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Word, tekstbehandling.

Opgaven bestar af:

e Oprettet et dokument, klik pa Word ikonet i1 pa proceslinjen,
e Gemme dokumentet i mappen "MAPPER"” som | lavede sidst,
e /Endre skrifttype og sterrelse og

Start Word ved at klikke pa ikonet Word  [ji og skriv nedenstaende tekst:

Vildt

I Dyrehaven er folgende arter af hjortevildt reprasenteret: krondyr, dadyr og sikadyr i et
nogenlunde fast antal af henholdsvis 300, 1800 og 50.

Der nedleegges arligt ca. 1/3 af hjortevildtet svarende til det arlige tillaeg af dyrekalve,
hvorved tilstraebes en nogenlunde usendret bestandsstgrrelse.

Der findes saledes ikke ravildt i Dyrehaven.

(Frit efter: Vandreture i Statsskovene, Skov- og Naturstyrelsen,).

Gem teksten i den mappe som | oprettede sidst, som hedder "MAPPER”.

Gemme teksten (dokumentet)

Nar | skal gemme dokumentet sa klik med venstre musetast pa "Filer” helt oppe i venstre
hjgrne

Hjem X -
Nar | skal gemme klik med venstre

= musetast pa "Filer” helt oppe i

LI venstre hjgrne
Seet
<4 . % Formal
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6 Filnavn: | Word

D Filtype:  Word-dokument

| den menu der fremkommer gverst, skal | gare felgende

Klik med venstre musetast pa "Gem som” punkt 1,

Klik pa gennemse med venstre musetast, punkt 2

Klik med venstre musetast pa ikonet "Dokumenter”, punkt 3

Dobbelt klik pa "MAPPER” for at abne MAPPEN

| kan i punkt 5 se hvor | er pa Computeren, i mappen "MAPPER”

| skal ved Filnavn: skrive det navn dokumentet skal have (ikke Word).

S o

Dokumentet er herefter gemt.

Omdgbe et dokument

Hvis | vil omdgbe et dokument, kan | ggre det ved denne fremgangsmade ogsa. |
overskriver blot navnet i punkt 6.
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AEndre skrifttype og staorrelse

Marker hele teksten eller et afsnit.

Ved markering placer musen fgr det fgrste bogstav, D. Hold venstre musetast nede

1/3 af hjortevildtet svarende til det arlige tilleg af dyrekalve, hvorved
tilstrezbes en nogenlunde vendret bes

og treek mod hgjre og slip venstre musetast ved det sidste bogstav eller tegn, der skal
markeres, bogstav e. Det markerede bliver grat. Den skra pil er musens vej.

Indsaet Tegning Design Layout Referencer

7 |Calibri (Bredtek = |[11 8 ~| A A" Aa~ A

u : AR ¥
atpensel LE | e X, X [ L A

Nar | har markeret det omrade, hvor der skal skiftes skrifttype og skriftstarrelse, stiller | jer
bare i punkt 7 eller 8 og skifter til det | ansker. Prov flere gange.

Hente et dokument i "MAPPER”

Aben Word med et tomt dokument. Klik pa filer i gverste venstre hjgrne og | far
nedenstaende menu.
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| den nye menu der vises, skal | klikke én gang pa punkterne 9 — 12. Hvis ikke mappen
"Dokumenter” vises, skal | traekke/rulle den lodrette gra streg op eller ned, indtil mapperne
star som vist. Den gra streg er vist med en fed rad pil, punkt 14.

Dobbelt klik pa dokumentet | har gemt under navnet Vildt, og det abnes herefter og sa kan
| skrive videre pa teksten.

| skal skrive fglgende tekst under den tidligere tekst.

Det skal i gvrigt specielt nevnes, at der bade findes hvide kron- og didyr. Det hvide
kronvildt er 1 1737 indfert fra Wiirttemberg. Udover 1 Dyrehaven, findes der inden for
Europas granser, sé vidt vides, kun hvidt kronvildt i Tjekkoslovakiet og
Vesttyskland.

Gem det redigerede dokument i din mappe under navnet "Dyrehaven”
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Resultatet skal se sadan ud.

Vildt ¥—| Times New Roman, sterrelse 16, fed Times New Roman, sterrelse 12,

I Dyrehaven er folgende arter af hjortevildt reprasenteret: krondyr, dadyr og sikadyr i et <—
nogenlunde fast antal af henholdsvis 300, 1800 og 50.

Der nedlaegges arligt ca. 1/3 af hjortevildtet svarende til det arlige tilleeg af dyrekalve, <+—
hvorved tilstraebes en nogenlunde usendret bestandsstarrelse.

Arial, storrelse 12. |<€—

Der findes saledes ikke ravildt i Dyrehaven. < |_’

Times New Roman, sterrelse 12

(Frit efter: Vandreture i Statsskovene, Skov- og Naturstyrelsen)q\
Times New Roman, storrelse 9, Kursiv.

Det skal i gvrigt specielt nevnes, at der bade findes hvide kron- og dddyr. Det hvide
kronvildt er 1 1737 indfert fra Wiirttemberg. Udover i Dyrehaven findes der inden for
Europas grenser sa vidt vides kun hvidt kronvildt 1 Tjekkoslovakiet og Vesttyskland.

\ Times New Roman, sterrelse 14.

Nar | gemmer sa brug vejledningen pa side 1. og 2 og overskriv navnet i Filnavn
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