveje til Excel på MAC
    

    
        
        e til Excel på MAC Åbne Formelbygger Gentage den seneste Find (Find næste) Shift + F3 FN + Shift + F3 Shift + F4 FN + Shift + F4 Lukke vinduet Vise dialogboksen Gå til + F4 FN + F5 + F4 Vise dialogboksen    

    
        Læs mere 
    




    
        Din brugermanual HTC TOUCH DIAMOND2 http://da.yourpdfguides.com/dref/3022573
    

    
        
        Du kan læse anbefalingerne i brugervejledningen, den tekniske guide eller i installationsguiden. Du finder svarene til alle dine spørgsmål i HTC TOUCH DIAMOND2 i brugermanualen (information, specifikationer,    

    
        Læs mere 
    




    
        Skifte til Excel 2010
    

    
        
        I denne vejledning Microsoft Excel 2010 ser meget anderledes ud end Excel 2003, og vi har derfor oprettet denne vejledning, så du hurtigere kan komme i gang med at bruge programmet. Læs videre for at få    

    
        Læs mere 
    




    
        Formatering, typografier og sidelayout (I)
    

    
        
        Disposition for kursus i Word 2007 Formatering, typografier og sidelayout (I) Demo Øvelser Demo Øvelser Demo Øvelser Om formatering og tekstombrydning o Vigtig øvelse: Ombryd tekst.docx Ny typografi Opret    

    
        Læs mere 
    




    
        Annemette Søgaard Hansen/www.dinwebvejleder.dk
    

    
        
        Google Docs Dokumenter Indholdsfortegnelse Værktøjer... Side 3 Menuer... Side 5 Opgave... Side 8 Få adgang til filerne fra din computer... Side 16 Vejledende løsning... Side 17 GoogleDocs Dokumenter 2    

    
        Læs mere 
    




    
        1 af 5. Nogle. Word. funktioner. Mvh otto. Indhold. Fortryd
    

    
        
        1 af 5 Nogle funktioner til tekstbehandling i Meningen med vejledningen her er at kursisterne i forbindelse med større skriftlige opgaver f.eks. Historieopgaven, Mini SSO, Større Skriftlig Opgave (SSO)    

    
        Læs mere 
    




    
        Musenavigering Midterste knap (hjul) Venstreknap Højreknap
    

    
        
        BLUEBEAM REVU TASTATURGENVEJE Musenavigering Midterste knap (hjul) Panorering Centrer visning igen Klik + træk Dobbeltklik Venstreknap Højreknap Værktøjsfunktion Klik Genvejsmenu Klik Panorering Klik +    

    
        Læs mere 
    




    
        Du skal nu se om din mail er kommet hjem til dig. Klik på Indbakken.
    

    
        
        27 Åbn en e-mail. Du skal nu se om din mail er kommet hjem til dig. Klik på Indbakken. Hvis der ikke er kommet ny post, klik på Send/mod, i den øverste linje, så leder mailprogrammet efter ny mail. Nye    

    
        Læs mere 
    




    
        VEJLEDNING TIL WORD INDHOLDSFORTEGNELSE. 1. Linjeafstand. side 3. 2. Margener.. side 3. 3. Sidehoved og sidefod... side 4. 4. Sidetal..
    

    
        
        VEJLEDNING TIL WORD VEJLEDNING TIL WORD INDHOLDSFORTEGNELSE 1. Linjeafstand. side 3 2. Margener.. side 3 3. Sidehoved og sidefod... side 4 4. Sidetal.. side 5 5. Spalter.... side 5 6. Skifte ordbog.. side    

    
        Læs mere 
    




    
        Skifte til PowerPoint 2010
    

    
        
        I denne vejledning Microsoft PowerPoint 2010 ser meget anderledes ud end PowerPoint 2003, og vi har derfor oprettet denne vejledning, så du hurtigere kan komme i gang med at bruge programmet. Læs videre    

    
        Læs mere 
    




    
        Start med at markere en side og klik Lås og redigere. Rul ned til feltet med brødtekst. Klik på Vis redigeringsværktøj.
    

    
        
        1.3.5 Redigeringsværktøj med formateringsmuligheder Forsiden, underforsider og artikler har alle et redigeringsværktøj som rummer muligheder for indsættelse af tabeller, billeder, links og tekst og visse    

    
        Læs mere 
    




    
        Oktober Dokumentpakker
    

    
        
        Oktober 2017 Dokumentpakker Dokumentpakkerne er et værktøj til at udskrive dynamiske breve, som har en standardtekst i brevet, og hvor der automatisk sættes blandt andet patientens navn, adresse og aftaletid    

    
        Læs mere 
    




    
        SIDETITEL TASTATURGENVEJE
    

    
        
        SIDETITEL TASTATURGENVEJE STANDARDTASTATURGENVEJE MARKERING Linje L Ctrl + Alt + B Lås Ctrl + Skift + L Juster center Ctrl + Alt + E Bemærkning N Juster venstre Ctrl + Alt + L Pen P Juster midten Ctrl    

    
        Læs mere 
    




    
        Tekstbehandling WORD 2007
    

    
        
        Tekstbehandling 2 WORD 2007 Indhold Stave- og grammatikkontrol... 4 Stavekontrol... 4 Grammatikkontrol... 4 Opgave i Stave- og grammatikkontrol... 5 Søg og Erstat... 5 Punkt- og talopstilling... 6 Opgave    

    
        Læs mere 
    




    
        Kom godt i gang med Klasseværelse. Lærervejledning om Klasseværelse-appen til Mac
    

    
        
        Kom godt i gang med Klasseværelse Lærervejledning om Klasseværelse-appen til Mac Velkommen til Klasseværelse på Mac Klasseværelse er en effektiv app til ipad og Mac, som gør det nemmere for dig at styre    

    
        Læs mere 
    




    
        Opsætte f.eks. en rejsebeskrivelse med tekst og billede i Draw side 1
    

    
        
        side 1 Hvis man vil lave en opsætning af rejsebeskrivelse og billeder, kan man også gøre det i DRAW. Denne vejledning vil vise hvordan man indsætter hjælpelinjer så man laver en pæn opstilling med billede    

    
        Læs mere 
    




    
        Huskesedler. Grafiske virkemidler til layout i tekst. Microsoft Word 2007
    

    
        
        Huskesedler Grafiske virkemidler til layout i tekst Microsoft Word 2007 Oktober 2007 Indholdsfortegnelse Autotekst... 3 Billede... 4 Felter... 5 Grafik... 6 Illustrationer... 7 Indryk... 8 Indsæt... 9    

    
        Læs mere 
    




    
        Dispositionsvisning. Stort dokument. Demo Disponer din tekst. Øvelser Disponer din tekst
    

    
        
        Disposition for kursus i Word 2007 Dispositionsvisning Demo Disponer din tekst Øvelser Disponer din tekst Stort dokument Demo Hoveddokument Billedtekst Krydshenvisning Indholdsfortegnelse Indeks Opdatering    

    
        Læs mere 
    




    
        Vælg Filer, Sideopsætning; sæt alle margener (top, bund, venstre, højre) til 2,5 cm og vælg knappen Standard ja til meddelelsen.
    

    
        
        Opsætning Lav først følgende indstillinger i word. Vælg Filer, Sideopsætning; sæt alle margener (top, bund, venstre, højre) til 2,5 cm og vælg knappen Standard ja til meddelelsen. Vælg Funktioner, Tilpas    

    
        Læs mere 
    




    
        Skrifttype og størrelse
    

    
        
        Tekstbehandling med Microsoft Word 2007 GRUNDLÆGGENDE INTRO (PC) Når du starter Word 2007, så ser du normal-skabelonen og kan straks begynde at skrive tekst. Normal-skabelonen indeholder bl.a. indstillinger    

    
        Læs mere 
    




    
        Billeder og tegninger i Writer Indhold
    

    
        
        Billeder og tegninger i Writer Indhold Indhold...1 Introduktion...2 Indsætte billeder...2 Formater billedet...3 Layout...3 Beskære billedet...4 Størrelse...5 Streger/ramme...6 Skygge...7 Justering af billedet...8    

    
        Læs mere 
    




    
        Vejledning i brug af GMAIL (Google)
    

    
        
        Vejledning i brug af GMAIL (Google) Send meddelelser Har du ikke prøvet Gmail før? Her har du en trinvis vejledning i, hvordan du skriver og sender meddelelser: Klik på knappen Skriv i venstre side i Gmail.    

    
        Læs mere 
    




    
        Brugervejledning. Miljøministeriet M65. Opdateret den 27. oktober 2011
    

    
        
        Brugervejledning Miljøministeriet M65 Opdateret den 27. oktober 2011 Indholdsfortegnelse Introduktion... 3 Opret et nyt dokument... 3 Før du starter... 4 Om at arbejde med typografier:... 5 Menu: M65 -    

    
        Læs mere 
    




    
        Modul 2 - Computerens drev og tekstbehandling. Computerens netværksdrev og mappen dokumenter
    

    
        
        IT-Brugerkursus Modul 2 - Computerens drev og tekstbehandling Indholdsfortegnelse Computerens netværksdrev og mappen dokumenter Oprettelse af mapper Navngivning og omdøbning af mapper Sletning af mapper    

    
        Læs mere 
    




    
        Sådan gør du Microsoft Excel 2013
    

    
        
        Microsoft Excel 2013 Indholdsfortegnelse Beskyttelse... 3 Diagram... 5 Flyt og kopiér... 6 Formatering... 8 Frys ruder... 12 Sideopsætning og udskriv... 13 Sortering... 15 Udskrive diagrammer... 16 Diagram...    

    
        Læs mere 
    




    
        BESKRIV VERDEN sådan kommer du godt i gang
    

    
        
        1 BESKRIV VERDEN sådan kommer du godt i gang BESKRIV VERDEN er en app, hvor du kan tilføje informationer direkte på dine mobilfotos lige efter du har taget dem. Appen er et værktøj, der hjælper dig til    

    
        Læs mere 
    




    
        Opgaveteknisk vejledning Word 2016 til Mac. Tornbjerg Gymnasium 10. december 2015
    

    
        
        Opgaveteknisk vejledning Word 2016 til Mac Tornbjerg Gymnasium 10. december 2015 Gem!!! Så snart et dokument er oprettet skal det gemmes under et fornuftigt navn, gør det til en vane at gemme hele tiden    

    
        Læs mere 
    




    
        Brug af Word til matematik
    

    
        
        Flex på KVUC, matematik C Brug af Word til matematik Word er et af de gængse tekstbehandlingssystemer der slipper bedst fra det at skrive matematiske formler. Selvfølgelig findes der andre systemer der    

    
        Læs mere 
    




    
        Fagligt indhold. Oplæg fra underviser Ar)kel Film Del af fagbog. Rammesætning. Indhold Form Evt. midler Distribu)on Deadline(s) Produk)on
    

    
        
        En didaktisk model til ipadagogik Fagligt indhold Oplæg fra underviser Ar)kel Film Del af fagbog Rammesætning Indhold Form Evt. midler Distribu)on Deadline(s) Kobling )l praksis Produk)on Individuelt Gruppe    

    
        Læs mere 
    




    
        Indholdsfortegnelse Forord... 5 Fodnoter og slutnoter... 6 Brevfletning... 14 Kommentarer (arbejde med kommentarer)... 26 Opret et indeks...
    

    
        
        1 Indholdsfortegnelse Forord... 5 Kommando versus funktion 5 Fodnoter og slutnoter... 6 Om fodnoter og deres placering 6 Om slutnoter og deres placering 6 Opret en ny fodnote...7 Opret en ny slutnote...8    

    
        Læs mere 
    




    
        FORMATERING AF REGNEARK
    

    
        
        FORMATERING AF REGNEARK Indtil nu har vi set på, hvordan du kan udføre beregninger i dit regneark, og hvordan du kan redigere i regnearket, for hurtigt at få opstillet modellerne. Vi har derimod overhovedet    

    
        Læs mere 
    




    
        Huskesedler. Indskrivning og formatering af mindre tekster
    

    
        
        Huskesedler Indskrivning og formatering af mindre tekster Microsoft Word 2007 Indholdsfortegnelse Afsnit... 3 Anvend skabelon... 4 Autokorrektur... 5 Billede... 6 Dokumenthåndtering... 7 Flyt, kopier og    

    
        Læs mere 
    




    
        I denne manual kan du finde en hurtig introduktion til hvordan du:
    

    
        
        VORES NORDSJÆLLAND HURTIGT I GANG MANUAL 01: Bruger HVAD INDEHOLDER DENNE MANUAL? I denne manual kan du finde en hurtig introduktion til hvordan du: 1. Finder Vores Nordsjælland hjemmesiden 2. Opretter    

    
        Læs mere 
    




    
        Din brugermanual HTC TOUCH PRO2
    

    
        
        Du kan læse anbefalingerne i brugervejledningen, den tekniske guide eller i installationsguiden. Du finder svarene til alle dine spørgsmål i HTC TOUCH PRO2 i brugermanualen (information, specifikationer,    

    
        Læs mere 
    




    
        Manual til Dynamicweb Februar 2010
    

    
        
        Manual til Dynamicweb Februar 2010 Login... 2 Skabeloner og formater... 3 Filarkivet... 4 Lav en PDF... 5 Opret en ny side... 7 Navngiv siden... 9 Aktiver siden... 9 Sorter sider... 9 Flyt siden... 11    

    
        Læs mere 
    




    
        Google Apps. Lær at oprette, organisere, dele og slette dokumenter. Udarbejdet af PLC, version 2013!!!!!!! Side 1 af 9
    

    
        
        Lær at oprette, organisere, dele og slette dokumenter. Udarbejdet af PLC, version 2013!!!!!!! Side 1 af 9 Arbejde i faner Google Apps arbejder i faner, derfor er det vigtigt, du er bekendt med det. Mappen    

    
        Læs mere 
    




    
        Velkommen til Panther Find ud af, hvad du kan gøre med Mac OS X og Mac OS X-programmer
    

    
        
        Velkommen til Panther Find ud af, hvad du kan gøre med Mac OS X og Mac OS X-programmer apple Apple Computer, Inc. 2004 Apple Computer, Inc. Alle rettigheder forbeholdes. Apple-logoet er et varemærke tilhørende    

    
        Læs mere 
    




    
        idvd Introduktion Bliv fortrolig med idvd-vinduet og betjeningsmulighederne i det, og lær, hvordan du kan oprette din egen dvd
    

    
        
        idvd Introduktion Bliv fortrolig med idvd-vinduet og betjeningsmulighederne i det, og lær, hvordan du kan oprette din egen dvd 1 Indholdsfortegnelse Kapitel 1 3 Velkommen til idvd 3 Hvad du lærer 4 Før    

    
        Læs mere 
    




    
        Manual Søg & erstat. Søg efter tekst
    

    
        
        Søg efter tekst Manual Søg & erstat Du kan hurtigt søge efter hver forekomst af et bestemt ord eller en bestemt sætning. 1. Klik på Søg i gruppen Redigering på fanen Startside (Genvej: Ctrl + B). 2. Skriv    

    
        Læs mere 
    




    
        AUTOMATION SERVICE. Sådan anvender du programmet Automation Service. Udviklet af PC SCHEMATIC A/S
    

    
        
        AUTOMATION SERVICE Sådan anvender du programmet. Udviklet af PC SCHEMATIC A/S Opdateret feb. 2015 FORORD Dette hæfte viser, hvordan du anvender programmet. ET PAR DEFINITIONER PC SCHEMATIC Automation er    

    
        Læs mere 
    




    
        Dit velkendte Windows, bare bedre. Din introduktion til Windows 8.1 til virksomheder
    

    
        
        Dit velkendte Windows, bare bedre. Din introduktion til Windows 8.1 til virksomheder Opdag startskærmen. Startskærmen indeholder alle dine vigtigste oplysninger. Dynamiske felter sørger for, at du altid    

    
        Læs mere 
    




    
        Brugervejledning. ClaroRead. (Mac)
    

    
        
        Brugervejledning ClaroRead (Mac) Indholdsfortegnelse HVAD ER CLAROREAD?... 3 DOWNLOAD OG INSTALLATION... 3 DOWNLOAD AF STEMMER... 4 CLAROREAD- VÆRKTØJSLINJE... 6 AFSPIL... 6 STOP... 6 GEM TEKST SOM LYDFIL...    

    
        Læs mere 
    




    
        Startvejledning. Microsoft OneNote 2013 ser anderledes ud end tidligere versioner, så vi har lavet denne guide for at gøre din læreproces nemmere.
    

    
        
        Startvejledning Microsoft OneNote 2013 ser anderledes ud end tidligere versioner, så vi har lavet denne guide for at gøre din læreproces nemmere. Skifte mellem berøringstilstand og mus Hvis du bruger OneNote    

    
        Læs mere 
    




    
        Huskesedler. Microsoft Excel 2010
    

    
        
        Huskesedler Indhold Absolutte cellereferencer... 2 Beskyttelse... 3 Fejlkontrol... 5 Flyt og kopiér... 6 Flyt og kopier med musen... 7 Formatering... 8 Formatering - Placering... 9 Formatering Kanter og    

    
        Læs mere 
    




    
        Typografi og layout i Word 2010
    

    
        
        Ret&Rigtigt F12 Niels Erik Wille Typografi og layout i Word 2010 Papirformat og papirets orientering (højformat / bredformat) Vælges i menuen Sidelayout: Man kan vælge Retning (højformat / bredformat)    

    
        Læs mere 
    




    
        Midterste knap (hjul)
    

    
        
        Tastaturgenveje Musenavigering Midterste knap (hjul) Panorering Centrer visning igen Klik + træk Dobbeltklik Venstreknap Højreknap Værktøjsfunktion Klik Genvejsmenu Klik Panorering Klik + mellemrumstast    

    
        Læs mere 
    




    
        Hjælpemenu tasten åbner for forskellige muligheder for redigering, alt afhængig af, hvilket et program der arbejdes med.
    

    
        
        Tastaturet er et input værktøj til computeren. Et standard tastatur har 102 taster, men samtidig med at Windows95 blev offentliggjort, blev der lavet et 105 tasters tastatur med 2 ekstra Windows funktioner.    

    
        Læs mere 
    




    
        Huskesedler. Præsentation af tal i regneark. Microsoft Excel 2010
    

    
        
        Huskesedler Præsentation af tal i regneark Microsoft Excel 2010 Februar 2013 Indholdsfortegnelse Betinget formatering... 3 Celletypografi... 5 Diagram... 6 Diagram elementer... 8 Diagram grafik... 9 Diagram    

    
        Læs mere 
    




    
        Tutorial: Annotationsliste
    

    
        
        Tutorial: Annotationsliste Annotationslisten er en særlig fane med vandret layout, hvor du får effektive muligheder for at behandle, få adgang til, gennemgå og sammenfatte annotationer i en PDF-fil. Som    

    
        Læs mere 
    




    
        Annemette Søgaard Hansen/www.dinwebvejleder.dk
    

    
        
        Google Docs Regneark Indholdsfortegnelse Værktøjer... Side 3 Menuer... Side 6 Opgave... Side 13 Få adgang til filerne fra din computer... Side 19 Vejledende løsning... Side 20 GoogleDocs Regneark 2 Google    

    
        Læs mere 
    




    
        Tilpas: Hurtig adgang
    

    
        
        Tilpas: Hurtig adgang Genveje, Se skærmtips Se tips Hold alt tasten nede. Og brug bogstaver Word Fanen Filer PDF dokument Brug skabelon Visninger Husk Luk ved fuldskærmsvisning Brug zoom skyder Marker,    

    
        Læs mere 
    




    
        Tekstbehandling. Word 2007 Trin 1. Bodil Alexandersen
    

    
        
        Tekstbehandling Word 2007 Trin 1 Bodil Alexandersen Oktober 2011 Indhold: Grundlæggende regler... side 3 Indstil skærmbilledet... side 4 Midtstilling, Højrestilling og Understregning Fed og Kursiv skrift...    

    
        Læs mere 
    




    
        Modul 14, Word 3. Ret eksisterende dokument 1
    

    
        
        60+Bornholm Videregående pc-vejledning Modul 14, Word 3 Ret eksisterende dokument 1 Dobbeltklik på dokumentet og tekstbehandlingen starter med dokumentet på skærmen Hvis du vil se mellemrum, NytAfsnit-tegn    

    
        Læs mere 
    




    
        iphone Brugerhåndbog Til ios 4.2-software
    

    
        
        iphone Brugerhåndbog Til ios 4.2-software Beskeder 9 Sende og modtage sms'er ADVARSEL: Du kan finde vigtige oplysninger om, hvordan du kører sikkert, i Vejledning med vigtige produktoplysninger på support.apple.com/da_dk/manuals/    

    
        Læs mere 
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