Dn Micrasoft Office I

3. Word 2003



Hva er nytt

-

Stgtte for XML-dokumenter

» Forbedret lesbarhet

» Stette for handskriftenheter

» Forbedret dokumentbeskyttelse

» Sammenligne dokumenter side om side

» Dokumentarbeidsomrader

» Administrasjon av informasjonsrettigheter

» Forbedrede internasjonale funksjoner

» Flere nye funksjoner




Vis alt



Aktivere eller deaktivere klarert
tilgang til Visual Basic-prosjekt

1. Pa Verktgy-menyen velger du Makro og deretter Sikkerhet.
2. I kategorien Klarerte kilder merker du av eller fjerner merket for Klarer
tilgang til Visual Basic-prosjekt.

Obs! Hvis du gir denne tilgangen, kan makroer i alle dokumenter du apner, fa
tilgang til sentrale Visual Basic-objekter, -metoder og -egenskaper. Dette
representerer en mulig sikkerhetsrisiko.
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Vise Hjelp for Visual Basic for
Applications i Word

Gjer ett av fglgende:

N

Fa generell hjelp for Microsoft Visual Basic

Velg Makro pa Verktgy-menyen, og deretter Visual Basic Editor.

Klikk Hjelp for Microsoft Visual Basic @],

I oppgaveruten Hjelp for Microsoft Visual Basic skriver du inn emnet du
trenger hjelp med, i tekstboksen Sgk.

Klikk Start sek [E]

Tips!

¢ Hyvis du vil bla gjennom en liste over alle metodene, egenskapene,

funksjonene og objektene for et bestemt Microsoft Office-program i Visual
Basic Editor, klikker du Objektsgking [, Velg biblioteket for det gnskede
programmet i listen over biblioteker.

Hvis en makrofeil vises i Microsoft Word

Arsaken til makrofeilen kan vere en av fglgende:

e Et argument inneholder en ugyldig verdi. En vanlig arsak til dette

problemet er forsgk pa a fa tilgang til et objekt som ikke eksisterer, for
eksempel Documents(5) ndr bare tre dokumenter er apne.

Metoden kan ikke brukes i den aktuelle sammenhengen. Noen Range-
objektmetoder fungerer ikke for omrader (range=omrade) som ikke
inneholder en tabell.

En ekstern feil har oppstatt, det var kanskje umulig a lese fra eller skrive til
en fil.

En metode eller egenskap kan ikke brukes pa grunn av
sikkerhetsinnstillinger. Det kan for eksempel hende at egenskapene og
metodene i VBE-objektet for manipulering av Microsoft Visual Basic for




Applications-koden i et dokument, er utilgjengelig som standard.

Hvis du vil ha mer informasjon, sgker du etter metoden, objektet eller
egenskapen i Hjelp for Visual Basic.

Hvis en melding vises i Word om at du ma aktivere klarert tilgang til Visual
Basic-prosjekter

Denne meldingen viser at Microsoft Visual Basic for Applications-prosjektet
ikke har tilgang til Visual Basic-objektmodellen. Hvis du vil tillate denne
tilgangen, bruker du fremgangsmaten nedenfor.

1. Pa Verktgy-menyen velger du Makro og deretter Sikkerhet.
2. I kategorien Klarerte utgivere merker du av for Klarer tilgang til Visual
Basic-prosjekt.

Sikkerhet Nar du gir denne tilgangen, kan makroer i alle dokumenter du apner,
fa tilgang til sentrale Visual Basic-objekter, metoder og egenskaper. Dette
representerer en mulig sikkerhetsrisiko.
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Makroer for endringer og feilsgking i
forbindelse med Word-innstillinger

Kundestgttemalen, som fglger med Microsoft Word, inneholder makroer som du
kan bruke til a sikkerhetskopiere, endre og feilsgke enkelte Word-innstillinger.
Hvis du vil finne kundestgttemalen, gjor du falgende:

e Ga til Windows Utforsker, og fglge mappebanen til:
C:\Programfiler\Microsoft Office\Office11\Macros
Klikk deretter for a kjgre filen Support.dot.

Obs! Hyvis du ikke finner denne mappen eller kundestgttemalen, kjgrer du
installasjonsprogrammet pa nytt.

Hvordan?

1. Utvid Microsoft Word og deretter Veivisere og maler i skjermbildet
Funksjoner som skal installeres i installasjonsprogrammet.

2. Velg Flere maler og makroer, klikk pilen ved siden av valget, og velg
deretter Kjor fra Min datamaskin.

Bruk falgende makroer fra kundestgttemalen til & hjelpe til med a lgse et
problem hvis du kontakter Microsofts kundestgttetjenester:

Sikkerhetskopiering av Autokorrektur

Ved hjelp av denne makroen opprettes det en sikkerhetskopi av listen
Autokorrektur. Du kan bruke denne makroen hvis du vil kopiere Autokorrektur-
innstillinger til en annen datamaskin.

Alternativer for register

Med denne makroen kan du endre enkelte innstillinger i Word, for eksempel
fargene som brukes for bglget understreking og smartflagg, og banene til enkelte



filplasseringer.

Feilsgkingsverktgyet

Med denne makroen kan du feilsgke problemer ved a gjenopprette enkelte
standardinnstillinger.

Hvis du mener at én eller flere av disse makroene er nyttige for deg, kan du laste
ned malen som en global mal, slik at du kan bruke makroene mens du arbeider
med andre filer. Du kan ogsa kopiere makroene til en annen mal, eller tilordne
dem til en knapp pa verktgylinjen, et menyelement eller en hurtigtast.

Viktig! Det anbefales at du bruker disse makroene med forsiktighet, ettersom
noen av dem kan endre standardinnstillinger. Hvis registret ikke redigeres pa
riktig mate, kan det fgre til alvorlig skade pa systemet. Du bgr i alle fall
sikkerhetskopiere verdifulle data fgr du gjgr endringer i registret.
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Tilgjengelighet for personer med
funksjonshemninger

Microsoft gar inn for a lage produkter som er tilgjengelige for og som kan
brukes av alle, inkludert dem med funksjonshemninger.



Tilgjengelighetsfunksjoner i Microsoft Word

Mange tilgjengelighetsfunksjoner er direkte innebygd i Microsoft Word. Disse
funksjonene er tilgjengelige for alle, og trenger ingen ekstra hjelpemidler for

tilgjengelighet.

Hurtigtaster

Mange funksjoner og kommandoer er tilgjengelige direkte fra tastaturet. Hvis en
kommando du vil bruke, ikke har en hurtigtast, kan du tilordne én til den. Du kan
dessuten vise og skrive ut oversikter over alle hurtigtastene som er tilgjengelige.

Alternativer for tilpasning

Du kan tilpasse Word slik at programmet passer bedre til dine behov:

¢ Alternativer for stgrrelse og zoom Du kan zoome inn pa dokumentet slik
at det blir enklere a lese informasjonen pa skjermen. Du kan ogsa gjare
verktgylinjeknapper stgrre slik at de er lettere a se og bruke. Ved hjelp av
enkelte musepekeenheter for Microsoft kan du rulle og zoome direkte ved
hjelp av musen i stedet for a klikke knapper pa skjermen. Du kan for
eksempel zoome inn pa eller ut av et dokument ved a holde nede Ctrl og
rotere hjulet fremover eller bakover. Du kan ogsa bruke hurtigtaster til a
zoome.

¢ Alternativer for verktgylinjer og menyer Du kan tilpasse verktgylinjer
og menykommandoer. Du kan for eksempel opprette en verktgylinje som
bare inneholder de knappene og menyene du bruker oftest, eller du kan
gruppere verktgylinjeknapper og menykommandoer sammen slik du
foretrekker. Du kan til og med opprette en egendefinert verktgylinjeknapp
eller menykommando.

¢ Alternativer for farger og lyder Du kan tilpasse alternativer for farger og
lyder. Du kan for eksempel endre fargen pa tekst og tall slik at det blir
enklere a lese dokumentet, og du kan aktivere eller deaktivere lyder for
knapper, menyer og andre skjermelementer.

Tips for a arbeide mer effektivt




Word inneholder funksjoner som kan hjelpe deg & automatisere gjentakende
oppgaver eller arbeide mer effektivt. Du kan for eksempel:

e Redusere tastetrykk ved hjelp av verktgyet Kopier format [ /| for a kopiere
formatering fra ett objekt eller avsnitt til et annet.

e Angi en lengre tekststreng ved bare a skrive inn noen fa tegn ved hjelp av
Autofullfgr.

e Lagre og raskt sette inn tekst, grafikk og andre elementer som du bruker
ofte, ved hjelp av Autotekst.

e Raskt angi alternativer for Autokorrektur og innliming ved hjelp av
knappene Alternativer for autokorrektur || og Alternativer for
innliming 8], som vises i dokumentet nar du arbeider.

e Bruke oppgaveruten Stiler og formatering hvis du vil formatere tekst pa en
rask mate. Du kan for eksempel merke alle forekomster av tekst med
samme formatering.



Flere ressurser

Informasjon pa weben

Hvis du har tilgang til World Wide Web, kan du lere mer om
tilgjengelighetsfunksjonene som finnes i Microsoft-produkter pa Microsofts
webomrade for tilgjengelighet. Hvis du vil leere mer om hvordan du oppretter
tilgjengelig innhold pa websidene, se tilgjengelighetsstandardene som er utviklet
av World Wide Web Consortium.

Skriftlig informasjon om Microsoft-tjenester

Du finner mer informasjon om Microsoft-tjenester for personer med
funksjonshemninger i et tillegg i boken Discovering Microsoft Office, som fglger
med Microsoft Office. Du finner for eksempel informasjon om hvordan dgve
eller tunghgrte kan kontakte Microsoft Sales and Information Center eller
Microsoft Support Network. Du finner ogsa informasjon om hvordan du far tak i
Microsoft-dokumentasjon fra Recording for the Blind, Inc., for dem som har
problemer med a lese eller handtere skriftlig dokumentasjon. Tillegget beskriver
dessuten maskinvare og programvare fra tredjeparter som gjar det enklere a
bruke personlige datamaskiner for personer med funksjonshemninger, og viser
en oversikt over organisasjoner som kan kontaktes for mer informasjon.

Alternativer for systemtilgjengelighet

Hvis du har en datamaskin med Microsoft Windows installert, kan du angi eller
endre alternativer for systemtilgjengelighet. Mange av disse alternativene
pavirker hvordan du arbeider i Microsoft Office-programmene. Funksjonen
Windows Trege taster er for eksempel utformet for personer som har vansker
med a holde nede to eller flere taster samtidig. Nar en hurtigtast i et Office-
program krever en tastekombinasjon, for eksempel Ctrl+P, gjgr Trege taster det
mulig a trykke én tast om gangen i stedet for a trykke tastene samtidig.
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Tilgjengelighetsfunksjoner i Word

Med Microsoft Word fglger funksjoner som gjgr programvaren tilgjengelig for
flere brukere, inkludert brukere som har nedsatt bevegelighet, ddrlig syn eller
andre typer handikap.



Hurtigtaster

Vise eller skjule hurtigtaster i skjermtips
1. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

2. Velg kategorien Alternativer.

3. Merk av for eller fjern merket for Vis skjermtips pa verktgylinjer og Vis
hurtigtaster i skjermtips under Annet.

Obs! Nar du endrer innstillingene, har det innvirkning pa alle programmene i
Microsoft Office.

Knytte en hurtigtast til en kommando eller et annet element

Du kan tilordne en hurtigtast til en kommando, makro, skrift, Autotekst-
oppfering, stil eller et symbol du bruker ofte.

1. Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.

2. Velg Tastatur.

3. I boksen Lagre endringer i klikker du navnet pa det gjeldende dokumentet
eller malen hvor du gnsker a lagre hurtigtastendringene.

4. Klikk kategorien som inneholder kommandoen eller elementet, i boksen
Kategorier.

5. Klikk navnet pa kommandoen eller elementet i boksen Kommandoer.

Hurtigtaster som for gyeblikket er tilordnet, vises i boksen Gjeldende
taster.

6. Gjor ett av fglgende:

Tilordne en hurtigtast

Start hurtigtastkombinasjonen med Ctrl, Alt eller en funksjonstast.
1. Trykk hurtigtastkombinasjonen du vil tilordne, i boksen Trykk ny
hurtigtast. Du kan for eksempel trykke Alt pluss gnsket tast.
2. Se pd Denne tasten er tilordnet for a se om hurtigtastkombinasjonen



allerede er tilordnet til en kommando eller et annet element. Hvis den
er det, velger du en annen kombinasjon.

Hvis du tilordner en ny tastekombinasjon, betyr det at du ikke lenger
kan bruke denne kombinasjonen til det den ferst ble tilordnet til. Hvis
du for eksempel trykker Ctrl+F, far den merkede teksten fet
formatering. Hvis du tilordner Ctrl+F til en ny kommando eller et
annet element, vil du ikke lenger kunne gjgre tekst fet ved a trykke
Ctrl+F uten a tilbakestille til de opprinnelige
hurtigtastkombinasjonene.

3. Velg Tilordne.

Fjerne en hurtigtast

1. Klikk hurtigtasten du vil slette, i boksen Gjeldende taster.
2. Velg Fjern.

Obs! Hvis du bruker et programmerbart tastatur, kan det hende at
tastekombinasjonen Ctrl+Alt+F8 er reservert for oppstart av
tastaturprogrammering.

Skrive ut en liste over hurtigtaster

Velg Makro pa Verktgy-menyen og deretter Makroer.

Velg Word-kommandoer i boksen Makroer i.

Velg Vis oversikt over kommandoer i boksen Makronavn.

Velg Kjor.

Velg Gjeldende meny- og tastaturinnstillinger i dialogboksen Vis
oversikt over kommandoer.

Velg OK.

Velg Skriv ut pa Fil-menyen.

ik

N

Mer informasjon om hurtigtaster.



Alternativer for stgrrelse og zooming

Z.oome inn eller ut i dokumentet

Du kan "zoome inn" hvis du vil ha et narbilde av dokumentet eller "zoome ut"
hvis du vil se mer av siden i redusert stgrrelse.

1. Klikk pilen ved siden av boksen Zoom 1%%% =/,
2. Velg den zoomeinnstillingen du gnsker.

Rulle og zoome ved hjelp av Microsoft IntelliMouse eller andre pekeenheter

Noen museenheter og andre pekeenheter, for eksempel Microsoft IntelliMouse,
har innebygd rulle- og zoomefunksjonalitet. Hvis du vil ha mer informasjon, kan
du se i instruksjonene for pekeenheten din.

Bruke leseoppsettvisning

Ved hjelp av leseoppsettvisning forbedres opplgsningen og visningen av tekst
nar du vil lese pa skjermen.

1. Klikk Les pa standardverktgylinjen.
2. Hvis du vil gke stgrrelsen pa teksten, klikker du @k tekststarrelse A | pa
verktgylinjen for leseoppsett.

Endre stgrrelsen pa en verktgylinjeknapp eller rullegardinliste

Gjer ett av fglgende:

Gjgre verktgylinjeknapper stgrre

1. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.
2. Velg kategorien Alternativer.
3. Merk av for Store ikoner.

Endre bredden pa en rullegardinliste pa en verktgylinje




1. Pass pa at verktgylinjen du vil endre, er synlig.

Hvordan?

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.
2. Gjer ett av fglgende:

m Velg verktgylinjen du vil vise.

m Hyvis du vil vise flere verktgylinjer, velger du Tilpass. Velg
kategorien Verktgylinjer i dialogboksen Tilpass, og merk
deretter av for verktgylinjen du vil vise. Velg Lukk.

2. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

3. La dialogboksen Tilpass sta apen, og klikk listen du vil endre, for eksempel
Skrift eller Skriftstgrrelse pa formateringsverktgylinjen.

4. Pek pa venstre eller hgyre kant av boksen. Nar pekeren endres til en tohodet
pil, drar du kanten av boksen den har den gnskede bredden.



Alternativer for verkteylinjer og menyer

Opprette en egendefinert verktgylinje

Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

Velg kategorien Verktgylinjer.

Velg Ny.

Skriv inn et navn pa verktgylinjen i boksen Navn pa verktgylinje, og velg
deretter OK.

Velg kategorien Kommandoer.

Gjear ett av fglgende:

A=

SR

Legge til en knapp pa verktgylinjen

1. Velg en kategori i boksen Kategorier.
2. Dra kommandoen du vil bruke, fra boksen Kommandoer til
verktgylinjen som vises.

Legge til en innebygd meny pa verktgylinjen

1. Velg Innebygde menyer i boksen Kategorier.
2. Dra menyen du vil bruke, fra boksen Kommandoer til verktgylinjen
som vises.
7. Nar du har lagt til alle de knappene og menyene du vil ha med, velger du
Lukk.

Gruppere beslektede knapper og menyer pa en verktgylinje

Du kan sette inn en skillelinje foran det fagrste og etter det siste elementet i en
gruppe, slik at gruppen skilles ut fra andre knapper og menyer pa en

verktgylinje.

1. Pass pa at verktgylinjen du vil endre, er synlig.

Hvordan?

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.



2. Gjer ett av fglgende:

m Velg verktgylinjen du vil vise.

m Hyvis du vil vise flere verktgylinjer, velger du Tilpass. Velg
kategorien Verktgylinjer i dialogboksen Tilpass, og merk
deretter av for verktgylinjen du vil vise. Velg Lukk.

2. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

3. Hvis du vil legge til en skillelinje, holder du dialogboksen Tilpass dpen
mens du hgyreklikker den gnskede knappen pa verktgylinjen og velger
Start en gruppe. Det settes inn en skillelinje til venstre for den merkede
knappen pa en vannrett verktgylinje, eller over knappen pa en loddrett
forankret verktgylinje.

Obs! Hvis du vil fjerne en skillelinje mellom to knapper, drar du den ene
knappen naermere den andre.

Legge til en knapp, meny eller kommando

Gjer ett av fglgende, eller gjar begge:

Legge til en knapp, meny eller kommando pa en verktgylinje

1. Pass pa at verktgylinjen du vil endre, er synlig.

Hvordan?

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.
2. Gjer ett av fglgende:

m Velg verktgylinjen du vil vise.

m Hyvis du vil vise flere verktgylinjer, velger du Tilpass. Velg
kategorien Verktgylinjer i dialogboksen Tilpass, og merk
deretter av for verktgylinjen du vil vise. Velg Lukk.

2. Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.
3. Gjgr ett av fglgende:

Legg til en knapp

1. Velg kategorien Kommandoer.
2. Velg en kategori for kommandoen du vil at knappen skal utfgre, i



boksen Kategorier.
3. Dra kommandoen eller makroen du vil bruke, fra boksen
Kommandoer til verktgylinjen som vises.

Legge til en innebygd meny pa en verktgylinje

1. Velg kategorien Kommandoer.
2. Velg Innebygde menyer i boksen Kategorier.

3. Dra menyen du vil bruke, fra boksen Kommandoer til verktgylinjen
som vises.

Legge til en egendefinert meny pa en verktgylinje

1. Velg kategorien Kommandoer.
2. Velg Ny meny i boksen Kategorier.
3. Dra Ny meny fra boksen Kommandoer til verktgylinjen som vises.

4. Hgyreklikk den nye menyen pa verktgylinjen, skriv inn et navn i
boksen Navn pa hurtigmenyen, og trykk deretter ENTER.

4. Velg Lukk i dialogboksen Tilpass.

Legge til en kommando pd en meny

1. Hvis menyen du vil endre, ligger pa en verktgylinje, ma du passe pa at
verktgylinjen er synlig.

Hvordan?

1. Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.
2. Gjer ett av fglgende:
m Velg verktgylinjen du vil vise.
m Hyvis du vil vise flere verktgylinjer, velger du Tilpass. Velg
kategorien Verktgylinjer i dialogboksen Tilpass, og merk
deretter av for verktgylinjen du vil vise. Velg Lukk.
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Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen.

Velg Tilpass, og velg deretter kategorien Kommandoer.

Velg en kategori for kommandoen i boksen Kategorier.

Dra kommandoen du vil bruke, fra boksen Kommandoer. Hold
museknappen nede, og la den hvile over menyen du vil endre. Nar menyen
apnes, peker du pa stedet der du vil plassere kommandoen. Slipp deretter
museknappen.



Alternativer for farger og lyd

Endre tekstfargen

1. Merk teksten du vil endre.
2. Gjer ett av fglgende:

o Hyvis du vil bruke fargen som ble brukt pa tekst sist, klikker du
Skriftfarge |*| pd formateringsverktgylinjen.

o Hyvis du vil bruke en annen farge, klikker du pilen ved siden av
Skriftfarge-knappen. Deretter velger du farge.

Aktivere eller deaktivere lyd for knapper, menyer og andre skjermelementer

Gjer ett av fglgende, eller gjar begge:

Sl lyd pa eller av

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Generelt.
2. Merk av for eller fjern merket for Gi tilbakemelding med lyd.

Obs! Nar du endrer denne innstillingen, har det innvirkning pa alle
programmene i Microsoft Office.

Bytte lyder

Windows 2000

. Klikk startknappen, og velg Innstillinger og Kontrollpanel.
. Dobbeltklikk Lyder og multimedia.

. Klikk hendelsen du vil ha, i listen Lydhendelser.

. Angi lyden du vil bruke, i boksen Navn.

A WN -

Windows XP




1. Klikk startknappen og deretter Kontrollpanel.

2. 1 Microsoft Windows Kontrollpanel klikker du Lyder, tale og lydenheter,
og deretter klikker du Lyder og lydenheter.

Klikk hendelsen du vil ha, pa listen Programhendelser i kategorien Lyder.
4. Angi lyden du vil ha, i boksen Lyder.

w

Endre fargen pa bglgete understrekinger

Du kan bruke malen support.dot til & endre fargen pa bglgete understrekinger, for
eksempel de som brukes til & markere mulige stave- og grammatikkproblemer.



Alternativer for automatisering av oppgaver

Bruke Autofullfgr

Nar et skjermtips vises nar du skriver inn de fgrste tegnene i en Autotekst-
oppfering, vet du at Autotekst er aktivert, og da kan du enten sette inn
oppferingen eller fortsette skrivingen.

1. Velg Autotekst pa Sett inn-menyen og deretter Autotekst.
2. Merk av eller fjern merket for Vis Autofullfer-forslag.

Bruke Autotekst til a sette inn tekst og grafikk som brukes ofte

Autotekst-oppfaringer deles inn i kategorier som Hilsen eller Innledende
hilsen. Nar du legger til egne oppfaringer, plasseres de i kategorien Normal. Se i
denne kategorien etter oppferinger du har opprettet hvis du ikke vet at de er
lagret i en annen kategori.

1. Klikk i dokumentet der du vil sette inn autotekstoppfgringen.
2. Velg Autotekst pa Sett inn-menyen, velg kategorien som inneholder
oppfaringen, og deretter klikker du oppfgringen.

Tips!

e Du kan ogsa bruke en snarvei til a sette inn en Autotekst-oppfegring. Farst
aktiverer du Autofullfgr (Sett inn-menyen, underkommandoen Autotekst,
kommandoen Autotekst, kategorien Autotekst, avmerkingsboksen Vis
Autofullfer-forslag). Skriv inn de forste tegnene i navnet pa Autotekst-
oppfaringen i dokumentet. Nar den fullstendige Autotekst-oppfgringen
foreslas, trykker du Enter eller F3 for 4 godta oppferingen.

Hvis du ikke vil bruke oppfgringen, fortsetter du a skrive.

e Oppfaringene i listene pa Autotekst-menyen og Autotekst-verktgylinjen
samsvarer med spraket til teksten der innsettingspunktet er plassert. Hvis du
for eksempel skriver pa fransk i den engelske versjonen av Word, vil
Autotekst-oppfgringene i listene som vises pa menyen og verktgylinjen,




veare pa fransk, mens de i dialogboksen Autokorrektur er pa engelsk.

Hvis du vil sette inn Autotekst-oppfaringer for spraket du skriver pa, bruker
du Autotekst-menyen (Sett inn-menyen, kommandoen Autotekst) eller
Autotekst-verktgylinjen. Hvis du vil sette inn Autotekst-oppfegringer pa
spraket for din sprakversjon av Word, bruker du kategorien Autotekst i
dialogboksen Autokorrektur (Sett inn-menyen, kommandoen Autotekst,
underkommandoen Autotekst).

Ver ogsa oppmerksom pa at hvis du setter inn et Autotekst-felt ved hjelp av
dialogboksen Felt (Sett inn-menyen, kommandoen Felt), vil dialogboksen
Felt, pa samme mate som kategorien Autotekst, reflektere sprakversjonen
av Word som du bruker og ikke spraket du skriver pa.

Samle og lime inn mellom programmer

Samle inn elementer for innliming

1. Kontroller at Microsoft Office-utklippstavlen vises i oppgaveruten i et dpent
Office-program, eller at Samle inn uten a vise Office-utklippstavlen er
aktivert.

o Huvis du vil vise Office-utklippstavlen i det aktive programmet, velger
du Office-utklippstavle pa Rediger-menyen.

o Hyvis du vil merke av for alternativet Samle inn uten a vise Office-
utklippstavlen, viser du Office-utklippstavlen, klikker Alternativer,
og kontrollerer deretter at det er merket av for Samle inn uten a vise
Office-utklippstavlen.

2. Merk det fgrste elementet du vil kopiere.

3. Velg Kopier 2/ pa standardverktgylinjen.

4. Fortsett a kopiere elementer fra Office-dokumenter til du har samlet alle
elementene du gnsker (inntil 24).

Obs! I noen tilfeller, for eksempel med Unicode-tekst, vil bildet som vises i
galleriet se litt annerledes ut. Dette skyldes at tekst i galleriet alltid vises med




skriften Tahoma. Riktig formatering og skrift gjenopprettes imidlertid nar
elementet limes inn fra galleriet.

Lime inn innsamlede elementer

1. Hvis Microsoft Office-utklippstavlen ikke vises i oppgaveruten, velger du
Office-utklippstavle pa Rediger-menyen.

Obs! Hyvis Office-utklippstavlen ikke er tilgjengelig, betyr det at du er i et
program eller en visning som ikke stgtter visning eller innliming av flere
elementer fra Office-utklippstavlen.

2. Klikk der du vil lime inn elementene. Du kan lime inn innsamlede
elementer i alle Microsoft Office-programmer.

3. Gjgr ett av fglgende:

o Hvis du vil lime inn ett element om gangen, klikker du hvert element
du vil lime inn pa Office-utklippstavlen.

o Huvis du vil lime inn alle de kopierte elementene, klikker du Lim inn
alt ' pd oppgaveruten Office-utklippstavle.

Sette inn og formatere tekst og grafikk ved hjelp av Klikk og skriv

1. Bytt til utskriftsoppsettvisning eller weboppsettvisning.
2. I dokumentet flytter du pekeren til et tomt omrade der du vil sette inn tekst,
grafikk eller en tabell. Deretter klikker du for a aktivere klikk og skriv-

pekeren.

Formen pd pekeren viser hvordan elementet vil blir formatert. Hvis du for

eksempel peker mot midten av siden, indikerer pekerformen é at elementet
vil bli midtstilt..

3. Dobbeltklikk, og skriv deretter inn tekst eller sett inn et element pd vanlig
mate.

Merknader



e Hvis du ikke ser klikk og skriv-pekerformene, er kanskje ikke klikk og
skriv-funksjonen aktivert. Du aktiverer den ved a velge Alternativer pa
Verktgy-menyen, velge kategorien Rediger og merke av for Aktiver klikk
og skriv. Velg deretter OK.

e Hyvis du ikke vil sette inn et element der du dobbeltklikket, dobbeltklikker
du bare et annet sted. Hvis du allerede har satt inn et element, kan du angre
innsettingen.

Raskt angi alternativer for Autokorrektur og innliming

Du kan raskt angi alternativer for Autokorrektur og innliming ved a bruke
knappene Alternativer for autokorrektur | | og Alternativer for innliming
, som vises i dokumentet nar du arbeider.



Vis alt



Hurtigtaster

Du kan bruke hurtigtaster til a utfare vanlige oppgaver raskere. Hurtigtaster er én
eller flere taster du trykker pa tastaturet for a fullfgre en oppgave.

Du kan for eksempel trykke CTRL+F hvis du vil gi den merkede teksten fet
formatering, pa samme madte som nar du klikker Fet F| pa
formateringsverktgylinjen eller velger Fet i dialogboksen Skrift (pa Format-
menyen).

Skrive ut en liste med hurtigtaster

Hvis du ofte ser pa oversikten over hurtigtastene i emner i Hjelp, kan det vere
lurt & ta en utskrift av disse emnene. Finn emnet du vil ha i Hjelp, og deretter

klikker du Skriv ut [/,

Du kan ogsa kjgre en makro som oppretter en oversikt over gjeldende
hurtigtasttilordninger, og deretter skrive ut oversikten.

Velg Makro pa Verktgy-menyen, og klikk deretter Makroer.

Klikk Word-kommandoer i boksen Makroer i.

Klikk Vis oversikt over kommandoer i boksen Makronavn.

Klikk Kjor.

Klikk Gjeldende meny- og tastaturinnstillinger i dialogboksen Vis
oversikt over kommandoer.

Klikk OK.

Klikk Skriv ut pa Fil-menyen.

e e

N

Tilpasse hurtigtaster

Du kan tilpasse hurtigtastene i Microsoft Word ved a tilordne hurtigtaster til
kommandoer nar det trengs, eller ved a fjerne ugnskede hurtigtaster. Hvis du
ikke liker endringene du har gjort, kan du nar som helst ga tilbake til
standardinnstillingene for hurtigtastene.

Bruke hurtigtaster med forskjellige tastaturoppsett eller Word som



redigeringsprogram for e-post

Hurtigtastene som er nevnt i hjelpeemner, menyer og dialogbokser, refererer til
det amerikanske tastaturoppsettet. Taster i andre oppsett samsvarer ikke alltid
med tastene pa et amerikansk tastatur. Hvis sprdket for tastaturoppsettet du
bruker ikke samsvarer med spraket du angav for Microsoft Word eller Hjelp for
Word, ma du kanskje endre tastetilordningene eller tastaturoppsettet.

Hvis du bruker Word som redigeringsprogram for e-post, er det ikke sikkert at
alle hurtigtastene i oversikten er tilgjengelige, eller du kan fa et annet resultat.



Vis alt



Hurtigtaster

Hurtigtastene som er beskrevet i dette emnet i Hjelp, refererer til det
amerikanske tastaturoppsettet. Taster i andre oppsett samsvarer ikke alltid med
tastene pa et amerikansk tastatur.

For hurtigtaster der du trykker to eller flere taster samtidig, er de to tastene som
skal trykkes, atskilt med et plusstegn (+) i Hjelp for Microsoft Word. For
hurtigtaster der du trykker én tast som fglges like etterpa av en annen tast, er
tastene som skal trykkes, atskilt med et komma (,).

Hvis du vil skrive ut dette emnet, trykker du Tab for a velge Vis alle, trykk Enter
og deretter Ctrl+P.

Oppgaveruten Hjelp og vinduet Hjelp

Bruke oppgaveruten Hjelp og vinduet Hjelp

Oppgaveruten Hjelp gir tilgang til alt innholdet i Hjelp for Office, og vises som
en del av Microsoft Word. Vinduet Hjelp viser emner og annet innhold i Hjelp,
og vises som et vindu ved siden av, men atskilt fra, Word.



I oppgaveruten Hjelp

F1

Vis oppgaveruten Hjelp.
F6

Bytt mellom oppgaveruten Hjelp og Word.
Tab

Velg neste element i oppgaveruten Hjelp.
Skift+Tab

Velg forrige element i oppgaveruten Hjelp.
Enter

Utfgr handlingen for valgt element.
Pil ned og Pil opp

Velg henholdsvis neste og forrige element i en innholdsfortegnelse.
Pil hgyre og Pil venstre

Henholdsvis vis eller skjul valgt element i en innholdsfortegnelse.
Alt+Pil venstre

Flytt tilbake til forrige oppgaverute.
Alt+Pil hgyre

Flytt frem til neste oppgaverute.
Ctrl+Mellomrom

Apne menyen til oppgaveruter.
Ctrl+F1

Lukk, og dpne gjeldende oppgaverute pa nytt.
PIL HOYRE

Vis en pluss-/minus-liste.
PIL VENSTRE

Skjul en pluss-/minus-liste.



I vinduet Hjelp

Tab
Velg neste skjulte tekst eller hyperkobling, eller Vis alle eller Skjul alle
gverst i et emne.

Skift+Tab
Velg forrige skjulte tekst eller hyperkobling, eller knappen Leservisning
gverst i en artikkel pa webomradet for Microsoft Office.

Enter
Utfgr handlingen for valgt Vis alle, Skjul alle, skjult tekst eller
hyperkobling.

Alt+Pil venstre
Flytt tilbake til forrige emne i Hjelp.

Alt+Pil hgyre
Flytt frem til neste emne i Hjelp.

Ctrl+P
Skriv ut gjeldende emne i Hjelp.

Pil opp og Pil ned
Rull henholdsvis litt opp og ned i gjeldende emne i Hjelp.

PgUp og PgDn
Rull henholdsvis mye opp og ned i gjeldende emne i Hjelp.

Alt+U
Endre vinduet Hjelp fra a veere atskilt fra (ikke side ved side) til & veere
koblet til (side ved side) Word.

Skift+F10
Vise en meny med kommandoer for hjelpevinduet, krever at hjelpevinduet
har aktivt fokus (klikk et element i hjelpevinduet).

Menyer, verktgylinjer, oppgaveruter og dialogbokser

Fa tilgang til og bruke menyer og verktgylinjer

F10 eller Alt
Velg menylinjen, eller lukk en dpen meny og undermeny samtidig.
Ctrl+Tab eller Ctrl+Skift+Tab
Velg en oppgaverute eller verktgylinje etter a ha trykket F10 eller Alt for a
velge menylinjen. Trykker du ned tastene gjentatte ganger, flyttes fokuset



mellom de apne verktgylinjene, menylinjene og oppgaveruten.
Tab eller Skift+Tab
Velg neste eller forrige knapp eller meny nar en verktgylinje eller menylinje
er valgt.
Enter
Apne valgt meny, eller utfgr handlingen for valgt knapp eller kommando.
Skift+F10
Vis hurtigmenyen for valgt element.
Alt+Mellomrom
Vis tittellinjen til hurtigmenyen.
Pil ned eller Pil opp
Velg neste eller forrige kommando nar en meny eller undermeny er dpen.
Pil venstre eller Pil hgyre
Velg menyen til venstre eller hgyre. Bytt mellom hovedmenyen og
undermenyen nar en undermeny er apen.
Home eller End
Velg forste eller siste kommando pa menyen eller undermenyen.
ESC
Lukk en apen meny. Lukk bare undermenyen nar en undermeny er apen.
Skift+Pil ned
Apne valgt meny.
Ctrl+Pil ned
Vis alle kommandoene nar en forkortet meny er apen.
Alt+Ctrl+= (likhetstegn)
Legg til en verktgylinjeknapp pa en meny. Nar du skriver inn denne
hurtigtasten og deretter klikker en verktgylinjeknapp, legges knappen til i
riktig meny i Microsoft Word. Klikk for eksempel Punktmerking |:=| pa
formateringsverktgylinjen hvis du vil legge til kommandoen
Punktmerking pa Format-menyen.
Alt+Ctrl+- (bindestrek)
Fjern en kommando fra en meny. Nar du skriver inn denne hurtigtasten og
deretter velger en menykommando, fjernes kommandoen. Du kan legge til
menykommandoen pa nytt pa menyen hvis du ombestemmer deg.
Alt+Ctrl++ (plusstegn pa det numeriske tastaturet)
Tilpass hurtigtasten for en menykommando. Nar du skriver inn denne
hurtigtasten og deretter velger en menykommando, dpnes dialogboksen
Tilpass tastatur slik at du kan legge til, endre eller fjerne hurtigtasten.

Obs! Du kan bruke tastaturet til & velge menykommandoer pa menylinjen.



Trykk Alt hvis du vil velge menylinjen. Trykk bokstaven som er understreket i
menynavnet som inneholder kommandoen du vil ha. I menyen som vises trykker
du bokstaven som er understreket i kommandonavnet du vil ha.

Fa tilgang til og bruke oppgaveruter

Ctrl+F1
Apne oppgaveruten eller skjul gjeldende oppgaverute.

F6
Flytt til en oppgaverute fra en annen rute i programvinduet. (Det kan hende
du ma trykke F6 flere ganger.)
Obs! Huvis oppgaveruten du vil ha ikke vises selv om du trykker F6, kan
du prgve a trykke Alt for a legge fokuset pa menylinjen, og deretter trykke
Ctrl+Tab for 4 flytte til oppgaveruten. Apner du en dialogboks fra
oppgaveruten Vis formatering, kan fokuset dessuten vere pa dokumentet
nar du lukker dialogboksen, fremfor pa oppgaveruten. Du kan bruke F6
eller Ctrl+Tab nar du skal tilbake til oppgaveruten.

Ctrl+Tab
Flytt til en oppgaverute nar en meny eller verktgylinje er aktivert. (Det kan
hende du ma trykke Ctrl+Tab flere ganger.)

Ctrl+Mellomrom
Apne menyen til oppgaveruter.

Alt+Home
Ga til oppgaveruten Komme i gang.

Alt+Pil venstre
Reverser rekkefglgen pa oppgaverutene du apnet.

Alt+Pil hgyre
Gjenta rekkefglgen pa oppgaverutene du apnet.

ESC
Lukk en meny hvis det finnes én som er apen, eller ga tilbake til
dokumentet.

Tab eller Skift+Tab
Velg neste eller forrige alternativ i oppgaveruten nar en oppgaverute er
aktivert.

Pil ned eller Pil opp
Flytt mellom valg i en valgt undermeny. Flytt mellom bestemte alternativer
i en gruppe alternativer.

Mellomrom eller Enter
Apne valgt meny, eller utfgr handlingen som er tilordnet valgt knapp.



Skift+F10
Apne en hurtigmeny i et dokument. Apne en rullegardinmeny for valgt
gallerielement.
Home eller End
Velg farste eller siste kommando pa menyen eller undermenyen nar en
meny eller undermeny vises.
PgUp eller PgDn
Rull opp eller ned i valgte galleriliste.
Ctrl+Pil hgyre eller Ctrl+Pil venstre
Vis eller skjul et element som kan skjules i gallerilisten.
Ctrl+Home eller Ctrl+End
Flytt gverst eller nederst i valgt galleriliste.

Endre stgrrelse pa og flytte verktgylinjer, menyer og oppgaveruter

1. Trykk Alt hvis du vil velge menylinjen.
2. Trykk Ctrl+Tab gjentatte ganger for d velge en verktgylinje eller

oppgaveruten.
3. Gjgr ett av fglgende:

Endre stgrrelse pa en verktgylinje

1. Trykk Ctrl+Mellomrom pa verktgylinjen hvis du vil vise menyen
Alternativer for verktgylinje.

2. Velg kommandoen Stegrrelse, og deretter trykker du Enter.

3. Bruk piltastene til a endre stgrrelsen pa verktgylinjen. Trykk Ctrl+
piltasten for a endre stgrrelsen med én piksel om gangen.

Flytte en verktgylinje

1. Trykk Ctrl+Mellomrom pa verktgylinjen hvis du vil vise menyen
Alternativer for verktgylinje.

2. Velg kommandoen Flytt, og deretter trykker du Enter.

3. Bruk piltastene til a flytte verktgylinjen. Trykk Ctrl+ piltasten for a
flytte én piksel om gangen. Vil du koble fra verktgylinjen, trykker du
Pil ned gjentatte ganger. Hvis du vil forankre verktgylinjen loddrett pa
venstre eller hgyre side, trykker du henholdsvis Pil venstre eller Pil
hgyre ndr verktgylinjen er helt pa venstre eller hgyre side.



Endre stgrrelse [Z_)él en oppgaverute

1. Trykk Ctrl+Mellomrom i oppgaveruten hvis du vil vise en meny med
flere kommandoer.

2. Bruk Pil ned for a velge kommandoen Sterrelse, og deretter trykker
du Enter.

3. Bruk piltastene til & endre stgrrelsen pa oppgaveruten. Bruk Ctrl+
piltasten for a endre stgrrelsen med én piksel om gangen.

Flytte en oppgaverute

1. Trykk Ctrl+Mellomrom i oppgaveruten hvis du vil vise en meny med
flere kommandoer.

2. Bruk Pil ned for a velge kommandoen Flytt, og deretter trykker du
Enter.

3. Bruk piltastene til & plassere oppgaveruten. Bruk Ctrl+ piltasten for a
flytte én piksel om gangen.

Obs! Huvis du flytter oppgaveruten opp til verktgylinjene eller ned til
statuslinjen, knyttes ruten automatisk til linjene og den orienteres
vannrett pa nytt automatisk. Vil du plassere oppgaveruten tilbake til
loddrett plassering, bruker du piltastene til & flytte den vekk fra linjene.

4. Nar du er ferdig med a flytte eller endre stgrrelsen, trykker du ESC eller
Enter.

Bruke dialogbokser

Alt+F6
Flytt fra en apen dialogboks tilbake til dokumentet for dialogbokser, for
eksempel Sgk og erstatt som har stgtte for denne funksjonen.
Tab
Flytt til neste alternativ eller alternativgruppe.
Skift+Tab
Flytt til forrige alternativ eller alternativgruppe.
Ctrl+Tab
Bytt til neste kategori i en dialogboks.
Ctrl+Skift+Tab
Bytt til forrige kategori i en dialogboks.



Piltaster
Flytt mellom alternativer i en dpen rullegardinliste, eller mellom
alternativer i en alternativgruppe.
Mellomrom
Utfgr handlingen som er tilordnet til valgt knapp. Merk av for eller fjern
merket for valgt alternativ.
Farste bokstav i et alternativ i en rullegardinliste
Apne listen hvis den er lukket, og flytt til dette alternativet i listen.
Alt+ understreket bokstav i et alternativ
Velg et alternativ. Merk av for eller fjern merket for et alternativ.
Alt+Pil ned
Apne en valgt rullegardinliste.
ESC
Lukk en valgt rullegardinliste. Avbryt en kommando og lukk en dialogboks.
Enter
Kjor valgt kommando.

Bruke redigeringsbokser i dialogbokser

En redigeringsboks er en tom boks der du kan skrive eller lime inn en oppfaring,
for eksempel brukernavnet eller banen til en mappe.

Home

Flytt til begynnelsen av oppferingen.
End

Flytt til slutten av oppfgringen.
Pil venstre eller Pil hgyre

Flytt ett tegn til venstre eller hayre.
Ctrl+Pil venstre

Flytt ett ord til venstre.
Ctrl+Pil hgyre

Flytt ett ord til hgyre.
Skift+Pil venstre

Merk eller fjern merking av ett tegn til venstre.
Skift+Pil hgyre

Merk eller fjern merking av ett tegn til hgyre.
Ctrl+Skift+Pil venstre

Merk eller fjern merking av ett ord til venstre.
Ctrl+Skift+Pil hgyre



Merk eller fjern merking av ett ord til hgyre.
Skift+Home

Merk fra innsettingspunktet til begynnelsen av oppfgringen.
Skift+End

Merk fra innsettingspunktet til slutten av oppferingen.

Bruke dialogboksene Apne, Lagre som og Sett inn bilde

Ctrl+F12
Vis dialogboksen Apne.
F12
Vis dialogboksen Lagre som.
Alt+1
Ga til forrige mappe ().
Alt+2
Apne mappen ett niva opp fra den &pne mappen (knappen Opp ett niva
).
Alt+3
Lukk dialogboksen, og apne sgkesiden World Wide Web (knappen Sgk pa
World Wide Web [@Q)).
Alt+4
Slett valgt mappe eller fil (knappen Slett ).
Alt+5
Opprett en ny undermappe i den dpne mappen (knappen Opprett ny
mappe ).
Alt+6

Bytt mellom visningene Liste, Detaljer, Egenskaper, Forhandsvisning,
Miniatyrbilder, Side ved side og Ikoner (klikk pilen ved siden av
Visninger ).
Alt+7 eller Alt+L
Vis Verktgy-menyen (knappen Verktgy).
Skift+F10
Vis en hurtigmeny for et valgt element, for eksempel en mappe eller fil.
Tab
Flytt mellom alternativer eller omrader i dialogboksen.
F4 eller Alt+@ eller Alt+]
Apne henholdsvis listen Sgk i eller Lagre i.
F5



Oppdater filene som vises i dialogboksen Apne eller Lagre som (Fil-
meny).

Hurtigreferanse

Vanlige oppgaver som gjgres i et Microsoft Word-dokument

Ctrl+Skift+Mellomrom

Opprett et hardt mellomrom.
Ctrl+Bindestrek

Opprett en hard bindestrek.
Ctrl+F

Fet formatering.
Ctrl+K

Kursiv formatering.
Ctrl+U

Understreking.
Ctrl+<

Reduser skriftstgrrelse.
Ctrl+Skift+>

Ok skriftstarrelse.
Ctrl+Mellomrom

Fjern avsnitts- eller tegnformatering.
Ctrl+C

Kopier valgt tekst eller objekt.
Ctrl+X

Klipp ut valgt tekst eller objekt.
Ctrl+V

Lim inn tekst eller objekt.
Ctrl+Z

Angre siste handling.
Ctrl+Y

Gjer om siste handling.

Spraklinje

Tale- og handskriftgjenkjenning



Venstre Alt+Skift
Bytt mellom sprak- eller tastaturoppsett.

+V
Aktiver eller deaktiver mikrofon.

+T
Bytt mellom talekommando- og dikteringsmodus.

+C
Vis en oversikt over korrigeringsalternativer.

+H

Aktiver eller deaktiver handskrift.
Alt+~

Aktiver eller deaktiver japansk IME (Input Method Editor) pa 101-tastatur.
Hgyre Alt

Aktiver eller deaktiver koreansk IME pa 101-tastatur.
Ctrl+Mellomrom

Aktiver eller deaktiver kinesisk IME pa 101-tastatur.

Merknader

e Du kan angi tastekombinasjonen for a bytte mellom sprak eller
tastaturoppsett i dialogboksen Avanserte tasteinnstillinger. Vil du dpne
dialogboksen Avanserte tasteinnstillinger, hgyreklikker du Sprak-linjen,
og deretter klikker du Innstillinger. Under Innstillinger klikker du
Tasteinnstillinger.

e Tasten Windows-logo ( ) finnes pa den nederste
tasteraden pa de fleste tastaturer.

E-post

Sende e-postmeldinger

Bruk fglgende taster (hvis du sender et dokument eller en melding med e-post)
nar innsettingspunktet er plassert i e-postmeldingshodet. Vil du flytte
innsettingspunktet til e-postmeldingshodet, trykker du Skift+Tab.

Alt+S
Send aktivt dokument eller melding.




Ctrl+Skift+B
Apne adresseboken.
Alt+K, Ctrl+K
Kontroller navnene pa linjene Til, Kopi og Blindkopi opp mot adresseboken
nar innsettingspunktet er i meldingshodet.
Alt+. (punktum)
Apne adresseboken i Til-feltet.
Alt+P
Apne adresseboken i Kopi-feltet nar innsettingspunktet er i meldingshodet.
Alt+B
Apne adresseboken i Blindkopi-feltet hvis dette feltet vises. Vil du vise
Blindkopi-feltet, apner du adresseboken for ett av feltene, og deretter setter
du inn eller skriver inn et navn i boksen Blindkopi.
Alt+]
Ga til Emne-feltet.
Alt+L
Apne dialogboksen Meldingsalternativer i Microsoft Outlook.
Ctrl+Skift+G
Opprett et meldingsflagg.
Tab
Flytt til neste boks i e-postmeldingshodet nar innsettingspunktet er i
meldingshodet. Nar den siste boksen i e-postmeldingshodet er aktivert,
flytter Tab innsettingspunktet til brgdteksten i dokumentet eller meldingen.
Skift+Tab
Velg forrige felt eller knapp i e-postmeldingshodet.
Ctrl+Tab
Velg Send nar innsettingspunktet er i meldingshodet. Deretter kan du bruke
piltastene til a flytte til de andre knappene. Vil du utfgre handlingen for
valgt knapp eller kommando, trykker du Enter.

Arbeide med dokumenter og websider

Opprette, vise og lagre dokumenter

Ctrl+N
Opprett et nytt dokument av samme type som gjeldende eller siste
dokument.

Ctrl+O



Apne et dokument.
Ctrl+w

Lukk et dokument.
Alt+Ctrl+D

Del dokumentvinduet.
Alt+Ctrl+D

Fjern deling av dokumentvinduet.
Ctrl+S

Lagre et dokument.

Sgke etter, erstatte og bla gjennom tekst

Ctrl+B
Sgk etter tekst, formatering og bestemte elementer.

Alt+Ctrl+Y
Gjenta sgk (etter a ha lukket vinduet Sgk og erstatt).

Ctrl+H
Erstatt tekst, bestemt formatering og bestemte elementer.

Cul+G
Ga til en side, et bokmerke, en fotnote, en tabell, en merknad, en grafikk
eller et annet sted.

Alt+Ctrl+Z
Bytt mellom dokumenter eller deler av et dokument, og mellom et
dokument og en dpen e-postmelding hvis du bruker Word som
redigeringsprogram for e-post.

Alt+Ctrl+Home
Apne en oversikt over alternativer for & bla gjennom. Bruk piltastene til &
velge et alternativ, og deretter trykker du Enter for a bla gjennom et
dokument ved hjelp av valgt alternativ.

Angre og gjgre om handlinger

ESC
Avbryt en handling.
Ctrl+z
Angre en handling.
Ctrl+Y
Gjer om eller gjenta en handling.



Bytte til en annen visning

Alt+Ctrl+P

Bytt til utskriftsoppsettvisning.
Alt+Ctrl+O
Bytt til disposisjonsvisning.
Alt+Ctrl+N
Bytt til normalvisning.
Alt+R
Bytt til lesevisning.
Ctrl+\
Vis eller skjul deldokumenter i et hoveddokument.

Disposisjonsvisning
I disposisjonsvisning trykker du

Alt+Skift+Pil venstre

Hev et avsnitt.
Alt+Skift+Pil hgyre

Senk et avsnitt.
Ctrl+Skift+N

Senk til brgdtekst.
Alt+Skift+Pil opp

Flytt opp valgte avsnitt.
Alt+Skift+Pil ned

Flytt ned valgte avsnitt.
Alt+Skift+Plusstegn

Vis tekst under en overskrift.
Alt+Skift+Minustegn

Skjul tekst under en overskrift.
Alt+Skift+A

Vis eller skjul all tekst eller alle overskrifter.
Tasten skrastrek (/) pa det numeriske tastaturet

Vis eller skjul tegnformatering.
Alt+Skift+B

Vis farste linje av brgdtekst eller hele brgdteksten.
Alt+Skift+1



Vis alle overskrifter med stilen Overskrift 1.
Alt+Skift+n

Vis alle overskrifter opp til Overskrift n.
Ctrl+Tab

Sett inn et tabulatortegn.

Skrive ut og forhandsvise dokumenter

Ctrl+P

Skriv ut et dokument.
Alt+Ctrl+I1

Bytt til i eller utenfor forhandsvisning.
Piltaster

Flytt rundt i forhandsvisningssiden nar det er zoomet inn.
PgUp eller PgDn

Flytt én forhdandsvisningsside om gangen nar det er zoomet ut.
Ctrl+Home

Flytt til forste forhandsvisningsside nar det er zoomet ut.
Ctrl+End

Flytt til siste forhandsvisningsside nar det er zoomet ut.

Se gjennom dokumenter

Alt+Ctrl+A

Sett inn en merknad.
Ctrl+Skift+E

Aktiver eller deaktiver sporing av endringer.
Alt+Skift+C

Lukk korrekturvinduet hvis det er dpent.

Leseoppsettvisning

Home

Ga til begynnelsen av dokumentet.
End

Ga til slutten av dokumentet.
Tall, deretter Enter

Ga til sidetall.



Ctrl+]

Kk stgrrelsen pa valgt tekst med ett punkt.
Ctrl+[

Reduser stgrrelsen pa valgt tekst med ett punkt.
ESC

Avslutt leseoppsettvisning.

Referanser, fotnoter og sluttnoter

Alt+Skift+O

Merk en oppfering i innholdsfortegnelsen.
Alt+SKkift+]

Merk en oppfaring i kildelisten (sitat).
Alt+Skift+X

Merk et stikkord.
Alt+Ctrl+F

Sett inn en fotnote.
Alt+Ctrl+D

Sett inn en sluttnote.

Arbeide med websider

Alt+Ctrl+K

Sett inn en hyperkobling.
Alt+Pil venstre

Ga tilbake én side.
Alt+Pil hgyre

Ga frem én side.
F9

Oppdater.

Obs! Vil du bruke tastene til a ga tilbake eller frem én side, eller hvis du vil
oppdatere en side, ma webverktgylinjen vises. Hvis webverktgylinjen ikke
vises, trykker du Alt+V+T, bruker piltastene til a velge Web, og deretter trykker
du Enter.

Redigere og flytte tekst og grafikk



Slette tekst og grafikk

Tilbake

Slett ett tegn mot venstre.
Ctrl+Tilbake

Slett ett ord mot venstre.
DEL

Slett ett tegn mot hgyre.
Ctrl+DEL

Slett ett ord mot hgyre.
Ctrl+X

Klipp ut valgt tekst til Office-utklippstavlen.
Ctrl+Z

Angre siste handling.
Ctrl+F3

Klipp ut til innsamlingslageret.

Kopiere og flytte tekst og grafikk

Ctrl+C
Kopier tekst eller grafikk.
Ctrl+C, Ctrl+C
Vis Office-utklippstavlen.
F2 (flytt deretter innsettingspunktet, og trykk Enter)
Flytt tekst eller grafikk.
Alt+F3
Opprett Autotekst.
Ctrl+V
Lim inn innhold fra Office-utklippstavlen.
Ctrl+Skift+F3
Lim inn innhold fra innsamlingslageret.
Alt+Skift+R
Kopier topptekst eller bunntekst som ble brukt i forrige del av dokumentet.

Sette inn spesialtegn

Ctrl+F9
Et felt



Enter (etter at du har skrevet inn de farste tegnene til navnet pa Autotekst-
oppfaringen og ndr Skjermtips vises)

En Autotekst-oppfering
Skift+Enter

Et linjeskift
Ctrl+Enter

Et sideskift
Ctrl+Skift+Enter

Et inndelingsskift
ALT+CTRL+MINUSTEGN

En lang tankestrek
CTRL+MINUSTEGN

En kort tankestrek
Ctrl+Bindestrek

En myk bindestrek
Ctrl+Skift+Bindestrek

En hard bindestrek
Ctrl+Skift+Mellomrom

Et hardt mellomrom
Alt+Ctrl+C

Symbolet for opphavsrett
Alt+Ctrl+R

Symbolet for registrert varemerke
Alt+Ctrl+T

Symbolet for varemerke
ALT+CTRL+PUNKTUM

En ellipse
CTRL+, "~

Et enkelt innledende anfarselstegn
CTRL+,"'

Et enkelt avsluttende anfgrselstegn
CTRL+", SKIFT+'

Doble innledende anfagrselstegn
CTRL+', SKIFT+'

Doble avsluttende anfgrselstegn

Sette inn tegn ved hjelp av tegnkoder
Tegnkoden, ALT+X



Unicode-tegnet for den angitte Unicode-tegnkoden (heksadesimal). Hvis du
for eksempel vil sette inn eurosymbolet (£), skriver du inn 20AC, holder
nede ALT-tasten og trykker X.

ALT+tegnkoden (pa det numeriske tastaturet)
ANSI-tegnet for den angitte ANSI-tegnkoden (desimal). Hvis du for
eksempel vil sette inn eurosymbolet, holder du nede ALT-tasten og trykker
0128 pa det numeriske tastaturet.

Merke tekst og grafikk

Merk tekst ved a holde nede Skift og trykke tasten som flytter
innsettingspunktet.

Merke flere omrader som ikke er ved siden av hverandre

Nar du har merket det farste omradet, holder du nede Ctrl mens du merker de
andre elementene du vil ha.

Utvide et merket omrade

F8
Aktiver utvidelsesmodus.
F8, og trykk deretter Pil venstre eller Pil hgyre
Merk nermeste tegn.
F8 (trykk én gang for a merke et ord, to ganger for a merke en setning, og sa
videre)
Ok starrelsen pa et merket omrade.
Skift+F8
Reduser stgrrelsen pa et merket omrade.
ESC
Deaktiver utvidelsesmodus.
Skift+Pil hgyre
Ett tegn mot hgyre
Skift+Pil venstre
Ett tegn mot venstre
Ctrl+Skift+Pil hgyre
Til slutten av et ord
Ctrl+Skift+Pil venstre



Til begynnelsen av et ord
Skift+End

Til slutten av en linje
Skift+Home

Til begynnelsen av en linje
Skift+Pil ned

En linje ned
Skift+Pil opp

En linje opp
Ctrl+Skift+Pil ned

Til slutten av et avsnitt
Ctrl+Skift+Pil opp

Til begynnelsen av et avsnitt
Skift+PgDn

Ett skjermbilde ned
Skift+PgUp

Ett skjermbilde opp
Ctrl+Skift+Home

Til begynnelsen av et dokument
Ctrl+Skift+End

Til slutten av et dokument
Alt+Ctrl+Skift+PgDn

Til slutten av et vindu
Ctrl+A

Ta med hele dokumentet
Ctrl+Skift+F8, og bruk deretter piltastene. Trykk ESC for a ga ut av
merkemodus

En loddrett tekstblokk
F8+piltastene. Trykk ESC for a ga ut av merkemodus

Til et bestemt sted i et dokument

Tips!

Hvis du kjenner tastekombinasjonen for a flytte innsettingspunktet, kan du
vanligvis merke tekst ved a bruke samme tastekombinasjon samtidig som du
holder nede Skift. Ctrl+Pil hgyre flytter for eksempel innsettingspunktet til neste
ord, og Ctrl+Skift+Pil hgyre merker teksten fra innsettingspunktet til
begynnelsen av neste ord.



Merke tekst og grafikk i en tabell

Tab
Merk innholdet i neste celle.
Skift+Tab
Merk innholdet i forrige celle.
Hold nede Skift, og trykk en piltast gjentatte ganger
Utvid et merket omrade til tilstgtende celler.
Klikk i den gverste eller nederste cellen i kolonnen. Hold nede Skift, og trykk Pil
opp eller Pil ned gjentatte ganger
Merk en kolonne.
Ctrl+Skift+F8, og bruk deretter piltastene. Trykk ESC for a ga ut av
merkemodus
Utvid et merket omrade (eller en blokk).
Skift+F8
Fjern merket omrade.
Alt+5 pa det numeriske tastaturet (med Num Lock av)
Merk en hel tabell.

Flytte innsettingspunktet

Pil venstre
Ett tegn mot venstre
Pil hgyre
Ett tegn mot hgyre
Ctrl+Pil venstre
Ett ord mot venstre
Ctrl+Pil hgyre
Ett ord mot hgyre
Ctrl+Pil opp
Ett avsnitt opp
Ctrl+Pil ned
Ett avsnitt ned
Skift+Tab
En celle mot venstre (i en tabell)
Tab
En celle mot hgyre (i en tabell)
Pil opp



Opp én linje
Pil ned

Ned én linje
End

Til slutten av en linje
Home

Til begynnelsen av en linje
Alt+Ctrl+PgUp

Til gverst i vinduet
Alt+Ctrl+PgDn

Til nederst i vinduet
PgUp

Opp ett skjermbilde (rulling)
PgDn

Ned ett skjermbilde (rulling)
Ctrl+PgDn

Til gverst pa neste side
Ctrl+PgUp

Til gverst pa forrige side
Ctrl+End

Til slutten av et dokument
Ctrl+Home

Til begynnelsen av et dokument
Skift+F5

Til en tidligere endring
Skift+F5

Til stedet du sist var da dokumentet sist ble lukket (etter at du har apnet et

dokument)

Flytte rundt i en tabell

Tab

Neste celle i en rad
Skift+Tab

Forrige celle i en rad
Alt+Home

Forste celle i en rad
Alt+End

Siste celle i en rad



Alt+PgUp

Forste celle i en kolonne
Alt+PgDn

Siste celle i en kolonne
Pil opp

Forrige rad
Pil ned

Neste rad

Sette inn avsnitt og tabulatortegn i en tabell

Enter
Nye avsnitt i en celle

Ctrl+Tab
Tabulatortegn i en celle

Tegn- og avsnittsformatering

Kopiere formatering

Ctrl+Skift+C

Kopier formatering fra tekst.
Ctrl+Skift+V

Bruk kopiert formatering pa tekst.

Endre eller endre stgrrelsen pa skriften

Ctrl+Skift+F

Endre skriften.
Ctrl+Skift+P

Endre skriftstgrrelsen.
Ctrl+Skift+>

Ak skriftstgrrelsen.
Ctrl+<

Reduser skriftstgrrelsen.
Ctrl+8

Kk skriftstgrrelsen med 1 punkt.
Ctrl+7



Reduser skriftstgrrelsen med 1 punkt.

Bruke tegnformatering

Ctrl+D
Endre formateringen av tegn (kommandoen Skrift pa Format-menyen).
Skift+F3
Endre bokstavtypen.
Ctrl+Skift+A
Formater til bare store bokstaver.
Ctrl+F
Bruk fet formatering.
Ctrl+U
Bruk understreking.
Ctrl+Skift+W
Understrek ord, men ikke mellomrom.
Ctrl+Skift+D
Tekst med dobbel understreking.
Ctrl+Skift+H
Bruk skjult tekstformatering.
Ctrl+K
Bruk kursiv formatering.
Ctrl+Skift+K
Formater bokstaver til kapitéler.
Ctrl+Likhetstegn
Bruk senket tekstformatering (automatisk mellomrom).
Ctrl+\
Bruk hevet tekstformatering (automatisk mellomrom).
Ctrl+Mellomrom
Fjern manuell tegnformatering.
Ctrl+Skift+Q
Endre merket omrade til skriften Symbol.

Vise og kopiere tekstformateringer

Ctrl+Skift+* (stjerne)
Vis tegn som ikke skrives ut.
Skift+F1 (deretter klikker du teksten som du vil se gjennom formateringen til)



Se gjennom tekstformatering.
Ctrl+Skift+C

Kopier formateringer.
Ctrl+Skift+V

Lim inn formateringer.

Angi linjeavstand

Ctrl+1
Enkel linjeavstand
Ctrl+2
Dobbel linjeavstand
Ctrl+5
Halvannen linjeavstand
Ctrl+0 (null)
Legg til eller fjern én linjeavstand foran et avsnitt

Justere avsnitt

Ctrl+E

Midtstill et avsnitt.
Ctrl+J

Blokkjuster et avsnitt.
Ctrl+L

Venstrejuster et avsnitt.
Ctrl+R

Hgyrejuster et avsnitt.
Ctrl+M

Sett inn et avsnittsinnrykk fra venstre.
Ctrl+Skift+M

Fjern et avsnittsinnrykk fra venstre.
Ctl+T

Opprett et hengende innrykk.
Ctrl+Skift+T

Reduser et hengende innrykk.
Ctrl+Q

Fjern avsnittsformatering.



Bruke avsnittsstiler

Ctrl+Skift+S

Bruk en stil.
Ctrl+I

Start Autoformat.
Ctrl+Skift+N

Bruk stilen Normal.
Alt+1

Bruk stilen Overskrift 1.
Alt+2

Bruk stilen Overskrift 2.
Alt+3

Bruk stilen Overskrift 3.
Ctrl+Skift+L

Bruk stilen Liste.

Tegnede objekter og andre objekter

Sette inn og redigere objekter

Sett inn et objekt ved hjelp av tastaturet.

1. Bruk tastaturet til & dpne dialogboksen Objekt (Sett inn-menyen).
2. Bruk tasten Pil ned til & merke et objekt, trykk Tab for a velge OK, og trykk
deretter Enter.

Rediger et objekt ved hjelp av tastaturet.

1. Nar innsettingspunktet star til venstre for objektet i dokumentet, merker du
objektet ved a trykke Skift+Pil hayre.

2. Trykk Skift+F10.

3. Trykk Tab for a velge Objektnavn Objekt, trykk Enter og deretter Enter pa
nytt.

Sette inn og merke tegnede objekter

Sett inn en autofigur ved hjelp av tastaturet.



1. Bruk tastaturet til d vise tegneverktgylinjen hvis den ikke vises.

2. Trykk Alt+U for a velge Autofigur pa tegneverktgylinjen.

3. Bruk piltastene til a flytte mellom kategoriene av autofigurer, og velg
deretter autofiguren du vil ha.

4. Trykk Ctrl+Enter.

Obs! Vil du redigere autofiguren, merker du den, og deretter bruker du

tastaturet til a velge Autofigur pa Format-menyen. Velg alternativene du vil ha

i de tilgjengelige kategoriene.

Sette inn en tekstboks ved hjelp av tastaturet

1. Bruk tastaturet til & velge Tekstboks pa Sett inn-menyen.

2. Bruk tasten Pil hgyre til & dpne undermenyen, velg Vannrett eller

Loddrett, og deretter trykker du Ctrl+Enter.

Skriv inn teksten du vil ha i tekstboksen.

4. Nar du har skrevet inn teksten og vil ga tilbake til a redigere tekst i
dokumentet, trykker du Skift+F10, velger Avslutt tekstredigering pa
hurtigmenyen, og deretter trykker du ESC.

w

Obs! Vil du formatere tekstboksen (for eksempel legge til en fyllfarge eller

endre stgrrelsen), merker du tekstboksen, velger Tekstboks pa Format-menyen,

og deretter merker du alternativene du vil ha i de tilgjengelige kategoriene.

Sette inn et tegnet objekt fra WordArt ved hjelp av tastaturet

1. Bruk tastaturet til a velge WordArt (Sett inn-menyen, undermenyen
Bilde).

2. Bruk piltastene til 8 merke den WordArt-stilen du vil ha, og deretter trykker

du Enter.

3. Skriv inn teksten du vil ha, og deretter bruker du Tab til & merke andre
alternativer i dialogboksen.

4. Trykk Enter for a sette inn det tegnede objektet fra WordArt.

Obs! Vil du redigere det tegnede objektet fra WordArt, merker du objektet,

velger WordArt pa Format-menyen, og deretter merker du alternativene du vil

ha i de tilgjengelige kategoriene.

Merke et tegnet objekt ved hjelp av tastaturet




Slik gjer du hvis innsettingspunktet befinner seg i tekst i dokumentet:

e

Trykk F10 for a aktivere menylinjen.

Trykk Ctrl+Tab helt til tegneverktaylinjen er aktiv.

Trykk Pil hgyre for a velge Merk objekter [l ],

Trykk Ctrl+Enter for & merke det farste tegnede objektet.

Trykk Tab for a fortsette fremover (eller Skift+Tab for a fortsette bakover)
gjennom objektene til skaleringshandtakene vises pa objektet du vil merke.

Slik gjer du hvis innsettingspunktet befinner seg i tekst i et tegnet objekt:

1.

2.

Trykk Skift+F10, og bruk deretter tastaturet til a velge Avslutt
tekstredigering pa hurtigmenyen.

Trykk Tab for a fortsette fremover (eller Skift+Tab for a fortsette bakover)
gjennom objektene til skaleringshandtakene vises pa objektet du vil merke.

Obs! Hvis du vil bytte fra merking av objekter til redigering av tekst i
dokumentet, trykker du ESC.

Redigere tegnede objekter

Rotere et tegnet objekt ved hjelp av tastaturet

Merk det tegnede objektet du vil rotere.

Bruk tastaturet til & velge kommandoen for objekttypen du valgte. Du kan
for eksempel velge Autofigur eller Tekstboks pa Format-menyen, og
deretter velger du kategorien Stgrrelse.

Bruk Tab til a velge Rotasjon under Skalering og rotering, og deretter
skriver du inn hvor mye objektet skal roteres.

Endre plasseringen til et tegnet objekt pa en side ved hjelp av tastaturet

Merk det tegnede objektet du vil endre.

Bruk tastaturet til a velge kommandoen for objekttypen du valgte. Du kan
for eksempel velge Autofigur eller Tekstboks pa Format-menyen, og
deretter velger du kategorien Oppsett.

Merk alternativene du vil ha.




Tips!

Du kan skyve valgt objekt opp, ned, til venstre eller til hgyre ved a holde nede
Ctrl mens du trykker piltastene.

Endre stgrrelsen pa et tegnet objekt ved hjelp av tastaturet

1. Merk det tegnede objektet du vil endre.

2. Bruk tastaturet til & velge kommandoen for objekttypen du valgte. Du kan
for eksempel velge Autofigur eller Tekstboks pa Format-menyen, og
deretter velger du kategorien Stgrrelse.

3. Merk alternativene du vil ha.

Kopiere attributtene til et tegnet objekt ved hjelp av tastaturet

1. Merk det tegnede objektet med attributtene du vil kopiere.

Velger du en autofigur med tilknyttet tekst, kopierer du utseendet og stilen
til teksten i tillegg til attributtene til autofiguren.

2. Trykk Ctrl+Skift+C for & kopiere objektattributtene.

3. Trykk Tab eller Skift+Tab for a merke objektet du vil kopiere attributtene
til.

4. Trykk Ctrl+Skift+V.

Utskriftsfletting og felt

Utfgre en utskriftsfletting

Obs! Du ma starte oppgaveruten Flett utskrift (Verktsy-menyen, kommandoen
Brev og masseutsendelser, underkommandoen Flett utskrift) fgr du kan bruke
disse kommandoene.

Alt+Skift+K

Forhandsvis en utskriftsfletting.
Alt+Skift+N

Flett et dokument.
Alt+Skift+M



Skriv ut flettet dokument.
Alt+Skift+E

Rediger et utskriftsflettet datadokument.
Alt+Skift+F

Sett inn et flettefelt.

Arbeide med felt

Alt+Skift+D
Sett inn et DATE-felt.
Alt+Ctrl+L
Sett inn et LISTNUM-felt.
Alt+Skift+P
Sett inn et PAGE-felt.
Alt+Skift+T
Sett inn et TIME-felt.
Ctrl+F9
Sett inn et tomt felt.
Ctrl+Skift+F7
Oppdater koblet informasjon i et kildedokument fra Microsoft Word.
F9
Oppdater valgte felt.
Ctrl+Skift+F9
Koble fra et felt.
Skift+F9
Bytt mellom en valgt feltkode og dens resultater.
Alt+F9
Bytt mellom alle feltkodene og deres resultater.
Alt+Skift+F9
Kjor GOTOBUTTON eller MACROBUTTON fra feltet som viser
feltresultatene.
F11
Ga til neste felt.
Skift+F11
Ga til forrige felt.
Ctrl+F11
Las et felt.
Ctrl+Skift+F11
Las opp et felt.



Tastekombinasjoner

Funksjonstaster

F1

Vis Hjelp eller besgk Microsoft Office Online.
F2

Flytt tekst eller grafikk.
F3

Sett inn en Autotekst-oppfaring (nar Microsoft Word viser oppfgringen).
F4

Gjenta siste handling.
F5

Velg kommandoen Ga til (Rediger-menyen).
F6

Ga til neste rute eller ramme.
F7

Velg kommandoen Stavekontroll (Verktgy-menyen).
F8

Utvid et merket omrade.
F9

Oppdater valgte felt.
F10

Aktiver menylinjen.
F11

Ga til neste felt.
F12

Velg kommandoen Lagre som (Fil-menyen).

Skift+funksjonstast

Skift+F1
Start kontekstsensitiv Hjelp eller vis formatering.
Skift+F?2
Kopier tekst.
Skift+F3
Endre bokstavtypen.
Skift+F4



Gjenta handlingen Sgk eller Ga til.
Skift+F5
Flytt til siste endring.
Skift+F6
Ga til forrige rute eller ramme.
Skift+F7
Velg kommandoen Synonymordbok (Verktgy-menyen, undermenyen
Sprak).
Skift+F8
Reduser et merket omrade.
Skift+F9
Bytt mellom en feltkode og dens resultater.
Skift+F10
Vis en hurtigmeny.
Skift+F11
Ga til forrige felt.
Skift+F12
Velg kommandoen Lagre (Fil-menyen).

Ctrl+funksjonstast

Ctrl+F2
Velg kommandoen Forhandsvisning (Fil-menyen).
Ctrl+F3
Klipp ut til innsamlingslageret.
Ctrl+F4
Lukk vinduet.
Ctrl+F5
Gjenopprett stgrrelsen pa dokumentvinduet (for eksempel etter at du har
maksimert det).
Ctrl+F6
Ga til neste vindu.
Ctrl+F7
Velg kommandoen Flytt (tittellinjen til hurtigmenyen).
Ctrl+F8
Velg kommandoen Stgrrelse (tittellinjen til hurtigmenyen).
Ctrl+F9
Sett inn et tomt felt.
Ctrl+F10



Maksimer dokumentvinduet.

Ctrl+F11
Las et felt.

Ctrl+F12
Velg kommandoen Apne (Fil-menyen).

Ctrl+Skift+funksjonstast

Ctrl+Skift+F3
Sett inn innholdet fra innsamlingslageret.
Ctrl+Skift+F5
Rediger et bokmerke.
Ctrl+Skift+F6
Ga til forrige vindu.
Ctrl+Skift+F7
Oppdater koblet informasjon i et kildedokument fra Microsoft Word.
Ctrl+Skift+F8
Utvid et merket omrade eller blokk (trykk deretter en piltast).
Ctrl+Skift+F9
Koble fra et felt.
Ctrl+Skift+F11
Las opp et felt.
Ctrl+Skift+F12
Velg kommandoen Skriv ut (Fil-menyen).

Alt+funksjonstast

Alt+F1
Ga til neste felt.
Alt+F3
Opprett en Autotekst-oppfaring.
Alt+F4
Avslutt Microsoft Word.
Alt+F5
Gjenopprett stgrrelsen pa programvinduet.
Alt+F6
Flytt fra en apen dialogboks tilbake til dokumentet for dialogbokser, for
eksempel Sgk og erstatt som har stgtte for denne funksjonen.



Alt+F7
Sgk etter neste stavefeil eller grammatiske feil. Det ma veere merket av for
Fortlapende stavekontroll (Verktgy-menyen, dialogboksen Alternativer,
kategorien Stavekontroll og grammatikk).
Alt+F8
Kjgr en makro.
Alt+F9
Bytt mellom alle feltkodene og deres resultater.
Alt+F10
Maksimer programvinduet.
Alt+F11
Vis Microsoft Visual Basic-kode.

Alt+Skift+funksjonstast

Alt+Skift+F1
Ga til forrige felt.

Alt+Skift+F2
Velg kommandoen Lagre (Fil-menyen).

Alt+Skift+F9
Kjor GOTOBUTTON eller MACROBUTTON fra feltet som viser
feltresultatene.

Alt+Skift+F10
Vis menyen eller meldingen for et smartflagg. Hvis det finnes flere
smartflagg, bytter du til neste smartflagg, og viser menyen eller meldingen
for dette flagget.

Alt+Skift+F11
Start Microsoft Skriptredigering.

Ctrl+Alt+funksjonstast

Ctrl+Alt+F1

Vis Microsoft Systeminformasjon.
Ctrl+Alt+F2

Kommandoen Apne (Fil-menyen).



Vis alt



Tilordne eller fjerne en hurtigtast

Du kan tilordne en hurtigtast til en kommando, makro, skrift, Autotekst-
oppfering, stil eller et symbol du bruker ofte.

1. Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.

2. Velg Tastatur.

3. I boksen Lagre endringer i klikker du navnet pa det gjeldende dokumentet
eller malen hvor du gnsker a lagre hurtigtastendringene.

4. Klikk kategorien som inneholder kommandoen eller elementet, i boksen
Kategorier.

5. Klikk navnet pa kommandoen eller elementet i boksen Kommandoer.

Hurtigtaster som for gyeblikket er tilordnet, vises i boksen Gjeldende
taster.

6. Gjor ett av fglgende:

Tilordne en hurtigtast

Start hurtigtastkombinasjonen med Ctrl, Alt eller en funksjonstast.
1. Trykk hurtigtastkombinasjonen du vil tilordne, i boksen Trykk ny
hurtigtast. Du kan for eksempel trykke Alt pluss gnsket tast.
2. Se pd Denne tasten er tilordnet for a se om hurtigtastkombinasjonen
allerede er tilordnet til en kommando eller et annet element. Hvis den
er det, velger du en annen kombinasjon.

Hvis du tilordner en ny tastekombinasjon, betyr det at du ikke lenger
kan bruke denne kombinasjonen til det den ferst ble tilordnet til. Hvis
du for eksempel trykker Ctrl+F, far den merkede teksten fet
formatering. Hvis du tilordner Ctrl+F til en ny kommando eller et
annet element, vil du ikke lenger kunne gjgre tekst fet ved a trykke
Ctrl+F uten a tilbakestille til de opprinnelige
hurtigtastkombinasjonene.

3. Velg Tilordne.



Fjerne en hurtigtast

1. Klikk hurtigtasten du vil slette, i boksen Gjeldende taster.
2. Velg Fjern.

Obs! Hvis du bruker et programmerbart tastatur, kan det hende at
tastekombinasjonen Ctrl+Alt+F8 er reservert for oppstart av
tastaturprogrammering.



Vis alt



Tilordne en hurtigtast til en stil

Du kan bruke hurtigtaster pa nye eller eksisterende stiler.

1. Klikk Stiler og formatering pa Format-menyen.
2. Gjer ett av fglgende:

Bruke en hurtigtast pa en eksisterende stil

Start hurtigtastkombinasjoner med Ctrl, Alt eller en funksjonstast.

1. KIlikk stilen som du vil tilordne en hurtigtast, i boksen Velg
formatering som skal brukes.

2. Klikk nedpilen ved siden av stilen, og klikk deretter Endre eller
Endre stil.

3. Klikk Format og deretter Hurtigtast.

4. Klikk boksen Trykk ny hurtigtast, og deretter trykker du
hurtigtastkombinasjonen du vil tilordne. Du kan for eksempel trykke
Alt pluss gnsket tast.

5. Se pd Denne tasten er tilordnet for a se om hurtigtastkombinasjonen
allerede er tilordnet. Hvis den er det, velger du en annen kombinasjon.

6. Klikk Tilordne og deretter Lukk.

Obs! Word viser som standard ikke egendefinerte hurtigtaster. Du ma
huske hurtigtastene som du bruker pa stiler.

Bruke en hurtigtast pa en ny stil

Start hurtigtastkombinasjoner med Ctrl, Alt eller en funksjonstast.

1. I oppgaveruten Stiler og formatering klikker du Ny stil.

2. Bruk alternativene i dialogboksen Ny stil til & angi navnet pa og
formateringen til den nye stilen.

3. Klikk Format og deretter Hurtigtast.

4. Klikk boksen Trykk ny hurtigtast, og deretter trykker du
hurtigtastkombinasjonen du vil tilordne. Du kan for eksempel trykke
Alt pluss gnsket tast.

5. Se pd Denne tasten er tilordnet for a se om hurtigtastkombinasjonen



allerede er tilordnet. Hvis den er det, velger du en annen kombinasjon.
6. Klikk Tilordne og deretter Lukk.

Obs! Word viser som standard ikke egendefinerte hurtigtaster. Du ma
huske hurtigtastene som du bruker pa stiler.

Obs! Hvis du bruker et programmerbart tastatur, kan det hende at
tastekombinasjonen Ctrl+Alt+F8 er reservert for oppstart av
tastaturprogrammering.



Skrive ut en liste over hurtigtaster

Velg Makro pa Verktgy-menyen og deretter Makroer.

Velg Word-kommandoer i boksen Makroer i.

Velg Vis oversikt over kommandoer i boksen Makronavn.

Velg Kjor.

Velg Gjeldende meny- og tastaturinnstillinger i dialogboksen Vis
oversikt over kommandoer.

Velg OK.

Velg Skriv ut pa Fil-menyen.

e e

N



Vis alt



Hurtigtaster for internasjonale tegn

For hurtigtaster der du trykker to eller flere taster samtidig, er de to tastene som
skal trykkes, atskilt med et plusstegn (+) i Hjelp for Microsoft Word. For
hurtigtaster der du trykker én tast som fglges like etterpa av en annen tast, er
tastene som skal trykkes, atskilt med et komma (,). Hvis du vil skrive inn et tegn
med sma bokstaver ved hjelp av en tastekombinasjon som inkluderer SKIFT-
tasten, holder du nede tastene CTRL+SKIFT+symbol samtidig. Deretter slipper
du dem fgr du skriver inn bokstaven.



Trykk

Ctrl+" (GRAV AKSENT), bokstaven
a, e,1,0,u
AE,1,0,U
Ctrl+' (APOSTROF), bokstaven
AE 10,0 Y
Ctrl+Skift+A (CIRKUMFLEKS), bokstaven

A A A A A

Ctrl+Skift+~ (TILDE), bokstaven
a, fi, 0
ANO
Ctrl+Skift+: (KOLON), bokstaven
4,8 1,0,0 ¥
Ctrl+Skift+@, a eller A
& A
Ctrl+Skift+ a eller A
*, £
Ctrl+Skift+ o eller O
e, (E
Ctrl+, (KOMMA), c eller C
e
Ctrl+' (APOSTROF), d eller D
0, b
Ctrl+/, o eller O
g, 0
Alt+Ctrl+Skift+?

¢
Alt+Ctrl+Skift+!

i
Ctrl+Skift+ s

I
Tegnkoden, ALT+X

Unicode-tegnet for den angitte Unicode-tegnkoden (heksadesimal). Hvis du



for eksempel vil sette inn eurosymbolet (£), skriver du inn 20AC, holder
nede ALT-tasten og trykker X.

ALT+tegnkoden (pa det numeriske tastaturet)
ANSI-tegnet for den angitte ANSI-tegnkoden (desimal). Hvis du for
eksempel vil sette inn eurosymbolet, holder du nede ALT-tasten og trykker
0128 pa det numeriske tastaturet.

Obs! Hvis du ofte skriver pd et annet sprak, kan det veere nyttig a bytte til et
annet tastatur i stedet.



Vis alt



ALT GR-taster

ALT GR-tasten er plassert pa hgyre side av tastaturet. ALT GR-tasten tilsvarer
kombinasjonen av tastene CTRL+ALT, og du kan bruke den sammen med andre
taster nar du skal skrive inn tilleggstegn som vist i den etterfglgende listen med
tastatursprak. I Microsoft Word skilles det mellom den venstre og hgyre ALT-
tasten, slik at du kan bruke tastekombinasjoner med CTRL+ALT og ALT GR.

Hvis du vil skrive ut dette emnet, trykker du CTRL+P.

Tastaturoppsett
Storbritannia
Tilsvarende tast pa amerikansk ALT
tastatur GR+tast
|
4 £
E é
U u
I i
@ )
A a
Kanadisk (flerspraklig)
Tilsvarende tast pa amerikansk ALT
tastatur GR+tast

A W N -

SKIFT+ALT
GR+tast
E
U
i
0O
A
SKIFT+ALT
GR+tast

Ya



%)

S W O g O Ul
—_— e~

T
- é
R ®
Y ¥
O @ %)
P b p
[ ) °
: N _
A ® A
S I 8
D 0 b
F a
Z «
X »
C ¢ ©
M 0l ©
, < X
. > -
/ ,

Kroatisk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast
1 ~
2 e



3 A
4
5 o
6
7
8 °
9
0
Q \
w |
E =
[ +
] X
\ o
F [
G ]
K t
L t
' I
\4 @
B {
N }
M 8
, <
>
Tsjekkisk og tsjekkisk-qwerty
Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR-+tast
1 ~

2 =



> (Bare tsjekkisk-qwerty)
(Bare tsjekkisk)

< v o . e o . w X g om e o~ ead A SR~ v A

Mt Lmo~Nono + 1O HEH>™ om0 ALUONX 3 ... NXUOU>MmZ .



Dansk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast

@

S O O J Ul M WN
-~ — o~ i A M

Il
am —

< - W
2

Nederlandsk

Tilsvarende tast pa amerikansk ALT SKIFT+ALT
tastatur GR+tast GR+tast

© N U A WN =
NN



E =

R

S I
Z «
X »
C ¢
M B

Estisk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast

2 @
3 £
4 $
5 £
7 {
8 [
9 ]
0 }
- \
E =
] §
\ %)
' A
Finsk og svensk
Tilsvarende tast pa amerikansk ALT SKIFT+ALT
tastatur GR+tast GR+tast
2 @
3 £
4 $
5 £



S O 0
M — e et e

< - W
=

Fransk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast

2 ~

3 #

4 {

5 [

6 |

7 .

8 \

9 A

0 @

- ]

= }

E £

] o

Belgisk (fransk)
Tilsvarende tast pa amerikansk ALT SKIFT+ALT
tastatur GR+tast GR+tast

1 |

2 @

3 #

6 A



T m o

O ©W 0O NN Ul & WIN =

- .

Kanadisk (fransk)

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

N i A

QGM@I+/

Ya
%
34

} == —

—_—

ALT
GR+tast

SKIFT+ALT
GR+tast



Tysk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast

2 2
3 3
7 {
8 [
9 ]
0 }
- \
Q @
] ~
E £
M n
Gresk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast
2

3

£
8

S © 0o Ul W DN

o~~~ uo

Mo
Mo



_—

Gresk IBM 220 og 319

Tilsvarende tast pa amerikansk

tastatur

E
\

/

Gresk (latin)
Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

1

0O N Ul WN

«

»

©
ALT GR+tast ~ SRAFT+ALT
GR+tast
\ (Bare IBM 220) | (Bare IBM 220)

£
# (Bare IBM 220) @ (Bare IBM 220)

«E (Bare IBM

319)
— (Bare IBM 319) — (Bare IBM 319)

ALT
GR+tast

SKIFT+ALT
GR+tast



-

()]

-

o

< < [ — .n.UnIN_.\/._._@ IIACOJHW..O

H XK o w - ® 3 0 - > b S ¥ oa 5 - B2 =

O > D 0 e < »wA g

LREN

~ QO a o -~ o

N O Z =

-

~

Gresk (latin IBM 220 og 319)

SKIFT+ALT

ALT

Tilsvarende tast pa amerikansk



Ungarsk

tastatur

GR+tast
Y

~

£

8

-+

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast

O ©W 0o N Ul & WIN -

~

i

A

—_— oy —  — v

GR+tast



X = 0T0

- .

ZZW <O XN C

-

S © 00 N U

Islandsk

Tilsvarende tast pa amerikansk

tastatur

b

[

]

i

t

L

$

13

>

#

&

@

{

}

<

>

ALT SKIFT+ALT
GR+tast GR+tast

£

{ {
[ [
] ]
} }
\ \
@ @
£



Irsk

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

O R e i e

Italiensk

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

— Ul

- .

Latinamerikansk

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

NN O & v My it T

:n:@_lr—\rmrm

ALT
GR+tast

ALT
GR+tast

ALT
GR+tast

0l
SKIFT+ALT
GR+tast
|
E
U
i
0O
A
SKIFT+ALT
GR+tast
{
}
SKIFT+ALT
GR+tast



D oaa v ANt O~ O W, 0 % —m<<n A< T

Nt N Oo~NOoho O HAEEND 0~ << ALOT X 3. N



22w <0 X

0O YUl WN -

T <k mm g Ol

Z < W

Latvisk

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

«

Mo 89

—

\HP—\K<€

ot = XK

ALT
GR+tast

N— Z H ) —

:w-ﬂf-ﬁ,.<g~xl o O I+>259:ﬂ=@

O = K

SKIFT+ALT
GR+ttast



0O N Ul WODN

TEXOYwWee O CcmmE

Z 0O N

Latvisk (latin)

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

Norsk

Tilsvarende tast pa amerikansk

«

»

ALT
GR+tast

ALT

-+

=3 m

:q—._qum(}_lol._.. =

Fome e

SKIFT+ALT
GR+tast

SKIFT+ALT



tastatur GR+tast GR+tast

2 @
3 £
4 $
5 £
7 {
8 [
9 ]
0 }
E €
] ~ ~
M n

Polsk, slovakisk, slovakisk-qwerty og slovensk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR-+tast
1 ~

2 .

3 A

4

5 o

6

7

8 °

9

0

Q \

w |

E £ (Unntatt polsk)
U < (Bare polsk)



CROTMO®w =

- .

ZZW <O XN C

-

O© 00 Ul A WO DN

Portugisisk

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

X

o (Unntatt polsk)

d¢ (Unntatt slovensk)
b (Unntatt slovensk)
[

]
t (Unntatt polsk)

I (Unntatt polsk)

$ (Unntatt slovensk)

I

> (unntatt polsk og slovensk)
# (unntatt polsk og slovensk)
& (unntatt polsk og slovensk)
@

{

}

§ (Bare polsk og slovensk)
<

>
* (Unntatt polsk og slovensk)

ALT
GR+tast

SKIFT+ALT
GR+ttast

Hf—\f-ﬁrmw)m@



0 }

E =

[

] ]

Portugisisk (Brasil) ABNT2
Tilsvarende tast pa amerikansk ALT SKIFT+ALT
tastatur GR+tast GR+tast

1 1 1

2 2 2

3 3 3

4 £ £

5 ¢ ¢

6

= § §

Q / /

W ? ?

E [e] [e]

] a a

\ o o

Rumensk

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast

~

i

A

O© 00 N O Ul A WIN -
o



o

Q \
w |
[ +
] X
S d
D b
K t
L L
; $
' 13
\ @
B {
N }
M §
, <
>
Russisk
Tilsvarende tast pa amerikansk ALT SKIFT+ALT
tastatur GR+tast GR+tast
2 @ @
4 $ $
6 A A
7 & &
[ [ {
] ] }

-
-



2V A

Serbisk (latin)

Tilsvarende tast pa amerikansk tastatur ALT GR+tast
E =
<

5

>

Spansk (tradisjonelt) - Spania

Tilsvarende tast pa amerikansk ALT GR+tast og SKIFT+ALT
tastatur GR+tast

\

1 |

2 @

3 #

4 ~

5 £

6

E £

[ [

] ]

\ }

' {

Sveitsisk (fransk) og Sveitsisk (tysk)

Tilsvarende tast pa amerikansk ALT SKIFT+ALT
tastatur GR+tast GR+tast



O N Ul WDN

- P e | m

O ©W 00O NN Ul & WIN =

e

Tyrkisk F-type

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

o:n:@

~_ e —d i

ALT
GR+tast

Ya
Y

/
rm@ — = T s

SKIFT+ALT
GR+tast



- .

Z O X N

-

o W oo N kW

r—\n—4mo

Tyrkisk Q-type

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

ﬂh@/w-a—'r—\f-ﬁee:ﬂ:

ALT
GR+tast

SKIFT+ALT
GR+tast



m>/i_l

- .

O ©W 00O NN Ul & WIN -

—wo—~a<xHmmg ol

USA (internasjonalt)

Tilsvarende tast pa amerikansk
tastatur

ALT
GR+tast

Ya
%
34

BT @ M e X A

O‘ =N

«

o e

co—ccT

SKIFT+ALT
GR+tast
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Gjenopprette hurtigtaster til
opprinnelige innstillinger

1. Klikk Tilpass pa Verktgy-menyen.

2. Velg Tastatur.

3. I boksen Lagre endringer i klikker du navnet pa gjeldende dokument eller
malen som inneholder hurtigtasttilordningene du vil gjenopprette.

4. Klikk Tilbakestill alle.

Obs! Tilbakestill alle fjerner tilpassede hurtigtasttilordninger, og gjenoppretter
opprinnelige hurtigtasttilordninger i valgt mal eller dokument.



Vis alt



Vise eller skjule skjermtips

Nar du holder musepekeren over enkelte elementer i Microsoft Word, for
eksempel merknader, merkede endringer, hyperkoblinger eller
verktgylinjeknapper, kan du vise informasjon om dem i skjermtips.

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen og deretter kategorien Vis.

2. Under Vis merker du av for eller fjerner merket ved Skjermtips.

For verktgylinjeknapper

1. Velg Tilpass pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien Alternativer.

2. Merk av for eller fjern merket for Vis skjermtips pa verktgylinjer.

Tips!

Du kan ogsa vise en hurtigtastkombinasjon for verktgylinjeknappen. Dette gjar
du ved a merke av for Vis hurtigtaster i skjermtips.

For Autofullfgr

Nar et skjermtips vises nar du skriver inn de fgrste tegnene i en Autotekst-
oppfering, vet du at Autotekst er aktivert, og da kan du enten sette inn
oppferingen eller fortsette skrivingen.

1. Velg Autotekst pa Sett inn-menyen og deretter Autotekst.
2. Merk av eller fjern merket for Vis Autofullfer-forslag.



Vise eller skjule listen over nylig
brukte dokumenter pa Fil-menyen

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Generelt.
2. Merk av for eller fjern merket for Liste over nylig brukte filer.

Nar du har merket av for Liste over nylig brukte filer, kan du angi antallet
nylig brukte filer som vises pa Fil- menyen.



Vis alt



Tilpasse hvordan Word startes

Hvis du vil endre hvordan Microsoft Word startes, kan du legge til brytere for
kommandoen Kjer i Microsoft Windows (Start-menyen). Hvis du vil bruke
denne oppstartsmetoden ofte, kan du lage en snarvei pa skrivebordet i Windows.

Legge til brytere for kommandoen Kjer

1. Velg Kjar pa Start-menyen i Windows.

2. Skriv inn banen til Word, for eksempel C:\Programfiler\Microsoft
Office\Office\Winword.exe, eller velg Bla gjennom for a finne den.

3. Pa slutten av banen skriver du inn et mellomrom og deretter en
oppstartsbryter.

Opprette en snarvei pa skrivebordet

1. Hoyreklikk pa skrivebordet i Windows, velg Ny, og velg deretter Snarvei.

2. Skriv inn banen til Word, for eksempel C:\Programfiler\Microsoft
Office\Office\Winword.exe, i boksen Skriv inn plasseringen til elementet,
eller klikk Bla gjennom for a finne den.

3. Pa slutten av banen skriver du inn et mellomrom og deretter en
oppstartsbryter.

Oppstartsbrytere

/sikker
Starte Word i Office sikkermodus.

/tmalnavn
Starte Word og deretter dpne et nytt dokument basert pa en annen mal enn
malen Normal. Eksempel: /tMinfaks.dot

Obs! Huvis filnavnet inneholder mellomrom, setter du hele navnet i
anfgrselstegn, for eksempel /t"Elegant rapport.dot”

Sikkerhet Maler kan inneholde makrovirus, og derfor bgr du tenke deg om
far du apner dem eller far du oppretter filer basert pa nye maler. Ta



falgende forholdsregler: Kjgr oppdatert antivirusprogramvare pa
datamaskinen, sett makrosikkerhetsnivaet til Hay, fjern merket for Alle
installerte tillegg og maler skal regnes som klarerte, bruk digitale
signaturer og vedlikehold en liste over klarerte kilder.

/pxslt

/a

Starte Word med et nytt XML-dokument basert pa angitt XSLT-fil
(Extensible Stylesheet Language Transformation), for eksempel
/p:c:\MinTransformering.xsl

Starte Word og hindre at tillegg og globale maler (inklusiv malen Normal)
lastes automatisk. /a-bryteren laser ogsa innstillingsfilene.

/ltilleggsbane

/m

Starte Word og deretter laste inn et spesielt Word-tillegg, for eksempel:
/1Salg.dll

Sikkerhet Tenk deg ngye om fgr du starter kjgrbare filer eller kode i
makroer eller programmer. Kjgrbare filer eller kode kan brukes til a utfgre
handlinger som kan true sikkerheten pa datamaskinen og dataene som
finnes der.

Starte Word uten a kjgre en AutoExec-makro.

/mmakronavn

/n

w

Starte Word og deretter kjgre en bestemt makro. /m-bryteren hindrer ogsa
Word i a kjgre en AutoExec-makro. Eksempel: /mSalgsledelse

Sikkerhet Makroer kan inneholde virus, og derfor bgr du tenke deg om far
du kjgrer dem. Ta fglgende forholdsregler: Kjgr oppdatert
antivirusprogramvare pa datamaskinen, sett makrosikkerhetsnivaet til Hay,
fjern merket for Alle installerte tillegg og maler skal regnes som
klarerte, bruk digitale signaturer og vedlikehold en liste over klarerte
utgivere.

Starte en ny forekomst av Word uten dpne dokumenter. Dokumenter som
apnes i hver enkelt Word-forekomst vil ikke vises som valgmuligheter i
Vindu-menyen for andre forekomster.



Starte en ny forekomst av Word med et tomt dokument. Dokumenter som
apnes i hver enkelt Word-forekomst vil ikke vises som valgmuligheter i
Vindu-menyen for de andre forekomstene.

Obs! Hvis du vil undertrykke automatiske makroer uten a bruke brytere, holder
du nede Skift mens du starter Word.



Vis alt



Elementer som vises pa statuslinjen

Statuslinjen, som er et vannrett omrade nederst i dokumentvinduet i Microsoft
Word, inneholder informasjon om gjeldende status for det som vises i vinduet,
og annen relevant informasjon.

Hvis du vil vise statuslinjen, velger du Alternativer pa Verktgy-menyen. Velg
katergorien Vis, og fjern deretter merket for Statuslinje under Vis.

Sidetall
Viser sidetallet.

Delnummer
Viser inndelingsnummeret pa siden som vises i vinduet.

Tall/antall
Viser sidetallet og det totale antall sider basert pa den fysiske sidetellingen i
dokumentet.

Mal
Viser avstanden fra toppen av siden til innsettingspunktet. Det vises ingen
malenhet hvis ikke innsettingspunktet er i vinduet.

Linjenummer
Viser tekstlinjen der innsettingspunktet er plassert. Det vises ingen
malenhet hvis ikke innsettingspunktet er i vinduet.

Spaltenummer
Viser avstanden, malt i antall tegn, fra venstre marg til innsettingspunktet.
Det vises ingen malenhet hvis ikke innsettingspunktet er i vinduet.

REG
Viser status for makroregistrering. Dobbeltklikk REG hvis du vil aktivere
eller deaktivere makroregistrering. Nar registreringen er deaktivert, er REG
nedtonet.

KORR
Viser status for sporede endringer. Dobbeltklikk TRK hvis du vil aktivere
eller deaktivere funksjonen Spor endringer. Nar endringer ikke spores, er
KORR nedtonet.

UTv
Viser status for modus for utvidelse av merket omrade. Dobbeltklikk UTV
hvis du vil aktivere eller deaktivere modusen. Nar modus for utvidelse av



merket omrade er deaktivert, er UTV nedtonet.

OVER

Viser status for overskrivingsmodus. Dobbeltklikk OVER hvis du vil
aktivere eller deaktivere modusen. Nar overskrivingsmodus er deaktivert, er
OVER nedtonet.

Sprak

Viser spraket ved innsettingspunktet. Dobbeltklikk for a endre
sprakformatet for merket tekst.

Viser status for stave- og grammatikkontroll. Nar kontrollen utfgres, vises
en animert penn over boken. Hvis det ikke blir funnet feil, vises et merke.
Hvis det blir funnet en feil, vises en "X". Hvis du vil lgse feilen,
dobbeltklikker du dette ikonet.

Nar du har deaktivert alternativene for stave- og grammatikkontroll, kjgres
grammatikkontrollen fremdeles, for a finne smartflagg.

Hvis du vil deaktivere stave- og grammatikkontrollen, ma du ogsa
deaktivere smartflagg.

1. Velg Alternativer for Autokorrektur pa Verktgy-menyen, og velg
deretter kategorien Smartflagg.

2. Fjern merket for Etikettekst med smartflagg.

Viser status for lagring i bakgrunnen. Nar det dukker opp et vibrerende
diskikon, lagres dokumentet ditt i bakgrunnen mens du arbeider.

Viser status for bakgrunnsutskrift. Nar det dukker opp et utskriftsikon,
skrives dokumentet ut i bakgrunnen mens du arbeider. Et tall ved siden av
utskriftsikonet viser det gjeldende sidetallet som skrives ut. Hvis du vil
avbryte utskriften, dobbeltklikker du utskriftsikonet.
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Opprette en egendefinert verktaylinje

Velg Tilpass pa Verktgy-menyen.

Velg kategorien Verktgylinjer.

Velg Ny.

Skriv inn navnet du vil bruke, i boksen Navn pa verktgylinje.

I boksen Gjer verktgylinjen tilgjengelig for merker du malen eller
dokumentet verktgylinjen skal gjares tilgjengelig i, og deretter velger du
OK.

Velg kategorien Kommandoer.

7. Gjer ett av fglgende:

e e

o

Legge til en knapp pa verktgylinjen

1. Klikk en kategori i boksen Kategorier.
2. Dra den gnskede kommandoen fra boksen Kommandoer til den viste
verktgylinjen.

Legge til en innebygd meny pa verktgylinjen

1. Velg Innebygde menyer i boksen Kategorier.
2. Dra en gnskede menyen fra boksen Kommandoer til verktgylinjen
som vises.
8. Nar du har lagt til knappene og menyene du vil bruke, velger du Lukk.
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Feilsgking i forbindelse med
verktgylinjer og menyer

Jeg finner ikke en menykommando, en verktgylinjeknapp eller et alternativ i
en dialogboks.

e Menyen ble kanskje ikke utvidet Hvis piler ¥/ vises nederst pa menyen,
kan det hende at menyelementet ikke er tilgjengelig pa den utvidede
menyen. Klikk pilene, og klikk deretter gnsket kommando. Du kan ogsa
utvide menyen ved a dobbeltklikke den.

¢ Det er kanskje ikke nok plass til a vise alle knappene Hvis verktgylinjen
ligger pa samme rad som en annen verktgylinje, er det kanskje ikke plass til
a vise alle knappene. Klikk Alternativer for verktgylinje il og klikk
deretter den gnskede knappen.

¢ Du har kanskje en annen sprdakinnstilling Kommandoen eller kontrollen
vises ikke hvis ikke redigering er aktivert for spraket kommandoen eller
kontrollen gjelder for. Du ma aktivere redigering for spraket du vil arbeide
med.

e Microsoft Office-programmet du bruker, er kanskje ikke maksimert
Noen verktgylinjeknapper kan vere skjult hvis programvinduet ikke er
maksimert. Klikk maksimeringsknappen [0 hvis du vil forstgrre
programvinduet maksimalt.

Jeg laget en tilpasset verktgylinje og delte den med en annen person, men
den ser annerledes ut pa deres datamaskin.

Knappene og kommandoene du deler med en annen person, er alltid
tilgjengelige, men om de blir vist pa kortversjonen av menyen eller pa
verktgylinjen ndr det ikke er nok plass til a vise alle knappene, avhenger av
brukerens innstillinger for menyer og verktgylinjer.

I Microsoft Office lagres kommandoene og knappene du bruker ofte og har brukt
nylig, som dine personlige meny- og verktgylinjeinnstillinger. Nar det ikke er
merket av for alternativet Vis alltid fullstendige menyer, (pilen Alternativer



for verktgylinje, Legge til eller fjerne knapper, dialogboksen Tilpass,
kategorien Alternativer), pavirker disse personlige innstillingene hvilke
kommandoer som vises pa hver enkelt meny. Hvis det i tillegg ikke er nok plass
pa en verktgylinje til d vise alle knappene (for eksempel nar du plasserer en
verktgylinje pa samme rad som en annen verktgylinje), vil de personlige
innstillingene pavirke hvilke knapper som blir vist.

Jeg far ikke til 4 tilpasse en undermeny.

En undermeny som har en linje med prikker pa toppen [ , kan ikke
tilpasses. Hvis du drar undermenyen bort fra en meny, ser det ut til at du kan
tilpasse undermenyen ved a dra en kommando eller et annet element til
undermenyen fra dialogboksen Tilpass (klikk Tilpass pa Verktgy-menyen, og
klikk deretter kategorien Kommandoer). Nar du lukker dialogboksen Tilpass,
forsvinner imidlertid alle tilpasninger som er gjort pa undermenyen.
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Laste og fjerne globale maler og
tilleggsprogrammer

Maler kan inneholde stiler, autotekstregistreringer, autokorrekturregistreringer,
makroer, verktgylinjer, tilpassede menyinnstillinger og hurtigtaster. Nar du laster
en mal, blir den tilgjengelig som en global mal. Tilleggsprogrammer er ekstra
programmer som du installerer for & gke kapasiteten i Microsoft Word ved a
legge til tilpassede kommandoer og spesialiserte funksjoner.




Laste maler og tilleggsprogrammer

Nar du laster en mal eller et tillegg, lastes den bare inn for den gjeldende Word-
gkten. Hvis du avslutter og starter Word pa nytt, blir ikke malen eller
tilleggsprogrammet automatisk lastet pd nytt. Hvis du vil at en mal eller et
tilleggsprogram skal veere tilgjengelig hver gang du starter Word, lagrer du
tilleggsprogrammet eller malen i oppstartsmappen. Du finner eller endrer
oppstartsmappen ved a klikke Alternativer pa Verktgy- menyen og deretter
kategorien Filplassering.



Fjerne maler og tilleggsprogrammer

Hvis du vil beholde minnet og gke hastigheten i Word, er det lurt a fjerne malene
og tilleggsprogrammene du ikke bruker sa ofte. Nar du fjerner en mal eller et
tilleggsprogram som ligger i oppstartsmappen, fjernes malen for den gjeldende
Word-gkten, men lastes pa nytt neste gang du starter Word. Nar du fjerner en mal
eller et tilleggsprogram som ligger i en annen mappe, er den ikke tilgjengelig for
du laster malen eller programmet pa nytt. Hvis du vil slette en mal eller et
tilleggsprogram fra Word, ma du fjerne malen eller tilleggsprogrammet fra
dialogboksen Maler og tilleggsprogrammer.
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Laste inn eller fjerne en global mal
eller et tilleggsprogram

Maler og tillegg kan lastes inn bare for den gjeldende gkten eller hver gang du
starter Microsoft Word.

Gjear ett av fglgende:

Laste inn globale maler eller tillegg

1. Velg Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.

Velg kategorien Maler.

3. Under Globale maler og tillegg merker du av for malen eller tillegget som
du vil laste inn.

N

Hvis malen eller tillegget du vil laste inn, ikke vises i boksen, velger du
Legg til. Deretter bytter du til mappen som inneholder malen eller tillegget
du vil ha, merker filen og velger OK.

Fjerne globale maler eller tillegg

1. Velg Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.

2. Velg kategorien Maler.

3. Hvis du vil deaktivere en mal eller et tillegg, men ikke fjerne malen eller
tillegget fra boksen Globale maler og tillegg, fjerner du merket for navnet
pa elementet.

Hvis du vil fjerne en mal eller et tillegg fra boksen Globale maler og
tillegg, merker du elementet i boksen og velger Fjern.

Merknader

¢ Knappen Fjern er utilgjengelig nar malen du har valgt, ligger i
oppstartsmappen.

e Nar du fjerner en mal eller et tillegg, fjerner du ikke malen eller tillegget fra



datamaskinen. Malen eller tillegget blir bare utilgjengelig. Lagringsstedet
avgjer om malen eller tillegget lastes inn nar du starter Word.
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Laste eller fjerne et tilleggsprogram
av typen COM (Component Object
Model)

Hvis du ikke er programutvikler, er det trolig ikke ngdvendig a laste eller fjerne
et Component Object Model (COM)-tilleggsprogram fordi de fleste COM-

tilleggsprogrammene inneholder program for installasjon og avinstallasjon av
tilleggsprogrammet.

1.

2.
3.

i

Hvis du allerede har lagt til kommandoen COM-tillegg pa Verktgay-
menyen, gar du direkte til trinn 6.

Velg Tilpass pa Verktgy-menyen og deretter kategorien Kommandoer.
Velg Verktgy i boksen Kategorier.

Dra COM-tillegg fra boksen Kommandoer over Verktgy-menyen. Nar
Verktgy-menyen viser menykommandoene, peker du der du vil at
kommandoen COM-tillegg skal vises pa menyen, og deretter slipper du
museknappen.

Velg Lukk.

Velg COM-tillegg pa Verktgy-menyen og gjar folgende:

o Hyvis du vil laste et tilleggsprogram, merker du navnet pa
tilleggsprogrammet i listen Tilgjengelige tilleggsprogrammer. Hvis
det aktuelle tilleggsprogrammet ikke star i listen Tilgjengelige
tilleggsprogrammer, velger du Legg til, finner tilleggsprogrammet,
og velger deretter OK.

o Hyvis du vil fjerne et tilleggsprogram fra minnet men beholde navnet i
listen, fjerner du merket ved navnet pa tilleggsprogrammet.

o Hyvis du vil fjerne et tilleggsprogram fra listen og fra listen over
registrerte tilleggsprogrammer i registerfilen, merker du navnet pa
programmet og klikker deretter Fjern.

Obs! Hvis du fjerner eller avinstallerer et tilleggsprogram, blir det ikke
automatisk fjernet fra datamaskinen.
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Endre standard arbeidsmappe

Gjer ett av fglgende:

Bare endre standard arbeidsmappe for Microsoft Word

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Filplassering.

2. Velg Dokumenter fra listen Filtyper.

Velg Endre.

4. Hyvis du vil velge en eksisterende mappe som standard arbeidsmappe, sgker
du etter og merker mappen du vil ha, i mappelisten.

w

Hvis du vil opprette en ny mappe som skal brukes som standardmappe,

klikker du Opprett ny mappe 4. Deretter skriver du inn et navn pad den
nye mappen i boksen Navn.

Gi nytt navn til eller flytte mappen Mine dokumenter

1. Lagre og lukk alle Microsoft Office-filer, og avslutt deretter alle Office-
programmer.

2. 1 Microsoft Windows Utforsker eller Min datamaskin flytter eller kopierer
du eventuelle filer du vil finne raskt, til mappen Mine dokumenter. Gjgr
deretter ett av fglgende:

o Hvis du vil gi nytt navn til mappen Mine dokumenter, hgyreklikker
du den og velger Gi nytt navn pa hurtigmenyen. Skriv inn det nye
navnet pa mappen, og trykk ENTER.

o Huvis du vil flytte mappen Mine dokumenter, drar du den til den nye
plasseringen.
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Standardmappen

Hvis du vil gjare det enklere a finne igjen dokumenter, kan du bruke standard
Microsoft Windows-mappen, eller angi at Microsoft Word bruker en annen
standard arbeidsmappe.

I Microsoft Windows finnes en mappe med navnet Mine dokumenter som kan
brukes til & lagre dokumentene du bruker ofte. Hvis du arbeider med mange
dokumenter, eller forskjellige typer dokumenter, kan du ordne dem i
undermapper i mappen Mine dokumenter.

Den forste gangen du dpner dialogboksene Apne og Lagre som etter at du har
startet Word, er mappen Mine dokumenter standardmappen (aktiv mappe).
Mappen Mine dokumenter er ogsa standardmappen i alle Microsoft Office-
programmene du installerer.

Du kan angi at Word skal bruke en annen standardmappe enn mappen Mine
dokumenter. Du kan ogsa angi standardplasseringer for utklipp, maler,
gjenopprettede filer, verktgy og oppstartsfiler.
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Vise den loddrette linjalen eller
rullefeltet

Funksjonene eller noen av alternativene som beskrives i dette hjelpeemnet, er
bare tilgjengelige hvis statte for hgyre mot venstre-sprak er aktivert i
Sprakinnstillinger for Microsoft Office.

Angi plasseringen for den loddrette linjalen

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og deretter kategorien Vis.

2. Under Alternativer for utskrifts- og weboppsettvisning merker du av for
Loddrett linjal (bare utskriftsoppsettvisning).

3. Merk eller fjern merket ved Hgyre linjal (bare utskriftsoppsettvisning).

Angi plasseringen for det loddrette rullefeltet

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og deretter kategorien Vis.

2. Under Vis merker du av for Loddrett rullefelt.

3. Hvis du bruker hgyre linjal, kan du merke av eller fjerne merket for Venstre
rullefelt.
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Lagre et dokument

Hvis du vil lagre et dokument raskt, klikker du Lagre | pa
standardverktgylinjen. Hvis du vil lagre et dokument et annet sted eller i et annet
format, folger du fremgangsmaten nedenfor.

Lagre en kopi av en fil

1. Velg Lagre som pa Fil-menyen.
2. Skriv inn et nytt navn for filen i boksen Filnavn.
3. Velg Lagre.

Tips!

Hvis du vil lagre kopien i en annen mappe, klikker du en annen plassering i
listen Lagre i, en annen mappe i mappelisten eller begge deler. Hvis du vil lagre
kopien i en ny mappe, klikker du Opprett ny mappe [adi}

Lagre en fil i et annet format

Klikk Lagre som pa Fil-menyen.

I boksen Filnavn skriver du inn et nytt navn for filen.

Klikk listen Filtype, og klikk deretter formatet du vil lagre filen i.
Klikk Lagre.

A=

Lagre filer automatisk under arbeidet

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen, og velg deretter kategorien Lagre.

2. Merk av for Lagre informasjon om automatisk gjenoppretting hvert.

3. I boksen minutt skriver du inn hvor lang tid du vil det skal ga mellom hver
gang filen lagres. Jo oftere filene lagres, desto mer informasjon
gjenopprettes hvis et strgmbrudd eller lignende skjer mens filen er apnet i
Word.

Obs! Autogjenoppretting kan ikke brukes i stedet for jevnlig lagring av filer.
Hvis du velger a ikke lagre den gjenopprettede filen nar den apnes, slettes filen



og du mister endringer som ikke er lagret. Hvis du lagrer den gjenopprettede
filen, erstatter denne den opprinnelige filen (med mindre du angir et nytt
filnavn).

ke hastigheten pa fillagring

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen, og velg deretter kategorien Lagre.

2. Hvis du bare vil lagre endringene i en fil, merker du av for Tillat
hurtiglagring, og deretter fortsetter du a lagre mens du arbeider med filen.

3. Hvis du vil lagre hele filen, fjerner du merket ved Tillat hurtiglagring nar
du er ferdig med a arbeide pa filen, og deretter lagrer du den en siste gang.
En fullstendig lagring skjer nar det ikke er merket av for dette alternativet.

Lagre et Word-dokument som en webside eller en rammeside

1. Velg Lagre som webside pa Fil-menyen.

2. Hvis du vil lagre dokumentet i en annen mappe, finner og dpner du mappen.
3. I boksen Filnavn skriver du inn et navn pa dokumentet.

4. Velg Lagre.

Lagre et dokument pa et FTP-omrade

Hvis du vil gjare dette, ma du ha tilgang til intranett pa arbeidsplassen, eller du
ma ha tilgang til et Internett-omrade som stgtter lagring av filer. Du ma ogsa ha
tilgangsrettigheter til a lagre filer.

For du kan lagre et dokument pa et FTP -omrade, ma du legge til et FTP-omrade
i listen over Internett-omrader.

1. Klikk Lagre som pa Fil-menyen.

2. Velg FTP-plasseringer i boksen Lagre i.

3. Ilisten over FTP-omrader dobbeltklikker du omradet du vil ha.
Dobbeltklikk deretter plasseringen pa omradet du vil lagre dokumentet pa.

4. Skriv inn dokumentnavnet i boksen Filnavn.

5. Klikk Lagre.

Lagre et dokument som en XML-fil

1. Klikk Lagre som pa Fil-menyen.



2. Klikk XML-dokument i boksen Filtype.
3. Skriv inn dokumentnavnet i boksen Filnavn.
4. Klikk Lagre.

Obs! Hvis du vil lagre alle dpne dokumenter samtidig, holder du nede SKIFT og
velger Lagre alt pa Fil-menyen. Alle dpne dokumenter og maler lagres samtidig.
Hvis noen av dokumentene ikke tidligere har blitt lagret, vil dialogboksen Lagre
som bli vist slik at du kan gi dem navn.
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Lagre dokumenter

Det er flere mater a lagre dokumenter pa i Microsoft Word. Du kan lagre det
aktive dokumentet du arbeider i, enten det er nytt eller fantes fra far. Du kan
lagre alle dpne dokumenter samtidig. Og du kan lagre en kopi av det aktive
dokumentet med et annet navn eller en annen plassering.

Hvis du har tekst eller formatering du vil bruke igjen i andre dokumenter du
oppretter, kan du lagre et dokument som en Word-mal.

Hvis du deler dokumenter med personer som bruker eldre versjoner av Word, og
du vil sikre at dokumentene ser likedan ut ndr de dpnes i disse Word-versjonene,
kan du sla av funksjoner som ikke stgttes av den aktuelle versjonen.

Lagre dokumenter i andre filformater

Nar du ma dele dokumenter med personer som bruker andre
tekstbehandlingsprogrammer, eller som bruker versjoner av Word med et annet
filformat (for eksempel Word 6.0/95), kan du lagre dokumenter i andre
filformater. Du kan for eksempel dpne et dokument som er opprettet i Word 6.0,
endre det i Office Word 2003, og deretter lagre det i et format som kan dpnes pa
nytt i Word 6.0.

Lagre dokumenter for bruk pa Internett, intranett eller World Wide Web

Hvis du bruker Word til a opprette websider som skal vises i en webleser, kan du
lagre dokumentene i websideformat og legge dem ut pa en webserver. Du kan
ogsa lagre dokumentene pa et FTP-omrade pa Internett (du ma ha en Internett-
konto gjennom en Internettleverandgr, og tillatelse til 4 lagre dokumenter pa
FTP-serveren) eller pa organisasjonens intranett.

Lagre dokumenter som XML-filer

Nar du lagrer dokumentene som XML-filer, blir de tilgjengelige for alle
programmer som kan lese XML, og ikke bare Microsoft Office-programmer.
Dette innebeerer at du kan bruke én enkelt innholdskilde pa flere mater samtidig.



Du kan for eksempel transformere én innholdskilde til bade et Word-dokument
som er formatert for utskrift og til data som er behandlet.
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Dokumenter i rikt tekstformat

Rikt tekstformat (RTF) er et filformat som mange tekstbehandlingsprogrammer
forstar. Det brukes ofte nar et dokument opprettes i ett tekstbehandlingsprogram,
men som skal kunne redigeres i et annet. Enkelte typer data eller formatering kan
imidlertid ga tapt ndr du lagrer et Microsoft Word-dokument i RTF-format. Det
kan hende at du i stedet vil lagre dokumentet i et annet format, eller bruke et
konverteringsprogram for dokumenter.
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Angi standard filformat for lagring
av nye dokumenter

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen, og velg deretter kategorien Lagre.
2. Velg gnsket filformat i boksen Lagre Word-filer som.



Deaktivere hurtiglagring

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen, og velg deretter kategorien Lagre.
2. Fjern merket for Tillat hurtiglagring.
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Feilsgking i forbindelse med lagring
av dokumenter

Lagring av dokumenter i Microsoft Word-format

Jeg lagret et dokument, men endringene forsvant.

o Jeg apnet dokumentet over et nettverk Hvis et dokument er lagret pa en
nettverksserver, og du lagrer det ved a klikke Avslutt pa Fil-menyen, kan
det hende at du lagrer en kopi av dokumentet pa harddisken i stedet for pa
serveren. Nar du dpner dokumentet pa nytt pa nettverket, vises ikke
endringene, fordi endringene bare er lagret pa kopien av filen pa
harddisken. Hvis du vil unnga a lagre endringene i en egen kopi av
dokumentet, bruker du kommandoen Lagre (Fil-menyen) fgr du avslutter
Word.

e Jeg lagret endringer ved hjelp av autogjenoppretting, og de vises ikke i
filen Det kan vere at endringene ikke ble lagret ved hjelp av
autogjenoppretting, far Microsoft Word ble avsluttet uventet. Mengden av
ny informasjon som finnes i gjenopprettingsfilen avhenger av hvor ofte
gjenopprettingsfilen lagres i Microsoft Word. Hvis gjenopprettingsfilen
lagres for eksempel hvert 15. minutt, kan du miste opptil 15 minutters
arbeid hvis det inntreffer strembrudd eller lignende problemer. Hvis du vil
endre lagringsintervallet for autogjenoppretting, skriv inn et tall i boksen
minutter under kategorien Lagre (Verktgy-menyen, kommandoen
Alternativer).

Nar jeg pragver a lagre et dokument, far jeg en melding om at filen er for stor.

e Hvis et dokument er for stort til a lagres, kan du dele det opp. Klipp ut en
del av dokumentet, og lim den inn i et nytt dokument. Deretter lagrer du
hver del for seg. Bruk INCLUDETEXT-felter for & binde sammen
dokumentene, slik at du kan skrive dem ut i rekkefglge.

e Konverter dokumentet til et hoveddokument, og lagre delene som



individuelle deldokumenter.

Nar jeg pragver a lagre endringer i et dokument, far jeg en melding om at
dokumentet er skrivebeskyttet.

Du kan ikke endre dokumenter som er skrivebeskyttet. Hvis du vil lagre
endringene, ma du lagre dokumentet med et nytt navn. Du kan bruke samme
navn hvis du lagrer dokumentet i en ny eller annen mappe.



Lagring av dokumenter i andre filformater

Filformatet jeg vil lagre et dokument med, vises ikke i boksen Filtype.

¢ Kontroller at filformatet du vil bruke, stgttes av Microsoft Word.

e Du eller systemansvarlig kan ha valgt a ikke installere
konverteringsprogrammet pa maskinen. Hvis filformatet stgttes av Word,
kan du installere det konverteringsprogrammet du trenger.

Da jeg lagret et dokument i rikt tekstformat (RTF), forsvant ikonet for
punktgrafikk.

Nar du setter inn punktgrafikk i et Word-dokument som en koblet fil, og viser
den som et ikon, og deretter lagrer dokumentet i rikt tekstformat (RTF), vises
selve punktgrafikken i stedet for ikonet. Hvis du vil at punktgrafikken skal vises
som et ikon i RTF-versjonen av dokumentet, merk av for Vis som ikon og fjern
merket for Koble til fil (klikk Objekt pa Sett inn-menyen, og deretter klikker
du kategorien Opprett fra fil).



Gjenoppretting av ulagrede endringer med
Autogjenoppretting

Jeg aktiverte Autogjenoppretting fgr jeg mistet dokumentet, men far ikke til
a lagre eller apne den gjenopprettede filen.

1. Start Word.

Klikk Apne [=],

3. Finn mappen som inneholder de gjenopprettede filene (vanligvis mappen
Documents and Settings\brukernavn\Application Data\Microsoft\Word.

4. 1 boksen Filtype velger du Alle filer.

N

Hver gjenopprettede fil kalles "Autogjenoppretting lagret filnavn", og har
filtypen ASD.

5. Apne den gjenopprettede filen.

Klikk Lagre =,

7. Skriv inn eller merk navnet pa det eksisterende dokumentet i boksen
Filnavn.

8. Nar du far spgrsmdl om du vil erstatte det eksisterende dokumentet, velger
du Ja.

o

Gjenopprettede filer som du ikke lagrer, slettes nar du avslutter Word.

Tips!

Du kan raskt finne dokumenter som er blitt automatisk gjenopprettet, ved a
bruke dialogboksen Filsgk (klikk Sgk under Verktay i dialogboksen Apne).
Bruk egenskapen Filnavn, og skriv Autogjenoppretting*.* i boksen Verdi.

Gjenopprettingsfilen inneholder ikke endringene jeg har gjort.

Hvor mye ny informasjon som finnes i en gjenopprettingsfil, avhenger av hvor
ofte gjenopprettingsfilen blir lagret. Hvis gjenopprettingsfilen for eksempel bare
blir lagret hvert 15. minutt, kan opptil 15 minutters arbeid ga tapt hvis det skjer
et strgmbrudd eller lignende. Hvis du vil endre intervallet mellom hver gang,
skriver du inn et tall i boksen minutt i kategorien Lagre i dialogboksen



Alternativer (pa Verktgy-menyen).

Jeg brukte autogjenoppretting, men jeg finner ikke gjenopprettingsfilen.

¢ Du ma kanskje apne gjenopprettingsfilen selv Hvis funksjonen
Autogjenoppretting er aktivert, skal normalt alle gjenopprettingsfiler bli
apnet automatisk nar du starter opp igjen Word etter et strgmbrudd eller
lignende. Skulle dette av en eller annen grunn ikke skje, kan du apne den
selv. Som standard er gjenopprettingsfilen plassert i mappen Documents
and Settings\brukernavn\Application Data\Microsoft\Word. Hvis du har
endret plasseringen av gjenopprettingsfilene, finner du den nye plasseringen
i kategorien Filplassering (kommandoen Alternativer pa Verktgy-
menyen).

¢ Gjenopprettingsfilen er kanskje ikke opprettet enna Som standard
opprettes gjenopprettingsfilen ti minutter etter at du apner dokumentet. Hvis
Word eller maskinen er uvirksom fgr gjenopprettingsfilen er opprettet, kan
du ikke gjenopprette endringene automatisk. Hvis du vil lagre endringene
oftere ved hjelp av Autogjenoppretting, kan du endre tidsintervallet for
lagring av gjenopprettingsfilen.

¢ Du kan ha lukket gjenopprettingsfilen uten a lagre den Nar du lukker
en gjenopprettingsfil uten a lagre den, slettes gjenopprettingsfilen. Det
finnes ingen mater a gjenopprette ulagrede endringer etter at
gjenopprettingsfilen er blitt lukket.

e Du kan ha slettet gjenopprettingsfilen Gjenopprettingsfiler har en ASD-
forlengelse. Hvis du sletter gjenopprettingsfilen, kan du ikke gjenopprette
endringene automatisk.

¢ Dokumentet kan veere et hoveddokument Det kan opprettes
gjenopprettingsfiler for de enkelte underdokumentene, men det kan ikke
opprettes en gjenopprettingsfil for et hoveddokument.

¢ Brukte du Visual Basic Editor til a endre en
makro? Autogjenoppretting oppretter en gjenopprettingsfil bare til et
dokument som er blitt endret i lgpet av den gjeldende gkten. Hvis de eneste
endringene er gjort i Microsoft Visual Basic Editor, mens du har et
dokument apent i Word, gjenkjennes ikke endringene i dokumentet. Hvis du



vil opprette en gjenopprettingsfil som inkluderer makroendringer som er
redigert i Visual Basic Editor, ma du gjgre en endring i selve Word-
dokumentet (for eksempel legge til og slette et avsnittsskift).



Dokumentnavn

Nar jeg lagrer et dokument, lagres filen med en ekstra filtype.

Nar du lagrer et dokument med et annet filetternavn enn standard for denne
filtypen, legges standard filetternavn til filnavnet. Filnavnet til et Word-
dokument vises for eksempel som Budsjett.abc.doc. Hvis du vil lagre
dokumentet med et annet filetternavn enn standard for denne filtypen, ma du
sette hele filnavnet i anfgrselstegn, for eksempel "Budsjett.abc".

Filen jeg lagret, har to punktumer i filnavnet.

Nar du lagrer et dokument med et filnavn som ender pa et punktum, for
eksempel Salg., legges et punktum og standard filetternavn til filnavnet.
Filnavnet til et Word-dokument vises kanskje som Salg..doc. Hvis du vil lagre et
dokument med standard filetternavn for filtypen, skriver du ikke inn punktumet
etter filnavnet. Punktumet legges til automatisk nar du lagrer filen.

Filetternavnet er ngdvendig hvis du vil at datamaskinen automatisk skal kunne
identifisere filtypen og hvilket program som skal brukes til 4 dpne filen.

Nar jeg lagrer et dokument, mottar jeg en "samme navn"-feilmelding.

Det kan vere at det utfgres en automatisk lagring i bakgrunnen i Word. Hvis du
har merket av for Tillat lagring i bakgrunnen (Verktgy-menyen, dialogboksen
Alternativer, kategorien Lagre), og du prgver a lagre et langt dokument mens
det utfgres en automatisk lagring i Microsoft Word, brukes det samme filnavnet i
begge lagringsoperasjonene. Vent til lagringen i bakgrunnen er fullfart, og lagre
deretter dokumentet. (Nar det utfgres automatiske lagringer i bakgrunnen, vises
et pulserende diskikon pa statuslinjen.)



Vis alt



Endre forfatternavnet for nye
dokumenter

Forfatternavnet brukes i funksjoner som filegenskaper, sporede endringer og
kommentarer.

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen og deretter kategorien
Brukerinformasjon.
2. Skriv inn et navn i boksen Navn.

Dette navnet vises i boksen Forfatter under kategorien Sammendrag i
Egenskaper pa Fil-menyen hver gang du oppretter en ny fil.

Tips!

Hvis du vil endre forfatternavn bare for den aktive filen, velger du Egenskaper
pa Fil-menyen, velger kategorien Sammendrag, og skriver inn et nytt navn i
boksen Forfatter.



Vis alt



Angi eller endre filegenskaper

Gjer ett av fglgende:

I det aktive dokumentet

1. Velg Egenskaper pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien
Sammendrag.
2. Angi den gnskede informasjonen i boksene for filegenskaper.

Merknader
e Filegenskapene blir ikke tilknyttet filen for du har lagret den.

e Hvis du dpnet dokumentet fra et dokumentbibliotek som har angitt
egendefinerte egenskaper, vises egenskapene som er spesifikke for
dokumentbiblioteket, i et skjema i dialogboksen Egenskaper for webfil.
Rediger feltene, og klikk deretter OK, eller klikk Filegenskaper hvis du vil
vise og redigere andre egenskaper.

e Apnet du filen fra et dokumentomréde, kan du vise og redigere egenskaper i
kategorien Dokumentinformasjon i oppgaveruten Delt arbeidsomrade.

I et dokument som ikke er dpent

1. Klikk Apne =],

2. Hvis du vil apne et dokument som ble lagret i en annen mappe, finner og
apner du mappen.

Velg filen du gnsker a angi filegenskaper for.

Klikk Verktay og deretter Egenskaper.

Hvis du vil legge til eller endre egenskaper, kan du velge alternativer under
kategoriene Sammendrag og Egendefinert.

ok W

Obs! Du kan bruke denne prosedyren til & angi egenskaper for dokumenter og
maler (DOC- og DOT-filer). Du kan ikke bruke denne prosedyren til & angi
egenskaper for andre filtyper, for eksempel tekstfiler og filer som er lagret som
websider (HTM, HTML, MHT eller MHTML).



Vis alt



Opprette egendefinerte filegenskaper

Du kan opprette egendefinerte filegenskaper som er nyttige ved behandling og
sporing av filer. Hvis du kobler en egenskap til et element i dokumentet,
oppdateres egenskapen nar elementet endres.

For det aktive dokumentet

1. Velg Egenskaper pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien
Egendefinert.

2. Gi den egendefinerte egenskapen et navn i boksen Navn, eller velg et navn

fra listen.

Velg hva slags egenskap du gnsker, i boksen Type.

4. Skriv inn en verdi for egenskapen i boksen Verdi.

w

Verdien du skriver inn, ma vere forenlig med valget du gjorde i boksen
Type. Hvis du valgte Tall i boksen Type, ma du altsa skrive inn et tall i
boksen Verdi. Verdier som ikke stemmer med egenskapstypen, lagres som
tekst.

5. Klikk Legg til.

Koblet til elementer i det aktive dokumentet

For du bruker denne fremgangsmaten, ma du opprette et bokmerke for det
elementet i dokumentet som den egendefinerte egenskapen skal kobles til.

1. Velg Egenskaper pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien
Egendefinert.

2. Gi den egendefinerte egenskapen et navn i boksen Navn.

3. Merk av for Kable til innhold.

Hvis du ikke har opprettet et bokmerke for elementet du vil koble til, er
Koble til innhold utilgjengelig.

4. Klikk navnet pa bokmerket i listen Kilde.
Klikk Legg til.

o1



Vis alt



Endre tilpassede filegenskaper

1. Velg Egenskaper pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien
Egendefinert.

2. Velg den tilpassede egenskapen du vil endre, fra Egenskaper-listen.

3. Gjgr ett av fglgende:

o Hvis egenskapen ikke er koblet til innholdet i dokumentet, angir du en
ny verdi i boksen Verdi.

o Hvis egenskapen er koblet til innholdet i dokumentet, velger du et
annet bokmerke-navn i boksen Kilde.

4. Velg Endre.



Fjerne egendefinerte filegenskaper

1. Velg Egenskaper pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien
Egendefinert.

2. Velg den egendefinerte egenskapen du vil fjerne, fra Egenskaper-listen.

3. Velg Slett.



Vis alt



Feilsgking i forbindelse med
filegenskaper

Kategorien Innhold i dialogboksen Egenskaper er tom.

o Filen er kanskje ikke lagret enna Nar du har lagret dokumentet, vises
dokumenttittelen eller den farste linjen i dokumentet i kategorien Innhold.

¢ Tittel-boksen (dialogboksen Egenskaper, kategorien Sammendrag) kan
vaere tom Kategorien Innhold kan vise bare tittelen pa dokumentet (angitt
i kategorien Sammendrag) eller den farste tekstlinjen i dokumentet. Hvis
boksen Tittel er tom, eller hvis dokumentet ikke inneholdt tekst da det ble
lagret forste gang, vil kategorien Innhold vere tom.

Jeg far ikke til 4 skrive ut filegenskaper.

Du prgver kanskje a skrive ut filegenskaper fra listen over filer som vises nar du
apner, setter inn, sgker etter eller lagrer en fil. Dialogboksen Skriv ut er ikke
tilgjengelig fra denne listen.

Hvis du vil skrive ut filegenskaper, apner du dokumentet, klikker Skriv ut pa
Fil-menyen, og deretter klikker du Dokumentinformasjon i boksen Skriv ut
dette.



Vis alt



Gjenopprette tekst fra et skadet
dokument

ok W

Velg Apne pa Fil-menyen.

I boksen Sgk i velger du stasjonen, mappen eller Internett-adressen der filen
som du vil dpne ligger.

I mappelisten finner du og dpner mappen som inneholder filen.

Velg filen du vil gjenopprette.

Klikk pilen ved Apne-knappen, og velg deretter Apne og reparer.

Bare trekk ut tekst ved hjelp av konverteringsprogrammet Gjenopprett tekst

fra alle filer

1.

w

Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Generelt.

Kontroller at det er merket av for Bekreft konvertering ved Apne,og velg
deretter OK.

Klikk Apne [=],

Velg Gjenopprett tekst fra alle filer i boksen Filtype.

Hvis du ikke ser Gjenopprett tekst fra alle filer i boksen Filtype, ma du
installere filkonverteringsprogrammet.

Hvordan?

1. Kjer installasjonsprogrammet for Microsoft Office.

Hvordan?

1. Avslutt alle programmer.

2. Klikk Legg til eller fjern programmer i Kontrollpanel i
Microsoft Windows.

3. Hvis du installerte Microsoft Word som en del av Office, klikker
du Microsoft Office 2003 i boksen Installerte programmer, og
deretter klikker du Endre.



4. Hyvis du installerte Word for seg, klikker du Microsoft Office
Word 2003 i boksen Installerte programmer, og deretter
klikker du Endre.

2. Klikk Legg til eller fjern funksjoner i skjermbildet Alternativer for
vedlikeholdsmodus, og deretter klikker du Neste.

3. Merk av for Velg avansert tilpassing av programmer i skjermbildet
Tilpasset installasjon, og deretter klikekr du Neste.

4. Klikk utvidelsesindikatoren = ved siden av Delte funksjoner for
Office i skjermbildet Avansert tilpasning.

5. Klikk utvidelsesindikatoren = ved siden av
Konverteringsprogrammer og filtre, og deretter klikker du
utvidelsesindikatoren = ved siden av
Tekstkonverteringsprogrammer.

6. Klikk pilen ved siden av Gjenopprett tekstkonvertering, og klikk
deretter Kjor fra Min datamaskin.

5. Apne dokumentet pd vanlig méte.



Angi en plassering for filer som
gjenopprettes automatisk

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Filplassering.

2. Velg Autogjenopprettingsfiler i boksen Filtyper.

Velg Endre.

4. Huvis du vil lagre filer som gjenopprettes automatisk, i en annen mappe, ma
du finne og apne mappen.

W
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Lagre versjoner av et dokument

Hvis du vil ha oversikt over endringer som er gjort i et dokument, kan du lagre
flere versjoner av et dokument i det samme dokumentet. Pa denne maten sparer
du ogsa diskplass fordi Word bare lagrer forskjellene mellom de ulike
versjonene, ikke en hel kopi av hver versjon. Etter at du har lagret flere versjoner
av dokumentet, kan du ga tilbake og se gjennom, dpne, skrive ut og slette
tidligere versjoner.

Lagre en versjon av et dokument

e Manuelt Hver gang du vil lagre et "gyeblikksbilde" av et dokument i
gjeldende tilstand, kan du lagre en versjon av dokumentet. Du kan for
eksempel lagre den versjonen du har sendt ut for gjennomgang, og deretter
lagre en annen versjon etter at du har innarbeidet endringene.

e Automatisk Du kan angi at en versjon av dokumentet skal lagres
automatisk hver gang det lukkes. Dette er nyttig nar du trenger en
fortegnelse over hvem som har endret hva og nar, i for eksempel et juridisk
dokument.

Lagre en versjon som en separat fil

Etter at du har lagret flere versjoner av et dokument i én fil, er det to tilfeller der
du kanskje vil lagre en spesiell versjon som en separat fil:

e Hvis dokumentet du sender ut for gjennomgang inneholder flere versjoner,
og du vil vere sikker pa at du bare sender ut den nyeste versjonen, eller en
bestemt versjon. Dette vil hindre de som skal ga gjennom dokumentet fra a
apne tidligere versjoner av dokumentet.

e Hvis du vil sammenligne en tidligere versjon av dokumentet med gjeldende
versjon. Velg Sammenlign og flett dokumenter pa Verktgy-menyen hvis
du vil sammenligne atskilte filer.

Obs! Det a lagre flere versjoner er forskjellig fra a lagre en sikkerhetskopi av et
dokument, noe man gjerne gjor for a sikre mot tap av data eller mot utilsiktede
endringer. Nar sikkerhetskopiering er aktivert, erstattes den eksisterende



sikkerhetskopien med en ny sikkerhetskopi hver gang dokumentet lagres.



Vis alt



Lagre flere versjoner av et dokument

Gjer ett av fglgende:

Automatisk lagre en versjon ved avslutning

1. Velg Versjoner pa Fil-menyen.
2. Merk av for Lagre automatisk en versjon ved avslutning.
3. Velg Lukk.

Lagre gjeldende status for et dokument ved hjelp av versjonskontroll

1. Velg Versjoner pa Fil-menyen.

2. Velg Lagre na.

3. I boksen Versjonsmerknader kan du skrive inn opplysninger som
beskriver versjonen du lagrer.

Merknader

e Denne funksjonen er ikke tilgjengelig nar du lagrer et dokument som en
webside.

e Fordi det er versjoner av dokumentet du lagrer, kan du ikke ga tilbake og
endre en lagret versjon av et dokument. Fgr du kan endre en tidligere
versjon, ma du dpne den versjonen og bruke Lagre som-kommandoen til a
lagre den som en egen fil.



Apne en tidligere versjon av et
dokument

1. Velg Versjoner pa Fil-menyen.
2. Merk dokumentversjonen du vil apne.
3. Velg Apne.

Denne versjonen inneholder alle tidligere lagrede versjoner.



Se gjennom versjonsinformasjon

e Velg Versjoner pa Fil-menyen.

Du far se dato og klokkeslett for nar hver versjon ble lagret, navnet pa
vedkommende som lagret versjonen og avkortede linjer fra merknadene.
Den siste versjonen star farst pa listen.

Hvis du vil se alle merknadene for en bestemt versjon, merker du versjonen
og klikker Vis merknader.



Lagre en versjon av et dokument som
en egen fil

Velg Versjoner pa Fil-menyen.

Merk dokumentversjonen du vil lagre som egen fil.

Velg Apne.

Velg Lagre som pa Fil-menyen.

Skriv inn et navn i boksen Filnavn, og velg deretter Lagre.

ik



Slette én eller flere versjoner av et
dokument

1. Velg Versjoner pa Fil-menyen.

Merk dokumentversjonen du vil slette.

3. Hold nede Ctrl mens du merker hver versjon hvis du vil velge mer enn én
versjon.

4. Velg Slett.

N



Feilsgking i forbindelse med
versjonskontroll

Versjonsinformasjonen for dokumentet er gatt tapt.

Selv om de fleste dokumentegenskapene beholdes nar du lagrer dokumentet som
en webside, beholdes ikke versjonsinformasjonen. Hvis du vil beholde denne
informasjonen, lagrer du en kopi av filen som et dokument fgr du lagrer den som
en webside.



Vis alt



Forhindre at arbeid gar tapt

I Microsoft Word kan du sikkerhetskopiere og gjenopprette dokumentene pa
flere mater.

Dokumentgjenoppretting og Autogjenoppretting

Hvis det oppstar et problem som fgrer til at Microsoft Office ikke svarer, kan du
lukke programmet pa en kontrollert mate. Filene du arbeidet p4, analyseres for
feil, og informasjon i filene gjenopprettes hvis det er mulig. I noen tilfeller kan
imidlertid ingen informasjon gjenopprettes.

Oppgaveruten Dokumentgjenoppretting viser en liste over alle filene som ble
gjenopprettet nar programmet sluttet a svare.

Diokumentgjenoppretting

Falgende filer ble gjenopprettet
i word. Lagre dem du @nsker
i behalde.

Tilgjengelige Filer :
Dkumenti[Genopprettet] (=]
Lagret under gjencppreting

13302 mars 2000

Diakurment Opprinnedg]
Lagret under ggnoppretting
133302 mars 2000

Etter filnavnet vises en statusindikator med informasjon om hva som ble gjort
med filen under gjenoppretting.

Statusindikator Beskrivelse
[Opprinnelig] Opprinnelig fil basert pa siste manuelle lagring

Filen ble gjenopprettet under gjenopprettingsprosessen, eller
[Gjenopprettet] filen ble lagret under en lagringsprosess med automatisk
gjenoppretting

Ved hjelp av oppgaveruten Dokumentgjenoppretting kan du apne filene, vise
hva som ble reparert, og sammenlikne de gjenopprettede versjonene. Deretter
kan du lagre den beste versjonen og slette de andre, eller lagre alle apne filer for
a gjennomga dem senere.



Ytterligere filbeskyttelse

Du kan ogsa beskytte arbeidet ved hjelp av funksjonen automatisk
gjenoppretting slik at det regelmessig lagres et midlertidig eksemplar av filen du
arbeider pa. Hvis du vil gjenopprette arbeid etter et strembrudd eller lignende
problemer, ma du ha aktivert funksjonen automatisk gjenoppretting fgr
problemet oppstod. Du kan angi at lagringsintervallet for automatisk
gjenoppretting skal inntreffe oftere enn hvert 10. minutt (standard innstilling).
Hvis du for eksempel angir at arbeidet skal lagres hvert 5. minutt, gjenoppretter
du mer informasjon enn om du angir at det skal lagres hvert 10. minutt.

Nar automatisk gjenoppretting er aktivert, kan du bruke dialogboksen
Gjenoppretting av Microsoft Office-program hvis et Office-program ikke
svarer mens du har filer dpne, sa vises gjenopprettede filer i oppgaveruten
Dokumentgjenoppretting. Dataene i filene gjenspeiler sist filene ble lagret med
automatisk gjenoppretting. Du bar ikke bruke automatisk gjenoppretting som en
erstatning for a lagre filene manuelt eller sikkerhetskopiere dem.

Automatisk sikkerhetskopiering

Du kan angi at Word automatisk skal lagre en sikkerhetskopi hver gang du lagrer
et dokument. Sikkerhetskopien gir deg en tidligere lagret kopi, slik at gjeldende
informasjon lagres i originaldokumentet, og informasjon som ble lagret tidligere
lagres i sikkerhetskopien. Hver gang dokumentet lagres, erstattes den
eksisterende sikkerhetskopien med en ny sikkerhetskopi. Ved a lagre en
sikkerhetskopi, kan du beskytte arbeidet ditt hvis du skulle komme til & lagre
endringer du ikke vil beholde, eller hvis du sletter originalfilen.

Gjenoppretting og konvertering av filer

Du kan nar som helst bruke Gjenopprett tekstkonvertering til a apne et gdelagt
dokument og gjenopprette teksten.

Nar du har apnet det gdelagte dokumentet, kan du lagre det i Word-format eller
et annet format (for eksempel tekst- eller HTML-format). Tekst i avsnitt,
topptekster, bunntekster, fotnoter, sluttnoter og felt, gjenopprettes som ren tekst.
Dokumentformater, grafikk, felt, tegnede objekter og annen informasjon som



ikke er tekst, gjenopprettes ikke.

Versjoner

Hvis du vil ha oversikt over endringer som er gjort i et dokument, kan du lagre
flere versjoner av et dokument i det samme dokumentet. Pa denne maten sparer
du ogsa diskplass fordi Word bare lagrer forskjellene mellom de ulike
versjonene, ikke en hel kopi av hver versjon. Etter at du har lagret flere versjoner
av dokumentet, kan du ga tilbake og se gjennom, dpne, skrive ut og slette
tidligere versjoner.

Lagre en versjon av et dokument

e Manuelt Hver gang du vil lagre et "gyeblikksbilde" av et dokument i
gjeldende tilstand, kan du lagre en versjon av dokumentet. Du kan for
eksempel lagre den versjonen du har sendt ut for gjennomgang, og deretter
lagre en annen versjon etter at du har innarbeidet endringene.

e Automatisk Du kan angi at en versjon av dokumentet skal lagres
automatisk hver gang det lukkes. Dette er nyttig nar du trenger en
fortegnelse over hvem som har endret hva og nar, i for eksempel et juridisk
dokument.

Lagre en versjon som en separat fil

Etter at du har lagret flere versjoner av et dokument i én fil, er det to tilfeller der
du kanskje vil lagre en spesiell versjon som en separat fil:

e Hvis dokumentet du sender ut for gjennomgang inneholder flere versjoner,
og du vil vere sikker pa at du bare sender ut den nyeste versjonen, eller en
bestemt versjon. Dette vil hindre de som skal ga gjennom dokumentet fra a
apne tidligere versjoner av dokumentet.

e Hyvis du vil sammenligne en tidligere versjon av dokumentet med gjeldende
versjon. Velg Sammenlign og flett dokumenter pa Verktgy-menyen hvis
du vil sammenligne atskilte filer.

Obs! Det a lagre flere versjoner er forskjellig fra a lagre en sikkerhetskopi av et
dokument, noe man gjerne gjor for a sikre mot tap av data eller mot utilsiktede
endringer. Nar sikkerhetskopiering er aktivert, erstattes den eksisterende
sikkerhetskopien med en ny sikkerhetskopi hver gang dokumentet lagres.



Lagre en sikkerhetskopi av et
dokument

1. Klikk Alternativer pa Verktsy-menyen, og deretter klikker du kategorien
Lagre.
2. Merk av for alternativet Ta alltid sikkerhetskopi.



Apne en sikkerhetskopi av et
dokument

Hvis du skal kunne gjenopprette den tidligere versjonen av et dokument etter et
strgmbrudd eller lignende, ma det far problemet oppstar merkes av for Ta alltid
sikkerhetskopi i kategorien Lagre i dialogboksen Alternativer (pa Verktgy-
menyen). Dokumentet ma ogsa ha veert lagret mer enn én gang.

1.
2.
3.

Klikk Apne [=],

I boksen Filtype velger du Alle filer.

Hvis du vil apne en sikkerhetskopi som ble lagret i en annen mappe, finner
du mappen og dpner den.

Klikk pilen ved siden av Visninger =, og klikk deretter Detaljer.

I kolonnen Navn vil navnet pa sikkerhetskopien angis som "Sikkerhetskopi
av dokumentnavn". I kolonnen type vil filtypen for sikkerhetskopien angis
som "Microsoft Word-sikkerhetskopi".

Finn og dobbeltklikk deretter sikkerhetskopien for a apne den.
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Bruke handskrift i Word

Hvis du bruker en Tavle-PC, kan du bruke en tavlepenn til a legge til handskrift i
Microsoft Office Word 2003-dokumentene, enten i merknader i innholdet til et
dokument, eller som merknader om innholdet som allerede finnes i dokumentet.

Gjgre handskrevne merknader

Bruk kommandoen Handskriftkommentar til & gjore handskrevne merknader.
Du kan vise og redigere handskrevne merknader i merknadsboblen, og du kan
vise dem i korrekturvinduet.

Skrive direkte i et dokument

Bruk kommandoen Frihandstegning og handskrift til & opprette handskrift
eller frihdndstegninger i dokumentet. Du kan for eksempel raskt skissere en idé
eller rable ned en tanke. Du kan endre stgrrelse pa eller flytte handskriften i
dokumentet pa samme mate som med grafikk, for eksempel et tegnet objekt eller
et bilde.

Markere et dokument med handskrift

Bruk kommandoen Handskriftmerknader til 4 markere det eksisterende
innholdet til et dokument, pa samme mate som du ville markert et dokument som
er utskrevet pa papir. Du kan se pa handskriftmerknaden som et eget lag med
innhold, altsa en overlapping, som du kan vise eller skjule.

1 Verktgylinjen for handskriftmerknader inneholder knapper til & markere
innholdet og til 4 vise og skjule markering.



2 Plasser handskriftmerknader direkte i innholdet til dokumentet.

Oppsettet til dokumentet er viktig for at justeringen av merknader og innhold
skal fungere. Det anbefales derfor at du setter inn handskriftmerknader i
utskriftsoppsettvisning, spesielt hvis du har tenkt til a skrive ut merknadene.

Obs! Du kan markere et dokument med handskrift i leseoppsettvisning, men
hvis du har tenkt til a skrive ut dokumentet eller dele det med andre, ber du
bruke handskriftskommentarer, eller huske pa a klikke Faktisk side pa
verktgylinjen for leseoppsett fgr du legger til handskriftmerknader.

Handskriftmerknader er forankret til avsnitt, slik at hvis du legger til eller fjerner
avsnitt far eller etter merknaden, vil merknaden fortsatt veere riktig justert.
Legger du til eller fjerner innhold i det samme avsnittet, endrer marger eller
skriftstgrrelse, eller foretar andre endringer som forandrer oppsettet til
dokumentet, kan det imidlertid hende at merknadene ikke lenger vil veere riktig
justert. Dette er grunnen til at oppsettet til dokumentet er last nar du bruker
handskriftmerknader i leseoppsettvisning.
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Sette inn handskrift i et dokument

Du ma kjgre Microsoft Office Word 2003 pa en Tavle-PC hvis du vil bruke
denne funksjonen.

1. Klikk i Word-dokumentet der du vil skrive med tavlepenn.

2. Velg Bilde pa Sett inn-menyen, og deretter klikker du Frihandstegning og
handskrift.

3. Skriv eller tegn i dokumentet.

4. Nar du er ferdig, klikker du Avslutt handskrift pa verktgylinjen for
frihandstegning og handskrift.

5. Vil du sette inn handskrift andre steder i dokumentet, klikker du type penn
, der type penn beskriver pennetype og -farge, for eksempel Filtspiss
(bla), pa verktgylinjen for frihandstegning og handskrift.

Tips!

e Hvis du vil fjerne noe av handskriften mens du skriver, klikker du Viskeleer
pa verktgylinjen for frihandstegning og handskrift, og deretter drar
du viskeleret over handskriften.
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Sette inn en handskriftkommentar

Du ma kjgre Microsoft Office Word 2003 pa en Tavle-PC hvis du vil bruke
denne funksjonen.

1. Merk teksten eller elementet du vil kommentere, eller klikk pa slutten av
teksten.

2. Klikk Handskriftkommentar pa Sett inn-menyen.

3. Skriv inn kommentaren i merknadsboblen.

Tips!

¢ Vil du fjerne noe av handskriften fra en kommentar, klikker du Viskelaer
pa verktgylinjen for handskriftkommentar, og deretter drar du viskeleret
over handskriften.

¢ Vil du fjerne hele kommentaren, hgyreklikker du merknadsboblen, og
deretter klikker du Slett merknad.
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Lase dokumentoppsett for
handskriftmerknader

Du ma kjgre Microsoft Office Word 2003 pa en Tavle-PC hvis du vil bruke
denne funksjonen.

Nar du bruker kommandoen Handskriftmerknader til 48 merke et dokument,
kan du plassere handskriften direkte over innholdet i dokumentet. Du kan bruke
en tavlepenn til a ringe rundt eller stryke ut innhold, gjgre notater i margen, og
gjare marknader slik du ville gjort pa papiret.

1 Verktgylinjen for handskriftmerknader
2 Merke innhold i dokumentet med handskrift

Oppsettet til dokumentet ma veere last for at handskriftmerknadene skal bli like
nyttige og palitelige som merknader pa papir. Hvis du skulle formatere tekst pa
nytt, eller legge til eller fjerne innhold fra dokumentet, ville oppsettet til
dokumentet endres slik at linjene ville bli brutt annerledes. Et ord du for
eksempel ringet rundt pa midten av siden, kunne blitt flyttet lenger ned pa siden
mens ringen ville blitt stdende midt pa siden. Dermed ville merknadene miste
betydningen.

Hvis du vil bruke handskriftmerknader til 8 merke dokumentet, anbefales det at
du lar dokumentoppsettet veere last. Nar du lagrer et dokument som er merket pa
denne madten, vil dokumentet fremdeles vere last neste gang du dapner
dokumentet i leseoppsettvisning i Microsoft Word.




Vis alt



Markere et dokument med
handskriftmerknader

Du ma kjgre Microsoft Word pa en Tavle-PC hvis du vil bruke denne
funksjonen.

1. Gjer ett av foglgende:

I utskriftsoppsettvisning

o KIlikk Sett inn handskriftmerknader pa Sett inn-menyen.

I leseoppsettvisning

1. Klikk Faktisk side |2/ pd verktgylinjen Leseoppsett.
2. Klikk Sett inn handskriftmerknader || pa
gjennomgangsverktgylinjen.

2. Marker dokumentet pa samme mate som du ville gjort pa papiret. Du kan
for eksempel legge til noter i margene, ringe rundt eller understreke
innhold, stryke ut innhold, eller angi hvor du vil sette noe inn.

3. Nar du er ferdig, klikker du Avslutt handskrift pa verktgylinjen for
handskriftmerknader.

Obs! Hvis du endrer oppsettet til dokumentet ved for eksempel a legge til eller
fjerne innhold, endre marger eller skriftstgrrelse, eller foreta andre endringer
som endrer oppsettet til dokumentet, kan dette gdelegge justeringen mellom
merknader og innhold.

Tips!

Du kan vise eller skjule handskriftmerknader ved a klikke Vis/skjul markering
7| pa verktgylinjen for handskriftmerknader.
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Bruke handskrift i e-postmeldinger

Hvis du bruker en Tavle-PC og du bruker Microsoft Office Word 2003 som
redigeringsprogram for e-post, kan du bruke en tavlepenn til a legge til
handskrift i e-postmeldingene i Microsoft Office Outlook 2003. Du kan legge
inn handskrift i e-postmeldingene, gi et raskt svar pa en melding under et mgte,
eller lage en rask tegning, for eksempel et kart.

Du kan legge inn handskrift i en melding nar du oppretter en ny melding, samt
nar du svarer pa eller videresender en melding som ble sendt til deg.
Handskriften vises som et bilde for mottakeren av meldingen.

Obs! Du kan bare sette inn handskrift i brgdteksten til meldingen. Annen
informasjon, for eksempel navn i Til-boksen og en overskrift i Emne-boksen,
mad veere maskinskrevet tekst.
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Sette inn handskrift i en e-
postmelding

Du ma kjgre Microsoft Office 2003 pa en Tavle-PC hvis du vil bruke denne
funksjonen.

Du ma bruke Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post for meldinger
med HTML-format hvis du vil sette inn handskrift i en e-postmelding.

1. Hvis Word ikke er det allerede, aktiverer du Word som redigeringsprogram
for e-post.

Hvordan?

Du kan bruke Word som standard redigeringsprogram for e-post, eller du
kan bruke Word som redigeringsprogram for e-post for én enkelt melding.

Aktivere Word som standard redigeringsprogram for e-post i HTML-
format for alle nye meldinger

1. Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen i hovedvinduet til Microsoft
Outlook, og deretter klikker du kategorien E-postformat.

2. Klikk HTML i boksen Skriv i dette meldingsformatet.

3. Merk av for Bruk Microsoft Word til a redigere e-postmeldinger.

Aktivere Word som redigeringsprogram for e-post for én ny melding

o Velg Ny e-postmelding ved hjelp av pa Handlinger-menyen i
hovedvinduet til Microsoft Outlook, og deretter klikker du Microsoft
Word (HTML).

Obs! Denne kommandoen er bare tilgjengelig hvis du ikke allerede
bruker Word som redigeringsprogram for e-post.

2. Klikk i meldingen der du vil skrive eller tegne.



i

Obs! Du kan bare sette inn handskrift i brgdteksten til meldingen. Annen
informasjon, for eksempel navn i Til-boksen og en overskrift i Emne-
boksen, ma vere maskinskrevet tekst.

Velg Bilde pa Sett inn-menyen, og deretter klikker du Frihandstegning og
handskrift.

Skriv eller tegn e-postmeldingen.

Nar du er ferdig, klikker du Avslutt handskrift pa verktgylinjen for

frihdndstegning og handskrift.
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Feilsgking i forbindelse med
handskrift i Word

Jeg finner ingen kommandoer for & sette inn handskrift.

Du ma kjgre Microsoft Office Word 2003 pa en Tavle-PC hvis du vil bruke
denne funksjonen.

Jeg lukket handskriftverktgylinjen, og na far jeg ikke til 4 vise den.

¢ Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen, og deretter klikker du
Frihandstegning og handskrift eller Handskriftmerknader.

Jeg far ikke til 4 vise handskriften.

Gjear ett av fglgende:

¢ Klikk Vis/skjul markering |-~
handskriftmerknader.

o Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen, og deretter merker du av for
Tegninger under Alternativer for utskrifts- og weboppsettvisning i
kategorien Vis.

pa verktgylinjen for

Handskriftinnhold skrives ikke ut riktig.

Gjer ett av fglgende:

o Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen, og deretter merker du av for
Tegnede objekter under Inkluder i dokumentet i kategorien Skriv ut.

¢ [ dialogboksen Skriv ut velger du Dokument som viser markeringer fra
listen Skriv ut dette.

Jeg far ikke til 4 merke handskrift fordi tavlepennen er ldst i modusen for
penn eller viskeleer.




Hvis du lukker verktgylinjen for frihandstegning og handskrift eller
verktgylinjen for handskriftmerknader for du klikker Avslutt handskrift
eller Avslutt utvisking, kan det hende at du ikke kan merke handskrift. Hvis du
vil unnga dette problemet, klikker du alltid Avslutt handskrift eller Avslutt
utvisking for du lukker verktgylinjen for frihandstegning og handskrift eller
verktgylinjen for handskriftmerknader. Hvis du vil lgse dette problemet,
klikker du Verktgylinjer pa Vis-menyen, og deretter klikker du
Frihandstegning og handskrift eller Handskriftmerknader.
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Feilsgking i forbindelse med
handskrift i e-postmeldinger

Jeg finner ingen kommandoer for & sette inn handskrift.

Du ma kjgre Microsoft Office 2003 pa en Tavle-PC hvis du vil bruke denne
funksjonen.

Du ma bruke Microsoft Word som redigeringsprogram for e-post hvis du vil
sette inn handskrift i en e-postmelding, og du ma bruke HTML som
meldingsformat.

Gjear ett av fglgende:

Aktivere Word som standard redigeringsprogram for e-post i HTML-format
for alle nye meldinger

1. Klikk Alternativer pa Verktgy-menyen i hovedvinduet til Microsoft
Outlook, og deretter klikker du kategorien E-postformat.

2. Klikk HTML i boksen Skriv i dette meldingsformatet.

3. Merk av for Bruk Microsoft Word til a redigere e-postmeldinger.

Aktivere Word som redigeringsprogram for e-post i HTML-format for én ny
melding

¢ Velg Ny e-postmelding ved hjelp av pa Handlinger-menyen i
hovedvinduet til Microsoft Outlook, og deretter klikker du Microsoft Word
(HTML).

Obs! Denne kommandoen er bare tilgjengelig hvis du ikke allerede bruker
Word som redigeringsprogram for e-post.

Mottakerne kan ikke se de handskrevne e-postmeldingene.

Handskrift i e-postmeldingen vises som et bilde for mottakerne. Hvis mottakerne



bruker ren tekst som e-postformat, vil de derfor ikke kunne se handskriften fordi
redigeringsprogrammer for e-post med ren tekst ikke kan vise bilder.

Jeg far ikke til 4 sette inn handskrift fordi e-postmeldingen har
meldingsformatet ren tekst.

Hvis du sender en melding i meldingsformatet ren tekst, vil kommandoen
Frihandstegning og handskrift pa Sett inn-menyen (undermenyen Bilde) ikke
veere tilgjengelig.

Hvis du svarer pa en melding i ren tekst og med meldingsformatet ren tekst, vil
kommandoen Frihandstegning og handskrift pa Sett inn-menyen
(undermenyen Bilde) ikke vere tilgjengelig.

Hvis du vil bruke hdndskrift i en melding, bruker du meldingsformatet HTML. I
boksen Meldingsformat klikker du HTML.



Aktivere eller deaktivere lagring av
handskrevne inndata

Denne funksjonen er tilgjengelig for forenklet kinesisk, tradisjonell kinesisk,
engelsk, japansk og koreansk sprakversjon av Microsoft Office. Ettersom
handskriftgjenkjenning ikke er installert som standard pa alle disse sprakene, kan
det hende du ma installere funksjonen separat.

Hvis handskrevne inndata lagres og rettinger foretas nar handskriften
konverteres til maskinskrevet tekst, vil den opprinnelige handskriften vere
tilgjengelig pa listen over korrigeringsalternativer.

1. Velg Alternativer pa Verktey-menyen, og velg deretter kategorien Lagre.
2. Merk eller fjern merket for Bygg inn sprakdata.

Obs! Dette alternativet pavirker taleinndata i tillegg til handskrevne inndata.


mk:@MSITStore:ofmain11.chm::/html/InstallHandwritingRecognition.htm
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Formatere tekst ved a bruke
talegjenkjenning

Denne funksjonen er tilgjengelig for forenklet kinesisk, tradisjonell kinesisk,
engelsk (USA) og japansk sprakversjon av Microsoft Office.

1. Hvis mikrofonen ikke er slatt pa, klikker du Mikrofon |-/ pa Sprak-linjen.
2. Klikk Talekommando *% pa Sprak-linjen.
3. Merk teksten du vil formatere ved hjelp av stemmen.

Du kan for eksempel si:

"Select next word"
"Select last word"
"Select next line"
"Select last line"

"Select paragraph"

4. Si den enskede kommandoen.

O O O O

o

Du kan for eksempel si "fet" eller "understreking", eller du kan endre skrift
ved a si "skrift" eller "font face", og deretter si "Tahoma".

Tips!

Du kan dessuten merke tekst ved hjelp av musen eller tastaturet.
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Legge til i eller slette fra
talegjenkjenningsordlisten

Denne funksjonen er tilgjengelig for forenklet kinesisk, tradisjonell kinesisk,
engelsk (USA) og japansk sprakversjon av Microsoft Office.

Du kan legge til ord, for eksempel firmanavnet, til talegjenkjenningsordlisten,
eller slette ord du ikke lenger bruker.

Legge til flere ord fra et dokument

Obs! Denne funksjonen er ikke tilgjengelig for forenklet kinesisk.

1.

Hvis du ikke har gjort det allerede, apner du et dokument som inneholder
ord du vil legge til i talegjenkjenningsordlisten.

Pa linjen Sprak klikker du Speech Tools , 0g klikker
deretter Laer fra dokument.

Hvis du far melding om at ingen ord ma legges til i ordlisten, trenger du
ikke fortsette til trinn 3.

Under Legg til disse ordene merker du alle ord du ikke vil legge til i
talegjenkjenningsordlisten, og deretter klikker du Slett.

Obs! Du kan merke flere ord om gangen ved a trykke CTRL mens du
merker.

Klikk Legg til.

Legge til enkeltord mens du dikterer

Pa linjen Sprak klikker du Speech Tools , 0g klikker
deretter Legg til / slett ord.

Under Ord skriver du inn ordet du vil legge til.

Klikk Registrer uttale, og uttal deretter ordet.



Nar ordet gjenkjennes, vil det legges inn under Ordliste. Du ma kanskje si
ordet flere ganger far det legges til i listen.

Slett ord

Du kan slette ord som du har lagt til i talegjenkjenningsordlisten.

1. Pa linjen Sprak klikker du Speech Tools , 0g deretter
klikker du Legg til / slett ord.
2. Under Ordliste merker du ordet du vil slette.

Hvis du vil merke flere ord om gangen, trykker du CTRL mens du merker.

3. Klikk Slett, og deretter Lukk.
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Rette opp feil i forbindelse med
talegjenkjenning

Denne funksjonen er tilgjengelig for forenklet kinesisk, tradisjonell kinesisk,
engelsk (USA) og japansk sprakversjon av Microsoft Office.

1. Hayreklikk en feil.

2. Velg riktig alternativ pa hurtigmenyen.

3. Huvis du ikke finner riktig alternativ, velger du Mer, og klikker deretter et
alternativ.

Merknader

e Hvis du hgyreklikker en grammatisk feil, velger du Grammatikk pa
hurtigmenyen for a rette opp feilen. Du kan ogsa merke
opprettingsalternativer ved a velge Talealternativer pa hurtigmenyen.

e Du kan klikke Retting 2| pa Sprak-linjen hvis du vil velge
korrekturalternativer.

Stave over feil

1. Merk feilen ved a bruke musen eller tastaturet.
2. I dikteringsmodus sier du "spelling mode", tar en liten pause, og sa staver
du opprettingen.

Hvis du for eksempel dikterer "sol", mens teksten settes inn som "syl",
staver du over feilen ved a si "s-o-1".

Diktere over feil

1. Merk feilen ved a bruke musen eller tastaturet, inkludert ett eller to
omkringliggende ord pa hver side av feilen.

Hvis du for eksempel dikterer "Dette er en annen eksempelsetning", og du
ser "Dette er en vanen eksempelsetning", merker du "er en vanen
eksempelsetning".



2. Si ordene som du merket, inkludert den riktige versjonen av feilen.
Du kan for eksempel si "er en annen eksempelsetning".

Obs! Du kan ogsa merke bare ordet som er feil, men presisjonen for
gjenkjenningen blir bedre hvis du dikterer mer enn ett ord.

Skrive over feil

1. Merk feilen ved & bruke musen eller tastaturet.
2. Skriv inn opprettingen fra tastaturet.

Tips!

¢ Du kan slette det siste du sa ved a si "scratch that".

¢ Du kan ogsa merke teksten ved a bruke stemmen i modus for
talekommando. Du kan for eksempel si "select next word", "select last
word", "select next line", "select last line" eller "select paragraph".



Vis alt



Aktivere eller deaktivere lagring av
taleinndata

Denne funksjonen er tilgjengelig for forenklet kinesisk, tradisjonell kinesisk,
engelsk (USA) og japansk sprakversjon av Microsoft Office.

Nar taleinndata lagres, finnes en innspilling av den dikterte teksten pa
korrekturlisten etter at filen er lagret. Nar filen dpnes pa nytt, kan du hgyreklikke
en feil og hgre hva som opprinnelig ble sagt.

Sla pd lagring av taleinndata

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen, og velg deretter kategorien Lagre.
2. Under Lagringsalternativer merker du av for Bygg inn sprakdata, og
deretter velger du OK.

Obs! Dette alternativet pavirker handskrevne inndata i tillegg til
taleinndata.

3. Pa Sprak-linjen klikker du Speech Tools , 0g deretter
klikker du Save speech data.

Sla av lagring av taleinndata

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen og deretter kategorien Lagre.
2. Under Lagringsalternativer fjerner du merket for Bygg inn sprakdata, og
deretter velger du OK.

Obs! Dette alternativet pavirker handskrevne inndata i tillegg til
taleinndata.

w

Klikk Speech tools pa Sprak-linjen.
4. Klikk for a fjerne merket for Lagre taledata.

Obs! Hyvis du ikke lagrer taleinndataene, kan du helt til filen lagres hgre diktert



tekst pa listen med rettinger. Den innspilte (dikterte) teksten vil ikke lenger veere
tilgjengelig nar filen dpnes pa nytt.
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Installere veivisere og maler

Nar du installerer Microsoft Word pa datamaskinen for fgrste gang, blir mange
veivisere og maler tilgjengelige. Flere andre veivisere og maler er tilgjengelige

pa weben.




Veivisere og maler som fglger med Word

Hvis du klikker Installer i installasjonsprogrammet, installeres noen av disse
veiviserene og malene direkte pa datamaskinen. Andre lastes inn ved hjelp av
installasjonsprogrammet for Microsoft Windows ferste gang du prgver a bruke
dem.

Nar du dobbeltklikker en mal eller veiviser i dialogboksen Maler, blir det
gyeblikkelig opprettet et nytt dokument, hvis malen eller veiviseren er plassert
direkte i datamaskinen. Hvis malen eller veiviseren ikke finnes i datamaskinen,
lastes den inn ved hjelp av installasjonsprogrammet, og deretter opprettes
dokumentet i Word.

Hvis du klikker Tilpass i stedet for Installer fgrste gang du kjgrer
installasjonsprogrammet, kan du velge mellom og installere andre maler og
veivisere.

Hvis du vil gjgre alle maler og veivisere i Word tilgjengelige pa datamaskinen,
kjgrer du installasjonsprogrammet pa nytt, og velger Flere maler og makroer
(utvid Microsoft Word for Windows, og utvid deretter Veivisere og maler).



Veivisere og maler pa World Wide Web

Hvis du har tilgang til weben, kan du laste ned enda flere maler og veivisere fra
webomrddet Microsoft Office Online.

Nar du oppretter et nytt dokument, klikker du Maler pa Office Online i
oppgaveruten Nytt dokument for a vise flere valgmuligheter.
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Bruke innstillinger fra et annet
dokument eller en annen mal

Sikkerhet Maler kan inneholde makrovirus, og derfor bgr du tenke deg om far
du apner dem eller far du oppretter filer basert pa nye maler. Ta fglgende
forholdsregler: Kjgr oppdatert antivirusprogramvare pa datamaskinen, sett
makrosikkerhetsnivaet til Hgy, fjern merket for Alle installerte tillegg og maler
skal regnes som klarerte, bruk digitale signaturer og vedlikehold en liste over
klarerte kilder.

Gjer ett av fglgende:

Knytte en annen mal til det aktive dokumentet

1. Velg Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.
2. Velg Tilknytt, og merk malen du vil bruke.
3. Velg Apne.

Obs! Merk av for Oppdater dokumentstiler automatisk hvis du vil bruke
stiler fra malen du nettopp har tilknyttet.

Kopiere stiler, Autotekst-oppferinger, verktgylinjer eller makroer til en mal

1. Velg Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.

Velg Assistent, og velg deretter kategorien for elementene du vil kopiere.

3. Hvis du vil kopiere elementer til eller fra en annen mal eller fil, velger du
Lukk fil for a lukke det aktive dokumentet og malen som er knyttet til det,
eller for 4 lukke malen Normal. Velg deretter Apne fil, og 4pne malen eller
filen du vil bruke.

4. Merk elementet du vil kopiere, i listen, og Velg deretter Kopier.

N

Laste inn globale maler eller tillegg i Microsoft Word

Maler og tillegg kan lastes inn bare for den gjeldende gkten eller hver gang du
starter Word.



1. Velg Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.
2. Under Globale maler og tillegg merker du av for malen eller tillegget som
du vil laste inn.

Hvis malen eller tillegget du vil laste inn, ikke vises i boksen, velger du
Legg til. Deretter bytter du til mappen som inneholder malen eller tillegget
du vil ha, merker filen og velger OK.

Obs! Vil du at malen eller tillegget skal vere tilgjengelig nar du starter
Word, ma de lagres i oppstartsmappen. Oppstartsmappen er som standard
plassert under Documents and
Settings\brukernavn\Programdata\Microsoft\Word\Oppstart.
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Sette inn en annen fil i et apent
dokument

1. Klikk der du vil sette inn det andre dokumentet.

. Klikk Sett inn fil pa Sett inn-menyen.

3. Skriv inn navnet pa filen du vil sette inn, i boksen Filnavn, eller bla
gjennom for a finne filen.

No

Merknader

e Hyvis du bare vil sette inn en del av et dokument, velger du Omrade og
skriver inn navnet pa et bokmerke i boksen Omrade. Det ma tilordnes et
bokmerke til en del av dokumentet du setter inn.

e Hyvis du bare vil sette inn en del av et Microsoft Excel-regneark, velger du
Omrade og skriver inn et celleomrade i boksen Omrade.
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Lage et falset hefte

Nar du lager et hefte er det best a starte med et nytt, tomt dokument slik at du far
bedre kontroll over tekstplasseringen, grafikken og de andre elementene. Du kan
legge til en fals i et eksisterende dokument, men nar falsen er plassert kan du
ikke omplassere enkelte elementer.

1. Opprett et nytt tomt dokument.
2. Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg kategorien Marger.
3. Velg Falset hefte fra listen Flere sider.

Dokumentet far liggende papirretning hvis det ikke er angitt fra far.

4. 1 boksene Indre og Ytre skriver eller angir du gnsket plassmengde for de
indre og ytre margene.

Hvis du trenger enda mer plass langs falsen for innbindingen, skriver eller
angir du gnsket plass i boksen Innbindingsmarg.

5. I'listen Ark per hefte merker du hvor mange sider du vil ta med i et enkelt
hefte.

Hvis sideantallet i dokumentet overskrider antallet sider du angav for ett
hefte, skrives dokumentet ut som flere hefter.

6. Merk eventuelle andre alternativer i dialogboksen Utskriftsformat.
7. Legg som vanlig til tekst, grafikk, topptekst og bunntekst og andre
elementer i dokumentet.
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Opprette et dokument

Ved hjelp av fremgangsmaten under oppretter du et nytt, tomt dokument.

e Velg Nytt tomt dokument Y| pa standardverktgylinjen.

Hvis du vil bruke maler, veivisere og eksisterende dokumenter som et
utgangspunkt, gjgr du ett av fglgende:

Fra en mal eller veiviser

1. Velg Ny pa Fil-menyen.

2. Klikk én av koblingene eller skriv inn tekst, for eksempel "brosjyre" eller
"kalender", i boksen Sgk pa weben etter i oppgaveruten Nytt dokument
under Maler, og deretter klikker du Ga til.

Obs! Du ma vere koblet til Internett hvis du vil sgke pa weben eller fglge
koblingen Maler pa Office Online.

3. Velg malen eller veiviseren du vil ha.

Tips!

e Hyvis du nettopp har brukt en mal eller veiviser, vises den under Nylig
brukte maler, og du kan dpne malen eller veiviseren ved a klikke den.

e Du kan ogsa opprette dine egne maler for a lagre stiler, Autotekst-
oppferinger, makroer og tekst som du vil bruke ofte.

Fra en kopi av et eksisterende dokument

1. Velg Ny pa Fil-menyen.

2. Klikk Fra eksisterende dokument under Ny i oppgaveruten Nytt
dokument.



3. Velg dokumentet du vil opprette et nytt dokument fra.

Hvis du vil apne et dokument som ble lagret i en annen mappe, finner og
apner du mappen.

4. Velg Opprett nytt.

Dette dokumentet blir opprettet i mappen som inneholder det opprinnelige
dokumentet.
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Opprette et brev

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

1.
2.

3.

Velg Ny pa Fil-menyen.
Klikk Pa min datamaskin under Maler i oppgaveruten Nytt dokument.

Velg kategorien Brev & telefakser.
Dobbeltklikk Brevveiviser.

Hvis veiviseren ikke vises i dialogboksen Maler, ma du kanskje installere
den.

Folg instruksjonene i brevveiviseren.

Hvis du vil hoppe over et trinn eller ga til et bestemt panel, velger du en av
kategoriene.

Obs! Hyvis du vil se flere maler og veivisere, kan du besgke Microsoft Office
Online.



Endre et eksisterende brev ved hjelp
av brevveiviseren

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

1. Apne brevet du vil endre eller fullfgre.

2. Pa Verktgy-menyen velger du Brev og masseutsendelser og deretter
Brevveiviser.

3. Velg de forskjellige kategoriene for & vise alternativer for forskjellige
brevinnstillinger og -elementer, og endre alternativene som gnsket.
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Endre tekst som brukes ofte i brev

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

Hvis en del av teksten blir brukt flere ganger i et brev, kan du opprette og lagre
denne teksten ved hjelp av brevveiviseren, slik at den lett kan brukes flere
ganger.

Brevveiviseren inneholder i tillegg standardelementer, for eksempel innledende
og avsluttende hilsen, som er lagret som Autotekst-oppfaringer. Det legges til
flere elementer nar du oppretter nye brev.

Sikkerhet Autotekstoppfaringer lagres i filer, og derfor ma du ikke bruke slike
til & lagre sensitive data i filer du distribuerer.

Hvis du vil legge til eller endre brevelementer, starter du med et brev som du
oppretter ved hjelp av brevveiviseren, og deretter gjgr du ett av fglgende:

Legge til en ny oppfering for et brevelement

1. Velg brevelementet, for eksempel en innledende hilsen, som du vil opprette
en ny oppfering for.

2. Skriv inn og merk teksten du vil legge til som en oppfgring.
3. Hgyreklikk elementet, og velg Opprett autotekst.

Du kan skrive inn hele navnet pa oppfaringen, eller bruke et kortere navn
eller et kallenavn.

Brevelementene lagres som autotekst, og den nye oppfgringen vises neste
gang du bruker brevveiviseren.

Endre brevelementet

1. Hgyreklikk elementet du vil endre.



2. Velg en annen oppfering fra listen som vises.

Obs! Hvis du vil ga raskt fra et brevelement til et annet, trykker du F11.



Vis alt



Lageen CV

Velg Ny pa Fil-menyen.

Klikk Pa min datamaskin under Maler i oppgaveruten Nytt dokument.
Velg Andre dokumenter.

Dobbeltklikk CV-veiviser.

A=

Hvis veiviseren ikke vises i dialogboksen Maler, ma du kanskje installere
den.

5. Fglg trinnene i veiviseren.

Obs! Hvis du vil se flere maler og veivisere, gar du til webomradet Microsoft
Office Online.
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Opprette en ny e-postmelding

1. Velg Ny pa Fil-menyen.
2. Klikk E-postmelding under Ny i oppgaveruten Nytt dokument.
3. Skriv inn mottakernavnene i boksene Til og Kopi.
4. Skriv inn emnet for meldingen i boksen Emne.
5. Skriv inn meldingen i dokumentet.
6. Klikk Send =]
Tips!

Hvis du sa raskt som mulig vil sende et eksisterende dokument som en e-
postmelding, klikker du E-post pa standardverktgylinjen.

Obs! Denne kommandoen er bare tilgjengelig hvis du har installert Microsoft
Outlook.
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Opprette en dokumentmal

Sikkerhet Maler kan inneholde makrovirus, og derfor bgr du tenke deg om far
du apner dem eller far du oppretter filer basert pa nye maler. Ta fglgende
forholdsregler: Kjgr oppdatert antivirusprogramvare pa datamaskinen, sett
makrosikkerhetsnivaet til Hgy, fjern merket for Alle installerte tillegg og maler
skal regnes som klarerte, bruk digitale signaturer og vedlikehold en liste over
klarerte kilder.

1. Gjer ett av foglgende:

Hvis du vil basere en mal pa et eksisterende dokument

1. Velg Apne pé Fil-menyen.

2. Apne dokumentet du vil ha.

Hvis du vil basere en ny mal pa en eksisterende mal

1. Velg Ny pa Fil-menyen.

2. Klikk Pa min datamaskin under Maler i oppgaveruten Nytt
dokument.

3. Merk en mal som ligner den du vil opprette, velg Mal under Opprett
ny(tt), og velg deretter OK.

2. Velg Lagre som pa Fil-menyen.

3. Velg Dokumentmal i boksen Filtype. Hvis du lagrer en fil som du
opprettet som mal, vil denne filtypen allerede vere valgt.

4. Mappen Maler i boksen Lagre i er standardmappen. Bytt til en relevant
undermappe eller opprett en ny undermappe i mappen Maler hvis du vil
lagre malen slik at den vises i en annen kategori enn Generelt.

5. Skriv inn et navn for den nye malen i boksen Filnavn, og velg deretter
Lagre.

6. I den nye malen legger du inn den teksten og grafikken du vil ha i alle nye
dokumenter du lager pa basis av malen, og sletter de elementer du ikke vil




ha.
7. Gjer de endringer du gnsker for marger, papirstgrrelse og papirretning,
stiler og andre formater.

8. Klikk Lagre =/ pa standardverktgylinjen, og velg deretter Lukk pa Fil-
menyen.

Merknader

e Hyvis du vil se flere maler og veivisere, gar du til webomradet Microsoft
Office Online.

e Huvis du vil gjgre Autotekst-oppfagringer og makroer tilgjengelige bare for
dokumenter som blir basert pa denne malen, ma du lagre dem i denne
malen og ikke i malen Normal.
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Lage et rettsinnlegg

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

Velg Ny pa Fil-menyen.

Klikk Pa min datamaskin under Maler i oppgaveruten Nytt dokument.
Velg kategorien Juridiske skrifter.

Dobbeltklikk Pleading Wizard.

=

Hvis veiviseren ikke vises i dialogboksen Maler, ma du kanskje installere
den.

5. Fglg trinnene i veiviseren.
Merknader

e Hyvis du vil se flere maler og veivisere, kan du besgke webomradet
Microsoft Office Online.

e Hyvis du ofte lager rettsinnlegg for domstoler som har andre krav til oppsett
og stil, kan du bruke veiviseren Pleading Wizard til a opprette en
automatisert mal for hver, slik at du slipper a sette innstillingene pa nytt
hver gang.
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L.age et notat

Velg Ny pa Fil-menyen.

Klikk Pa min datamaskin under Maler i oppgaveruten Nytt dokument.
Velg kategorien Notater.

Dobbeltklikk Notatveiviser.

A=

Hvis veiviseren ikke vises i dialogboksen Maler, ma du kanskje installere
den.

5. Fglg trinnene i veiviseren.
Merknader

e Hyvis du vil se flere maler og veivisere, gar du til webomradet Microsoft
Office Online.

¢ Du kan bruke notatveiviseren hvis du vil lage et notat som skal skrives ut,
eller sendes med e-post eller telefaks.
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Opprette en dagsorden

Velg Ny pa Fil-menyen.

Klikk Pa min datamaskin under Maler i oppgaveruten Nytt dokument.
Velg Andre dokumenter.

Dobbeltklikk Dagsordenveiviser.

A=

Hvis veiviseren ikke vises i dialogboksen Maler, ma du kanskje installere
den.

5. Fglg trinnene i veiviseren.

Obs! Hvis du vil se flere maler og veivisere, gar du til webomradet Microsoft
Office Online.
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Opprette en kalender

Velg Ny pa Fil-menyen.

Klikk Pa min datamaskin under Maler i oppgaveruten Nytt dokument.
Velg Andre dokumenter.

Dobbeltklikk Kalenderveiviser.

A=

Hvis veiviseren ikke vises i dialogboksen Maler, ma du kanskje installere
den.

5. Fglg trinnene i veiviseren.

Obs! Hvis du vil se flere maler og veivisere, gar du til webomradet Microsoft
Office Online.



Aktivere eller deaktivere funksjoner

som introduseres i nyere versjoner av
Word

Du ma ha et dokument dpent i Microsoft Word for a kunne utfare falgende:

1. Velg Alternativer pa Verktsy-menyen og deretter kategorien Lagre.
2. Merk av for eller fjern merket for Deaktiver funksjoner satt inn etter:, og
velg deretter versjonen du vil ha.

Hvis dokumentet inneholder elementer som blir konvertert, vises en liste
over funksjonene som konverteres, nar du lagrer dokumentet, slik at
dokumentet kan brukes i tidligere versjoner.
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Apne og lagre i andre filformater

Et filformat er en mate informasjon blir lagret pa i en fil, slik at et program kan
apne og lagre filen. Filformatet vises med en filtype pa tre bokstaver etter
navnet. Nar du for eksempel lagrer et nytt dokument i Microsoft Word, lagres det
som standard i Word-format med filtypen DOC.

Konvertere filer til og fra andre formater

I Word brukes konverteringsprogrammer for filformater til & apne og lagre
dokumenter med andre formater. De vanligste konverteringsprogrammene
installeres som standard samtidig som Word, med mindre systemansvarlig velger
a gjare dem utilgjengelige pa datamaskinen din.

Hvis du vil konvertere et dokument til et annet format, slik at du eller en annen
kan apne det i et annet program eller i en tidligere versjon av Word, kan du velge
det aktuelle filformatet nar du lagrer dokumentet.

Hvis du vil apne eller lagre i et format som ikke installeres som standard, ma du
kanskje installere ekstra konverteringsprogrammer.

Ved hjelp av konverteringsprogrammene som fglger med Office Word 2003, kan
du:

e Apne en fil som ble opprettet i et annet program.
e Lagre en fil slik at den kan dpnes i et annet program.
e Apne et Office Word 2003-dokument i et annet program.

Apne og lagre filer i forskjellige formater uten et konverteringsprogram

I Word kan du apne og lagre filer med mange andre formater enn
standardformatet (DOC), uten a bruke et konverteringsprogram.



Formater som kan apnes direkte i Word

DOC
Standard dokumentformat i Word.
DOT
Format for Word-maler.
HTM, HTML
Webside med HTML-format.
MHT, MHTML
Webside i format for webside i enkelt fil (ogsa kalt webarkiv).
XML
XML-format (Extensible Markup Language).

RTF

Rikt tekstformat (RTF). Inneholder formateringsinstruksjoner som andre
programmer, inkludert kompatible Microsoft-programmer, kan lese og
tolke.

TXT
Rent tekstformat: Inneholder ingen tekstformatering.



Formater som kan lagres direkte i Word

DOC
Standard dokumentformat i Word.

DOT
Format for Word-maler. I Word brukes all formatering og andre attributter i
malen pd nye dokumenter som baseres pa malen.

HTM, HTML
Webside med HTML-format. Beholder egenskapene for Word-dokumenter,
slik at HTML-dokumenter kan beholde Word-spesifikke funksjoner, noe
som kan vere nyttig hvis de senere blir lagret i Word-dokumentformat pa
nytt.

Obs! Du kan ogsa lagre et dokument med et filtrert HTML-format som
fjerner den Word-spesifikke HTML-koden (Webside, filtrert).

MHT, MHTML
Webside i format for webside i enkelt fil (ogsa kalt webarkiv).

XML
XML-fil (Extensible Markup Language).

RTF
Rikt tekstformat: Konverterer formatering til instruksjoner som andre
programmer, inkludert kompatible Microsoft-programmer, kan lese og
tolke.

TXT
Rent tekstformat: Inneholder ingen tekstformatering. Konverterer alle tegn
for inndelingsskift, sideskift og linjeskift til avsnittsmerker. Gjgr at du kan
velge ANSI-tegnsettet eller bruke kodestandarden du velger. Bruk et kodet
format ndr du deler dokumenter med personer som bruker
systemprogramvare pa et annet sprak.

Endre standard filformat

Hvis du alltid lagrer dokumenter i et annet format, for eksempel hvis du ma dele
alle dokumenter du lager, med medarbeidere som bruker en tidligere versjon av
Microsoft Word, kan du endre standardformatet nye Word-dokumenter lagres i
(Verktgy-menyen, kommandoen Alternativer, kategorien Lagre). Disse



innstillingene pavirker bare de nye dokumentene du oppretter. Eksisterende
dokumenter lagres i samme format som de ble apnet i.
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Konvertere dokumenter

Gjer ett av fglgende:

Konvertere en enkelt fil fra et annet filformat
1. Velg Apne pé Fil-menyen.

2. Klikk formatet for filen du vil apne, i boksen Filtype.
3. Finn filen, og velg deretter Apne.

Konvertere en enkelt fil til et annet filformat
1. Velg Lagre som pa Fil-menyen.

2. Velg filformatet du vil konvertere til, i boksen Filtype, og velg deretter
Lagre.

Konvertere flere dokumenter samtidig

1. Plasser alle dokumentene du vil konvertere, i samme mappe.

Velg Ny pa Fil-menyen.

3. I oppgaveruten Nytt dokument klikker du Pa min datamaskin under
Maler.

4. Velg Andre dokumenter.

5. Dobbeltklikk Veiviser for satsvis konvertering.

6. Folg retningslinjene pa skjermen.

N

Merknader

e Nar du lagrer et dokument i rikt tekstformat (RTF), kan det dpnes i mange
ulike programmer. Du kan for eksempel apne et Microsoft Word-dokument
i Microsoft Works ved a lagre det i rikt tekstformat farst.

¢ De mest brukte konverteringsprogrammene installeres som standard med
Word. Hvis du vil dpne eller lagre i et format som ikke installeres som
standard, er det mulig du mad installere flere konverteringsprogrammer.

Tips!



Hvis du vil vite hvilket konverteringsprogram som brukes, kan du vise
dialogboksen Konverter fil nar du dpner en fil i Word. Dette kan du gjgre ved a
velge Alternativer pa Verktgy-menyen og deretter velge kategorien Generelt.
Merk av for Bekreft konvertering ved Apne.
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Installere et konverteringsprogram
som leveres med Word

Nar du apner en fil fra et annet tekstredigeringsprogram eller et annet program i
Microsoft Word, installeres det ngdvendige konverteringsprogrammet
automatisk. Hvis filen ikke kan dapnes i Word, er det mulig du mad installere riktig
konverteringsprogram.

1. Kontroller at konverteringsprogrammet ikke er installert.

Hvordan?

o Hyvis du vil vise en liste over filformater som kan apnes i Word, velger
du Apne pa Fil-menyen og ser pa de tilgjengelige alternativene i
boksen Filtype.

o Hyvis du vil vise en liste over filformater du kan lagre dokumenter med
i Word, velger du Lagre som pa Fil- menyen og ser pa de tilgjengelige
alternativene i boksen Filtype .

Obs! Formatene i de to Filtype-listene stgttes direkte i Word, eller det er
installert et konverteringsprogram for formatet.

Tips!

Hvis du ikke ser filtyper i Filtype-listene, gar du til Microsoft Windows
Utforsker. Klikk Mappealternativer pa Verktgy-menyen, velg kategorien
Vis, og fjern merket for Skjul filetternavn for kjente filtyper.

2. Kjgr installasjonsprogrammet for Microsoft Office.

Hvordan?

1. Avslutt alle programmer.
2. Gjer ett av fglgende:



» Hyvis du kjgrer Microsoft Windows 2000, dobbeltklikker du
ikonet Legg til / fjern programmer i Microsoft Windows
Kontrollpanel.

= Hyvis du kjgrer Microsoft Windows XP, klikker du Legg til eller
fjern programmer i Kontrollpanel.

. I boksen Installerte programmer klikker du Microsoft Office 2003

eller Microsoft Office Word 2003, avhengig av om du installerte

Word som en del av Office eller som et frittstdende program, og

deretter klikker du Endre.

. I skjermbildet Alternativer for vedlikeholdsmodus klikker du Legg

til eller fjern funksjoner. Klikk deretter Neste.

. Hvis du installerte Word som en del av Office, merker du av for Velg

avansert tilpasning av programmer. Klikk deretter Neste.

. Klikk utvidelsesindikatoren (+) ved siden av Delte funksjoner for

Office i skjermbildet avansert tilpasning.

. Klikk utvidelsesindikatoren (+) ved siden av

Konverteringsprogrammer og filtre, og klikk deretter

utvidelsesindikatoren (+) ved siden av

Tekstkonverteringsprogrammer.

. Klikk pilen ved siden av det merkede omrddet, og velg deretter Kjgr

fra Min datamaskin.



Vise eller skjule dialogboksen
Konverter fil

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Generelt.
2. Merk av for eller fjern merket for Bekreft konvertering ved Apne.
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Konverteringsprogrammer for
filformater

De vanligste konverteringsprogrammene installeres med Microsoft Word som
standard. Hvis du vil dpne eller lagre i et format som ikke installeres som
standard, kan det veere du ma skaffe deg flere konverteringsprogrammer.

Obs! Du kan apne dokumenter som er opprettet i tidligere versjoner av
Microsoft Word, direkte i Microsoft Office Word 2003. Alle data og all
formatering som er opprettet i disse versjonene av Word, har full stgtte i Office
Word 2003.



Konverteringsprogrammer som leveres med Word

Konverteringsprogrammer som brukes til 8 dpne og lagre filer i Word

Outlook-adressebok
Apner Outlook-adresseboken (OLK-fil).

Personlig adressebok
Apner den personlige adresseboken (PAB-fil).

Gjenopprett tekst
Gjenoppretter tekst fra en hvilken som helst fil nar du apner skadede
dokumenter.

Kontakter i Schedule+
Konverterer kontaktfilen fra Microsoft Schedule+.

WordPerfect 6.x
Konverterer dokumenter fra WordPerfect 6.0 for DOS, og WordPerfect 6.0
og 6.1 for Windows.

WordPerfect 5.x
Konverterer dokumenter fra WordPerfect 5.0 og 5.1 for DOS samt
WordPerfect 5.1 og 5.2 for Windows.

Konverteringsprogram som brukes til a lagre filer i Word

Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF
Lagrer som rikt tekstformat (RTF) med filtypen DOC.




Ekstra konverteringsprogrammer

Ekstra konverteringsprogrammer finner du pa webomradet for Microsoft Office
Resource Kit og webomradet for Microsoft Office Online.
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Angi alternativer for konvertering av
dokumenter

Gjer ett av fglgende:

Angi skrifter som skal brukes som erstatning ved konvertering av filer

1. Apne dokumentet du vil erstatte skrifter i.

2. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen og deretter kategorien
Kompatibilitet.

Velg Skrifterstatning.

Merk skriften du vil erstatte, i boksen Mangler dokumentskriften.
Merk skriften du vil bruke i stedet for den manglende skriften, i boksen
Erstattet skrift.

ok W

Navnet pa den manglende skriften endres ikke i Microsoft Word, det er bare
visningen av skriften pa skjermen og pa utskrift som endres ved at skriften
erstattes med en som er tilgjengelig. Hvis den erstattede skriften star
oppfart som "Standard", ma du lese meldingen nederst i dialogboksen for a
se hvilken skrift det er som erstattes.

6. Gjenta trinn 4 og 5 for hver skrift du vil endre.

Tilpasse Word til arbeid med et konvertert dokument

1. Apne dokumentet du vil angi kompatibilitetsalternativer for.
2. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen og deretter kategorien
Kompatibilitet.

Klikk Egendefinert i boksen Anbefalte alternativer for.

4. Velg alternativene du vil bruke, i boksen Alternativer.

w

Obs! Endring av alternativene pavirker bare visningen av et dokument
mens du arbeider med det i Microsoft Word. Formateringen i dokumentet
endres ikke permanent. Hvis du senere konverterer dokumentet tilbake til
det opprinnelige filformatet, vises formateringen slik den var fgr du



konverterte til Word-formatet.



Lagre et dokument i et filformat som
ikke har stgtte for bestemte
funksjoner

Et filformat representerer hvordan informasjon blir lagret pa i en fil, slik at et
program kan apne og lagre filen. Microsoft Word kan lagre dokumenter i en
rekke ulike formater i tillegg til DOC-formatet som er standard. Det er imidlertid
ikke alle filformater som kan lagre informasjon som vanligvis ville blitt lagret i
en DOC-fil.

En ren tekstfil (TXT) kan for eksempel bare inneholde uformatert tekst. Lagrer
du et Word-dokument i rent tekstformat, utelates alle formateringer, bilder,
objekter og tabeller, det vil si alt med unntak av selve teksten, ettersom de ikke
kan lagres i en ren tekstfil.

Filformater for websider (HTM, HTML, MHT og MHTML) kan av samme
grunn ikke lagre enkelte Word-funksjoner, for eksempel passordet for a fjerne
dokumentbeskyttelse eller versjonskontroll for dokumenter. Noen funksjoner i
nyere versjoner av Word vil i tillegg bli utelatt fra dokumentet hvis du merker av
for Deaktiver funksjoner satt inn etter, og deretter klikker Microsoft Word
6.0/95 i kategorien Lagre i dialogboksen Alternativer (Verktgy-menyen).

Nar lagring av en fil i et bestemt format eller deaktivering av funksjoner fra en
tidligere versjon av Word vil fgre til tap av innhold eller funksjoner, vises en
melding i Word med en oversikt over innholdet eller funksjonene som vil ga
tapt. Hvis du ikke vil utelate dette fra dokumentet, klikker du Avbryt, og deretter
lagrer du dokumentet i et annet filformat.



Vis alt



Flytte filer mellom Windows og
Macintosh

Hvis du kjgrer Microsoft Office pa en Apple-datamaskin, kan du dpne alle
Office-filer du har opprettet eller lagret pa en Microsoft Windows-datamaskin.
Du kan for eksempel starte Microsoft Word, Microsoft Excel eller et annet
Office-program pa iMac eller iBook og deretter bruke nettverkstilkoblingen til a
finne og apne gnsket fil pa en PC.

Noen Apple-datamaskiner har ikke diskettstasjoner. Hvis Apple-versjonen din
ikke tilhgrer et nettverk og ikke har diskettstasjon, kan du overfgre filer til CD-
ROM eller sende dem via e-post.

Tips!

Nar du overfarer Office-filer fra en Apple-datamaskin til en PC, ma du ta med
filtypen. Dette gjor det enklere a arbeide med filene pa PCen. Overfgr for
eksempel Word-dokumenter med filtypen DOC, Excel-regneark med filtypen
XLS og sa videre.



Vis alt



Bruke WordPerfect og Word

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

Microsoft Word inneholder konverteringsprogrammer og verktgy som gjor
overgangen fra WordPerfect til Microsoft Word enklere.



Konvertere fra WordPerfect 5.0, 5.1 og 5.2

Du kan bruke konverteringsprogrammet for WordPerfect 5.x til & apne
WordPerfect 5.x-dokumenter i Office Word 2003. Du kan ikke lagre et Office
Word 2003-dokument i WordPerfect 5.x-format.

Obs! Nar du konverterer et dokument fra WordPerfect 5.x til Office Word 2003,
kan du angi hvilke skrifter du skal bruke, ved hjelp av Skrifterstatning-knappen
i kategorien Kompatibilitet i dialogboksen Alternativer.

Funksjoner som stgttes nar du konverterer fra WordPerfect 5.x til Office
Word 2003

Tegnformatering

Store bokstaver
Stattes ikke.
Skjult
Stattes ikke.
Gjennomstreking
Stgttes. Gjennomstreking i WordPerfect blir gjennomstreking i Word.
Tekstmerking i WordPerfect blir til merkede endringer i Word.
Understreking
Stgttes. Understrekingsformatet beholdes, men typen understreking kan
endres.
Tegnavstand (knepet, sperret)
Stattes ikke.
Kniping
Stattes.

Avsnittsformatering

Justering
Stattes.

Innrykk av farste linje
Stattes.

Sideskift fgr



Stattes ikke.

Mellomrom foran/etter avsnitt
Stattes ikke.

Fylltegn
Stottes. Innledende prikker, streker og understreking konverteres til de
samme tegnene i Word. Alle andre innledende tegn i WordPerfect
konverteres til fylltegn i form av prikker i Word.

Justering av linjehgyde mellom linjer/tekstlinjer
Stattes ikke.

Kodene [!! Sentrer]/[<-Skriv]
Stgttes. Kodene for "Midtstilt" og "Skriv fra hgyre" konverteres til
midtstilte og hgyrejusterte tabulatorstopp.

Kontroll med lgse linjer
Stattes.

Inndelingsformatering

Marger
Stgttes. Word-marger males fra kanten av papiret til begynnelsen av
brgdteksten, mens WordPerfect-marger males fra kanten til toppteksten.
Konverteringsprosessen justerer margene slik at sideoppsettet beholdes.
Hvis du far problemer med margene (hvis de for eksempel settes utenfor
omradet som kan skrives ut i Word), velger du Utskriftsformat (Fil-
menyen). Velg kategorien Marger, angi alternativene du vil bruke, og velg
deretter OK. Hvis margene ma justeres, far du melding om det pa skjermen.

Avisspalter
Stattes.

Parallelle spalter
Stottes. Parallelle spalter konverteres til tabeller. Hvis oppsettet av en
parallell spalte inneholder en grafikkboks som er festet til siden,
konverteres hele det parallelle spalteoppsettet til avisspalter.

Tabeller

Tabeller

Stgttes. Loddrett sammenslding av celler konverteres ikke.
Tabellformler/matematikk

Stottes ikke.



Desimaljustering av tabellceller
Stgttes. Desimaljustering av tabellceller konverteres til hgyrejusterte
avsnitt.

Dokumentformatering

Standardtabulatorer
Stattes.

Fotnoter
Stattes.

Innbindingsmarg, papirstgrrelse
Stattes.

Andre funksjoner

Merknader
Stattes ikke.
Disposisjoner/avsnittsnummerering/lister i Office Word 2003
Stgttes. Avsnittsnumre i WordPerfect konverteres som standard til
sekvensfelt i Word.
Kommandoer for utskriftsfletting
Stottes. Word konverterer automatisk sekunderfiler i WordPerfect til Word-
datakildeformat. Betingede instruksjoner og makroer for utskriftsfletting
gar tapt nar de konverteres til Word.
Dato-/klokkeslett-stempler
Stottes. Bare standardformater.
Deldokumenter (INCLUDE-felt)
Stattes.
Ligninger
Stattes ikke.
Tegn fra det utvidede tegnsettet
Stattes. Ikke alle tegn fra det utvidede tegnsettet konverteres.
Tekstbokser/linjer
Stattes. Noen tekstbokser og linjer konverteres til objekter pa tegnelaget i
Word. Objekter pa tegnelaget er bare synlige i sideoppsettvisning,
forhandsvisningog pa utskrift. Objekter pa tegnelaget vises ikke i

normalvisning.
Linjetegn



Stgttes. Linjetegn i WordPerfect konverteres, men med linjeavstanden i
Word oppstar det mellomrom mellom tegn pa etterfglgende linjer. Hvis du
vil korrigere denne feilen fgr utskrift, angir du linjeavstanden til ngyaktig
samme verdi som skriftstgrrelsen i antall punkt. Velg Avsnitt pa Format-
menyen nar du skal endre linjeavstand.

Makroer
Stattes ikke.

PRIVATE-feltkoder
Stgttes. PRIVATE-felt settes inn av konverteringsprogrammet for a bevare
informasjon som kreves for a lagre filen korrekt tilbake i WordPerfect-
format. Disse feltene ma ikke redigeres og har ingen innvirkning pa
dokumentet.

Stiler
Stgttes. Stiler som inneholder koder for avsnittsformatering, konverteres til

avsnittsstiler. WordPerfect-stiler som bare inneholder tegnformatering,
konverteres til tegnstiler i Word. Tekst som finnes i en stil, konverteres til
vanlig tekst.

Andre elementer, for eksempel tabeller, grafikk, og sa videre, beholdes i
dokumentet, men gis ikke Word-stiler.



Konvertere fra WordPerfect 6.x for Windows eller
DOS

Du kan bruke konverteringsprogrammet for WordPerfect 6.x til & apne
WordPerfect 6.x-dokumenter i Office Word 2003. Du kan ikke lagre et Office
Word 2003-dokument i WordPerfect 6.x-format.

Obs! Hvis du har problemer med oppsettet i et dokument du konverterer fra
WordPerfect 6.x til Office Word 2003, kan du prgve fglgende: Apne dokumentet
pa nytt i WordPerfect 6.x, trykk CTRL+END eller rull til slutten av dokumentet,
og lagre dokumentet pa nytt i WordPerfect 6.x-format fgr du apner det i Office
Word 2003.

Funksjoner som stgttes nar du konverterer fra WordPerfect 6.x til Office
Word 2003

Tegnformatering

Gjennomstreking og tekstmerking
Stgttes. Gjennomstreking blir til gjennomstreking i Word. Tekstmerking blir
til merkede endringer i Word.
Kniping
Stattes.
Avstand mellom ord og bokstaver
Stattes ikke.
Skjult tekst
Stattes.

Avsnittsformatering

Kodene [!! Sentrer]/[<-Skriv]
Stgttes. Kodene Midtstill og Hayrejuster konverteres til midtstilte og
hgyrejusterte tabulatorer.
Tilbaketabulatorer
Stottes. Tilbaketabulatorer med tekst foran konverteres ikke.
Standardtabulatorer



Stottes. Etterfalgende standardtabulatorer i slutten av linjer konverteres
ikke.

Fylltegn
Stgttes. Prikker, minustegn og understrekingstegn som brukes som fylltegn,
konverteres til de samme fylltegnene i Word. Alle andre fylltegn blir til
prikkfylltegn i Word.

Egenskaper for a holde tekst sammen
Stattes.

Skytingsjustering mellom linjer/grunnlinjer
Stattes ikke.

Avsnittsmarger
Stgttes. Avsnittsmarger konverteres til avsnittsinnrykk fra venstre og hgyre i
Word.

Avstand mellom avsnitt
Stgttes. Avstand mellom avsnitt blir til avsnittsformatet Avstand etter i
Word.

Stiler
Stgttes. Stiler som inneholder koder for avsnittsformatering, konverteres til
avsnittsstiler. WordPerfect-stiler som bare inneholder tegnformatering,
konverteres til tegnstiler i Word. Tekst som finnes i en stil, konverteres til
vanlig tekst.

Inndelingsformatering

Marger
Stgttes. WordPerfect-marger males fra gverste og nederste kant pa siden til
henholdsvis gverst i toppteksten og nederst i bunnteksten. Word-marger
madles fra papirkanten til brgdteksten. Under konverteringen justeres
margene slik at sideoppsettet beholdes. Hvis margene ikke blir riktig
konvertert, velger du Utskriftsformat pa Fil-menyen, velger kategorien
Marger, merker av for alternativene du vil ha, og velger deretter OK.
Parallelle spalter
Stottes. Parallelle spalter konverteres til tabeller.

Tabeller

Loddrett cellefletting og cellejustering i tabeller
Stattes.



Dokumentinnstillinger

Fotnoter
Stottes. Egendefinerte fotnotemerker konverteres til automatisk nummererte
merker. Hvis nummerformatet i noter endres i et dokument, konverteres
notene som er nummerert med det nye formatet, som egendefinerte noter.

Andre funksjoner

Merknader
Stgttes. Word beholder ikke merknader i topptekst, bunntekst, fotnoter og
sluttnoter.

Disposisjoner/avsnittsnummer/tellere
Stottes. Alle konverteres til tall i Word.

Hoveddokumenter og deldokumenter
Stattes.

Ligninger
Stottes. Ligninger konverteres som redigerbare formelobjekter. Formelfelt
konverteres ikke.

Tekstbokser/linjer
Stattes. Noen tekstbokser og linjer konverteres til objekter pa tegnelaget i
Word. Objekter pa tegnelaget er bare synlige i sideoppsettvisning,

forhandsvisning og i utskrift.

Grafikkbokser som er forankret til en side eller et avsnitt, som har
tekstbryting, og som er plassert i tabeller, parallelle kolonner, eller topp-
/bunntekst, konverteres til bokser med tekstbryting i Word. I de fleste
tilfeller blir disse boksene lagvise tegnede objekter i Word.

Grafikklinjer blir til heltrukne linjer. Tekst som brytes tett rundt et
grafikkelement, brytes i firkant.

Makroer
Stattes ikke.

Forskyvning
Stgttes. Forskyvningskoder konverteres til forskyvningsfelt i Word.
Forskyvningskoder som flytter tekst oppover pa en side, kan ikke
etterlignes fullstendig i Word.

Bokmerker



Stattes.
Kantlinjer og fyll (for spalter og sider)
Stattes ikke.
Bildetekster
Stattes ikke.
Kapittel- og volumnummer
Stattes ikke.
Kryssreferanser og hypertekstkoblinger
Stattes ikke. Gjengis som ren tekst i Word.
Innfelte forbokstaver
Stattes ikke.
Stikkordregistre og lister
Stattes ikke. Stikkordregistre og lister gjengis som ren tekst i Word.
Sett inn filnavn
Stattes.
Etiketter og strekkoder
Stottes ikke. Tekst i etiketter beholdes i Word.
Linjenumre
Stattes ikke.
Flettekoder
Stattes ikke. Flettekonstruksjoner og makroer gar tapt nar du konverterer til
Word.
Sidefunksjoner (midtstill teksten pa siden, sideinnbinding og del opp sider)
Stgttes. Midtstill teksten pa siden og sideinnbinding stgttes.
Vannmerker
Stattes.
WordPerfect-tegn
Stgttes. Hvis WordPerfect-skriftene som inneholder tegnene, er
tilgjengelige pa systemet, konverteres alle tegnene. Hvis én eller flere av
disse skriftene ikke er tilgjengelige, kan det hende at noen av tegnene ikke
konverteres.



Verktgy og tips

Hjelp og navigasjonstaster for WordPerfect

Hjelp for WordPerfect

Du kan bruke funksjonen Hjelp for WordPerfect-brukere til a fa instruksjoner og
demonstrasjoner av fremgangsmater i Word nar du trykker de tilsvarende
WordPerfect-hurtigtastene. Hvis du for eksempel vil vite mer om hvordan du
skriver ut i Word, trykker du SKIFT+F?7.

Navigasjonstaster i WordPerfect

Du kan bruke funksjonen WordPerfects navigasjonstaster i Word til & endre
enkelte av tastene slik at de fungerer som i WordPerfect 5.1 for DOS. Hvis du
for eksempel vil plassere innsettingspunktet pa venstre side av skjermen, trykker
du HOME+PIL VENSTRE.

Aktivere eller deaktivere Hjelp eller navigasjonstaster for WordPerfect

1. Velg Hjelp for WordPerfect-brukere pa Hjelp-menyen.
2. Velg Alternativer.
3. Velg alternativene du vil bruke.

Tilsvarende WordPerfect-hurtigtaster

Hvis du vil skrive ut dette emnet, trykker du CTRL+P.

Hurtigtaster i

WordPerfect- WordPerfect 5.1 for Hurtigtaster i Microsoft Word
kommando
DOS
N SKIFT+F6, SKIFT+F8, CTRL+E for a midtstille tekst i
Midtstill :
1,3,2 et avsnitt
F6,
Fet CTRL+FS, 1, 2 CIRL*E

Skrift CTRL+F8 CTRL+D



Blokk

Merknad
Datokode
Vis koder

Slett ord

Slett til slutten av
linjen

Slett til slutten av
siden

Slett til venstre
grenselinje for ord
Slett til hgyre
grenselinje for ord

Slett blokk

Dobbel understreking

Sluttnote
Avslutt

Jevn hgyremarg

Fotnote
Hjelp
Innrykk
Kursiv
Midtjuster

Fullstendig
blokkjustering

Venstrejuster

ALT+F4
CTRL+F5, 4, 2
SKIFT+FS5, 2
ALT+F3

CTRL+TILBAKE

CTRL+END

CTRL+PGDN

HOME+TILBAKE

HOME+DEL

ALT+F4+DEL
CTRL+FS, 2, 3
CTRL+F7,2,1
F7

ALT+F6

CTRL+F7,1,1
F3

F4

CTRL+FS, 2, 4
SKIFT+F8, 1, 2, 3

SKIFT+F8, 1, 4, 3
SKIFT+F8,1, 1, 3

SKIFT+ piltast
ALT+CTRL+M
ALT+SKIFT+D
SKIFT+F1, klikk
CTRL+TILBAKE

CTRL+DEL

SKIFT+END, DEL

SKIFT+PIL NED (til slutten av
siden), DEL

CTRL+TILBAKE

CTRL+DEL

F8, piltast, DEL
CTRL+SKIFT+D
ALT+CTRL+D
ALT+F4

Hgyretabulator for a
hgyrejustere tekst pa en enkelt
linje

CTRL+R for a hgyrejustere
tekst i et avsnitt

ALT+CTRL+F
F1

CTRL+M
CTRL+K
CTRL+E

CTRL+J
CTRL+L



Hayrejuster SKIFT+F8, 1, 3, 3

Margutlgser SKIFT+TAB
Merk stikkord ALT+F5, 3
Marker en oppfaring i
Kildelisten ALTHES, 4
Merk oppfgring i
innholdsfortegnelsen ALIHES, 5,1
Skriv ut SKIFT+F7
Erstatt ALT+F2
Hent filen SKIFT+F10
Lagre F10
Lagre som CTRL+F5, 3
Sgk (bakover) SKIFT+F2
Sgk (forover) F2
Sma bokstaver CTRL+FS, 2, 7
Stavekontroll CTRL+F2
Senket skrift CTRL+FS, 2, 1
Hevet skrift CTRL+F8, 1, 1
Bytt dokument SKIFT+F3
Synonymordbok ALT+F1

F8,
Understrek CTRL+F8, 2, 2
Angre F1
Vis dokument SKIFT+F7, 6

CTRL+R
CTRL+T (Hengende innrykk)

ALT+SKIFT+X
ALT+SKIFT+I

ALT+SKIFT+O

CTRL+P

CTRL+H

CTRL+0 (Kommandoen Apne)
CTRL+S

F12

CTRL+F

CTRL+F

CTRL+SKIFT+K

E7

CTRL+LIKHETSTEGN
CTRL+SKIFT+PLUSSTEGN
CTRL+F6

SKIFT+F7

CTRL+U

CTRL+Z

CTRL+F2 (Kommandoen
Forhandsvisning)

Tips for a sgke etter eller bruke WordPerfect-funksjoner i Word

Blokktekst

Merking av tekst i Word tilsvarer tekstblokking i WordPerfect. Hvis du vil
bli spurt fgr sletting, bruker du navigasjonstastene i WordPerfect.

Beskytte tekstblokker

Hvis du vil styre hvordan tekst flyter eller holder seg samlet i Word, bruker
du kommandoer i kategorien Tekstflyt i dialogboksen Avsnitt (Format-



menyen, kommandoen Avsnitt).
Tilpasse behandlingen av konverterte dokumenter i Word
Du kan tilpasse behandlingen av konverterte dokumenter i Word ved hjelp
av alternativene i kategorien Kompatibilitet i dialogboksen Alternativer
(Verktgy-menyen, kommandoen Alternativer).
Konvertere spesielle WordPerfect-skrifter
Microsoft Office 97 Resource Kit inneholder spesielle skrifter som
forbedrer konverteringen av tegn, for eksempel grafikk laget med linjetegn
eller formler, slik at de vises og skrives ut jevnt i Microsoft Word
Generere innholdsfortegnelser, stikkordregister og kildelister
Klikk der du vil sette inn disse elementene, og bruk deretter kommandoen
Stikkordregister og tabeller (velg Referanse pa Sett inn-menyen).
Bruke rettslige funksjoner
Word inneholder funksjoner som kan vere nyttige nar du skriver juridiske
dokumenter. Pleading Wizard og stgatte for automatisk nummerering i
avsnittstekst er to eksempler pa dette.
Hvis du vil har mer informasjon om rettslige funksjoner, sgker du etter
ngkkelordet juridisk i Hjelp for Word.
Bruke grafiske elementer som ligner pa linjetegn
Tekstbaserte linjetegn kan konverteres fra WordPerfect til en TrueType-
linjetegnskrift i et Word-dokument. Word inneholder ogsa grafiske
elementer, som omfatter tredimensjonale figurer, sidekantlinjer,
dokumentbakgrunner, fyll med tekstur og grafisk tekst.
Bruke formler eller matematikk
Du kan arbeide med formler i tabeller ved a klikke i tabellen og bruke
kommandoen Formel (Tabell-menyen).

Du kan lage formler ved a bruke kommandoen Felt (Sett inn-menyen) eller
Formelredigering (Sett inn-menyen, kommandoen Objekt, Microsoft
Formelredigering 3.0).

Lage ulike typer innrykk (ligner pa F4-kommandoen)
Du kan lage innrykk der alle linjene i et avsnitt rykkes inn mot hgyre eller
venstre, i Word. Du kan ogsa lage innrykk der den farste linjen rykkes inn
mer eller mindre enn linjene under. Hvis du vil ha mer informasjon, sgker
du etter ngkkelordet innrykk i Hjelp for Word.

Opprette standardbrev eller bruke flettekoder
Bruk oppgaveruten Utskriftsfletting (Verktgy-menyen, kommandoen Brev
og masseutsendelser, Utskriftsfletting) nar du vil opprette standardbrev,



adresseetiketter og konvolutter ved hjelp av informasjon du legger inn eller
oppretter. Dataene kan komme fra WordPerfect, Word, Microsoft Excel,
Microsoft Access, personlige adressebgker i Microsoft Outlook og andre
kilder, i tillegg til tabulatordelt tekst. Du kan bruke betingede spgrringer for
a flette dataene.

Sette inn diagrammer
Du kan bruke Microsoft Graph eller Microsoft Excel hvis du vil sette inn
diagrammer. Du kan bruke data fra en Word-tabell, et dataark i Microsoft
Graph eller en arbeidsbok i Microsoft Excel.

Tekstmerking
Du kan bruke avmerkingsboksen Gjennomstreking i dialogboksen Skrift
(Format-menyen, kommandoen Skrift, kategorien Skrift) hvis du vil
bruke en lignende effekt for den merkede teksten. Flere andre teksteffekter,
for eksempel skyggelegging, relieff, gravering og animert tekst, er ogsa
tilgjengelige i denne dialogboksen.



Vis alt



Feilsgking i forbindelse med
filkonvertering

Apne og lagre filer

Dialogboksen Apne inneholder ikke filen jeg leter etter.

¢ Kontroller at du har angitt riktig filtype = Kontroller at du har valgt
riktig filtype i boksen Filtype.

Tips!

Klikk Alle filer i boksen Filtype for a se filer av alle typer oppfart i
dialogboksen.

e Sgk etter filen Hvis du fremdeles ikke ser filen, klikker du Sgk etter pa
Verktgy-menyen i dialogboksen Apne. Fyll ut boksene Sgketekst og
Andre sgkealternativer etter behov, og velg deretter Sgk etter.

Jeg vil apne et dokument som ble opprettet i en tidligere versjon av Word, i
Office Word 2003.

Du kan dpne dokumenter som er opprettet i tidligere versjoner av Microsoft
Word, direkte i Microsoft Office Word 2003. Alle data og all formatering som er
opprettet i disse versjonene av Word, har full stgtte i Office Word 2003.

Jeg vil apne en Office Word 2003-fil i Word 6.0 eller Word 95.

Hvis du bruker Microsoft Word 95 eller tidligere, ma du installere et
konverteringsprogram fgr du kan dpne et dokument opprettet i Microsoft

Word 97 eller senere. Etter at brukere av Word 95 eller Microsoft Word 6.x
installerer importkonverteringsprogrammet for Microsoft Word 97 for Windows
/ Word 98 for Macintosh, kan de apne dokumenter som er opprettet i Word 97
eller tidligere.



Dette konverteringsprogrammet fglger med Office Word 2003. Du kan installere
det fra installasjonsprogrammet for Microsoft Office, i listen over
tekstkonverteringsprogrammer, og distribuere det til brukere av Word 95 eller
Word 6.x.

Obs! Enkelte nye funksjoner som ble introdusert i Word 97 eller senere, stgttes
ikke i tidligere versjoner av Word og andre programmer. Hvis du bruker disse
nye funksjonene, kan det vere at data eller formatering gar tapt nar du fglger
denne prosedyren.

Jeg far ikke til 4 lagre en fil i Word 97-, Word 2000- eller Word 2002-format.

I Microsoft Office Word 2003 lagres filer i det samme filformatet som i
Word 97, Word 2000 og Word 2002, sa du trenger ikke noe
konverteringsprogram for a dpne eller lagre filer fra disse versjonene av Word.

Hvis du deler dokumenter med personer som bruker Word 97, kan du tilpasse
nye eller eksisterende dokumenter ved a deaktivere funksjoner som ikke stgttes i
denne versjonen. Hvis du vil gjgre dette, merker du av for Deaktiver funksjoner
satt inn etter (Verktgy-menyen, kommandoen Alternativer, kategorien Lagre).
Nar du lagrer et dokument som inneholder elementer som konverteres, vises en
liste over funksjonene som blir konvertert, slik at dokumentet kan brukes i
tidligere versjoner.

Nar du apner et Office Word 2003-dokument i Word 2000 eller Word 2002,
forblir de fleste elementene i dokumentet uendret. Det finnes derfor ikke et
alternativ for a deaktivere Word 2000- eller Word 2002-funksjoner.



Formatering

Teksten i dokumentet ble konvertert riktig, men grafikken forsvant.

Kontroller at du har aktivert visning av grafikk. Velg Alternativer pa Verktoy-
menyen, og deretter kategorien Vis. Fjern merket for Plassholdere for bilde.
Velg Bilde pa Sett inn-menyen, velg Fra fil, og kontroller listen over filtre i
boksen Filtype. Hvis det aktuelle filteret ikke er oppfart, kan det veere du ma
installere det.

Skriftene er annerledes i det konverterte dokumentet.

Dokumenter opprettet i andre tekstbehandlingsprogrammer kan inneholde
skrifter du ikke har installert pa maskinen. Hvis du dapner et dokument som
inneholder skrifter du ikke har installert pa maskinen, erstattes de med skrifter
du har installert. Hvis du vil styre hvilke skrifter som brukes i stedet, velger du
Alternativer pa Verktgy -menyen og deretter kategorien Kompatibilitet. Velg
Skrifterstatning, og velg deretter alternativene du vil bruke.

Linjeskift og sideskift er annerledes, eller dokumentet er blitt stgrre.

Det kan hende at Microsoft Word behandler linje- og sideskift annerledes enn
programmet de konverterte dokumentene ble opprettet i. Hvis du vil tilpasse
hvordan de konverterte dokumentene skal se ut pa skjermen, velger du
Alternativer pa Verktgy-menyen. Velg kategorien Kompatibilitet, og velg
deretter alternativene du vil bruke. De valgte alternativene har bare innvirkning
pa hvordan det gjeldende dokumentet vises mens du arbeider med det i Word.
Dokumentet endres ikke permanent.

Filstgrrelsen gker nar jeg lagrer dokumentet i RTF-format for Word 97-2003
og 6.0/95 rikt tekstformat.

Microsoft Word-dokumentformatet som brukes i Word 97 og senere, behandler
bildekomprimering pa en bedre mate enn formatet som ble brukt i tidligere
versjoner av Word. Pa grunn av denne forskjellen i komprimeringskapasitet kan
filstgrrelsen for et dokument gke hvis det lagres i rikt tekstformat (RTF) eller
med konverteringsprogrammet for RTF-format for Word 97-2003 og 6.0/95.
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Maler

Alle Microsoft Word-dokumenter er basert pa en mal. Det er malen som
bestemmer den grunnleggende strukturen for dokumentet, og den inneholder
dokumentinnstillinger som for eksempel Autotekst-oppfgringer, skrifter,
tastetilordninger, makroer, menyer, sideoppsett, spesialformatering og stiler.

Globale maler, som ogsd omfatter malen Normal, inneholder innstillinger som er
tilgjengelige for alle dokumenter. Dokumentmaler, for eksempel maler for notat
eller telefaks i dialogboksen Maler, inneholder innstillinger som bare er
tilgjengelige for dokumenter basert pa den aktuelle malen.

Sikkerhet Maler kan inneholde makrovirus, og derfor bgr du tenke deg om far
du apner dem eller far du oppretter filer basert pa nye maler. Ta fglgende
forholdsregler: Kjgr oppdatert antivirusprogramvare pa datamaskinen, sett
makrosikkerhetsnivaet til Hgy, fjern merket for Alle installerte tillegg og maler
skal regnes som klarerte, bruk digitale signaturer og vedlikehold en liste over
klarerte kilder.

Obs! Hvis du vil se flere maler og veivisere, kan du besgke webomradet
Microsoft Office Online.

Globale maler

Nar du arbeider med et dokument, kan du vanligvis bare bruke innstillingene
som er lagret i malen som er knyttet til dokumentet eller i Normal-malen. Hvis
du vil bruke elementer som er lagret i en annen mal, kan du laste inn den andre
malen som en global mal. Etter at du har lastet inn en mal, vil elementer lagret i
denne malen veere tilgjengelige for alle dokumenter i resten av denne Word-
gkten.

Tillegg og maler som du laster inn, blir lastet ut nar du lukker Word. Hvis du vil
laste inn et tillegg eller en mal hver gang du starter Word, kopierer du tillegget
eller malen til mappen Microsoft Office Oppstart.

Dokumentmaler




Maler du lagrer i mappen Maler, vises i kategorien Generelt i dialogboksen
Maler. Hvis du vil lage egendefinerte kategorier for malene dine i dialogboksen
Maler, lager du en ny undermappe under mappen Maler og lagrer malene dine i
denne undermappen. Navnet du gir denne undermappen, vises som en ny
kategori.

Nar du lagrer en mal, bytter Word til plasseringen for brukermaler (pa
Verktgy-menyen, kommandoen Alternativer, kategorien Filplassering), som er
mappen Maler og dens undermapper som standard. Hvis du lagrer en mal pa et
annet sted, vil ikke malen bli vist i dialogboksen Maler.

Alle dokumentfiler (DOC) som lagres i mappen Maler, behandles ogsa som
maler.
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Plassering av maler

Dokumentmaler kan lagres pa harddisken, legges inn i et dokumentbibliotek
eller brukes som en arbeidsgruppemal.

Nar du eller noen i arbeidsgruppen bruker en mal fra oppgaveruten Nytt
dokument, er det to faktorer som bestemmer hvilke dokumentmaler som er
tilgjengelige og i hvilken kategori i dialogboksen Maler hver mal vises:
Plasseringen av malen, og den filplasseringen du har angitt for Brukermaler og
Arbeidsgruppemaler. Du kan vise innstillingene for plassering av malfiler ved
a velge Alternativer pa Verktgy-menyen, og deretter velge kategorien
Filplassering.

Sikkerhet Standardplasseringene for maler og oppstartsmappen behandles som
klarerte plasseringer. Endrer du plassering, ma du passe pa at den nye mappen er
en trygg plassering.

Dokumentmaler

Lagre de egendefinerte malene i mappen Maler. Malfiler som du lagrer i
mappen Maler, vises i dialogboksen Maler som du dpner ved a velge Ny pa Fil-
menyen, og deretter Pa min datamaskin i oppgaveruten Nytt dokument. Alle
dokumentfiler (DOC) som lagres i mappen Maler, vil ogsa fungere som maler.

Maler som lagres i mappen Maler, vises i kategorien Generelt (i dialogboksen
Maler).

Hvis du vil opprette egendefinerte kategorier for malene i dialogboksen Maler,
oppretter du en ny undermappe under mappen Maler, og lagrer malene der.
Mappeplasseringen ma samsvare med banen som er angitt for Brukermaler i
kategorien Filplassering (Verktgy-menyen, kommandoen Alternativer).
Navnet du gir denne undermappen vil vises som en ny kategori. Hvis malen
lagres et annet sted, vil ikke malen vises i dialogboksen Maler.

Obs! Du kan dessuten fjerne kategorier fra dialogboksen Maler ved a merke
dem som ikke tilgjengelige i installasjonsprogrammet.



Dokumentbiblioteker

Maler kan lagres som en del av et dokumentbibliotek. Med hvert
dokumentbibliotek fglger en webside som viser innholdet i biblioteket. Du kan
for eksempel opprette et bibliotek med vanlig grafikk for et prosjekt, eller en
samling med Microsoft Word-dokumenter med dine manedlige statusrapporter.

Arbeidsgruppemaler

Det anbefales at systemansvarlig lagrer maler som er felles i et nettverk pa det
stedet som angis for Arbeidsgruppemaler i kategorien Filplassering.
Systemansvarlig bgr beskytte malene mot utilsiktede endringer ved a
skrivebeskytte dem eller lagre dem pa en server med begrenset tilgang.
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Bruke innstillinger fra et annet
dokument eller en annen mal

Du kan bruke makroer, Autotekst-oppfgringer, hurtigtastkombinasjoner,
egendefinerte verktgylinjer, verktgylinjeinnstillinger og stiler som enten er lagret
i Normal-malen eller i malen som er knyttet til dokumentet. Du kan ogsa bruke
makroer, hurtigtastkombinasjoner, stiler og tilpassede verktgylinjer fra andre
dokumenter.

Sikkerhet Maler kan inneholde makrovirus, og derfor bgr du tenke deg om far
du apner dem eller far du oppretter filer basert pa nye maler. Ta fglgende
forholdsregler: Kjgr oppdatert antivirusprogramvare pa datamaskinen, sett
makrosikkerhetsnivaet til Hgy, fjern merket for Alle installerte tillegg og maler
skal regnes som klarerte, bruk digitale signaturer og vedlikehold en liste over
klarerte kilder.

Tilknytte en annen mal

Du kan tilknytte en annen mal som inneholder de elementene du vil bruke, og
malen vil da erstatte den gjeldende tilknyttede malen. Du vil for eksempel gjare
dette hvis du opprinnelig baserte dokumentet pa Normal-malen, men na vil
bruke en mal med tilpassede stiler, makroer eller andre innstillinger.

Kopiere innstillinger

Du kan bruke innstillinger fra et annet dokument eller en annen mal ved a
kopiere dem til gjeldende tilknyttede mal. Du kan kopiere stiler, makroer og
tilpassede verktgylinjer mellom maler og dokumenter, men Autotekst-
oppferinger kan du bare kopiere mellom maler.

Laste inn en global mal

Du kan gjgre elementer lagret i en annen mal tilgjengelige for alle dokumenter,
ved a laste inn malen i Microsoft Word som en global mal. Nar du laster inn en
global mal, bruker du ikke tekst som finnes i malen.
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Kopiere Autotekst-oppfaringer til en
annen mal

Sikkerhet Autotekstoppfaringer lagres i filer, og derfor ma du ikke bruke slike
til & lagre sensitive data i filer du distribuerer.

1.
2.
3.

Velg Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.

Velg Assistent, og velg deretter kategorien Autotekst.

Hvis du vil kopiere elementer til eller fra en annen mal, velger du Lukk fil
for a lukke det aktive dokumentet og malen som er knyttet til det, eller for a
lukke malen Normal. Velg deretter Apne fil, og dpne malen du vil bruke.
Merk elementet du vil kopiere, i listen, og velg deretter Kopier.
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Endre en dokumentmal

Nar du endrer en mal, vil dette pavirke nye dokumenter du oppretter, som er
basert pa denne malen. Innholdet i eksisterende dokumenter blir ikke pavirket av
endringer du gjer i malene de er basert pa.

1. Velg Apne pé Fil-menyen. Deretter finner og dpner du malen du vil endre.

Hvis ingen maler vises i dialogboksen Apne, velger du Dokumentmaler i
boksen Filtype.

2. Gjer de endringer du vil i tekst og grafikk, stiler, formatering, makroer,
Autotekst-oppfaringer, verktgylinjer, menyinnstillinger og hurtigtaster.
3. Klikk Lagre =l pa standardverktgylinjen.

Obs! Det er bare hvis alternativet Oppdater dokumentstiler automatisk er
aktivert at endrede stiler vil bli oppdatert nar et eksisterende Microsoft Word-
dokument apnes. Angi dette alternativet i et tomt dokument fgr du dpner et
eksisterende dokument, ved a klikke Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.
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Kopiere egendefinerte verktgylinjer
til andre dokumenter eller maler

1. Velg Maler og tillegg pa Verktgy-menyen.

Velg Assistent, og velg deretter kategorien Verktgylinjer.

3. Hvis du vil kopiere elementer til eller fra en annen mal eller fil, velger du
Lukk fil for a lukke det aktive dokumentet og malen som er knyttet til det,
eller for 4 lukke malen Normal. Velg deretter Apne fil, og 4pne malen eller
filen du vil bruke.

4. Merk elementet du vil kopiere, i listen, og velg deretter Kopier.

N
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Feilsgking i forbindelse med maler og
brev

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.



Maler

Jeg vil bruke malene fra tidligere versjoner av Word.

Hvis du har endret maler som fulgte med en tidligere versjon av Microsoft Word,
kan du fortsatt bruke dem, men du bgr ogsa ha de nyere versjonene av malene pa
harddisken. Veiviserne i Microsoft Office Word 2003 er utformet til a fungere
sammen med Office Word 2003-malene.

Hvis du har lagt til egne verktgylinjer, makroer, stiler eller Autotekst-
oppferinger i maler som fulgte med tidligere versjoner av Word, kan du kopiere
disse elementene til Office Word 2003-maler. Gi nye navn til de forrige malene,
installer de nye malene, og kopier disse elementene til de nye malene ved hjelp
av Assistenten.

Makroer i maler fra tidligere versjoner av Microsoft Word fungerer i Microsoft
Office Word 2003. Hvis du bruker en versjon som kom fgr Microsoft Word 97,
og du apner en mal som du deretter lagrer i formatet Office Word 2003, kan du
imidlertid ikke bruke den i tidligere versjoner av Microsoft Word uten a
konvertere den.

Makroer, Autotekst-oppfaringer og innstillinger for verktgylinjer, menyer og
hurtigtaster, er borte.

Dette kan hende av fglgende grunner:

¢ Du har kopiert eller flyttet et dokument til en annen datamaskin eller
filserverplassering, og Microsoft Word kan ikke finne malen som
inneholder de manglende elementene. Makroer, Autotekst-oppfgringer og
egendefinerte verktgylinjer, menyer og hurtigtaster som du kan bruke i
Word-dokumenter, kan lagres i malen som er knyttet til dokumentet, eller i
malen Normal. Nar du flytter eller kopierer et dokument til en annen
plassering, bgr du kopiere de elementene du trenger, til det dokumentet ved
hjelp av funksjonen Assistent. Dette gjelder ikke Autotekst-
oppferinger, som bare kan lagres i malen. Du kan ogsa kopiere elementene
til den tilknyttede malen og deretter distribuere malen sammen med
dokumentet. Malen bgr legges i den mappen som den enkelte bruker har



angitt for plassering av Brukermaler eller Arbeidsgruppemaler i
kategorien Filplassering under kommandoen Alternativer pa Verktoy-
menyen.

e De manglende elementene kan vere lagret i en mal som ikke lenger er
knyttet til det aktive dokumentet, eller i en mal som er blitt lastet inn
tidligere som en global mal.

Nar jeg lagrer arbeidet, far jeg ikke endret filtypen fra dokumentmal til
Word-dokument.

e Du kan ha kommet til & apne eller lagre en malfil. Du kan ikke endre filtype
for en mal. Hvis du vil lagre arbeidet som et Microsoft Word-dokument og
ikke som en mal, ma du lagre malen og deretter lage et nytt dokument:

1. Klikk Ny pa Fil-menyen, og deretter klikker du malen du vil basere
det nye dokumentet pa.

2. Klikk Dokument under Opprett nytt, og deretter klikker du OK.

3. Kopier alt arbeidet fra malen til det nye dokumentet.

4. Lagre det nye dokumentet, og kontroller at du klikker Word-
dokument i boksen Filtype.

Hvis filen du lagrer er et dokument og ikke en mal, kan problemet skyldes
det sakalte Concept-viruset, et makrovirus som gjgr at du bare kan lagre en
fil som dokumentmal.

Nye dokumenter inneholder tekst som { MACROBUTTON ...}. Det hjelper
ikke a klikke HER for & merke all tekst.

Feltkoder vises, og dette gjar at feltet MACROBUTTON ikke virker korrekt.
Merk feltkoden eller feltresultatet, og trykk SKIFT+F9 for a skjule feltkodene
for et bestemt felt. Trykk ALT+F9 hvis du vil vise eller skjule feltkodene for alle
felt i dokumentet.

Jeg far ikke til 4 kopiere elementer til en mal.

Hvis du prgver a kopiere stiler, makroer eller andre elementer til en mal som er

beskyttet pa en eller annen mate, er det ikke sikkert du klarer a lagre endringene
i malen, eller knappen Kopier kan veare utilgjengelig i dialogboksen Assistent.

Dette kan skje hvis:



e Malen er beskyttet mot endringer, kommentarer eller skjemafelt.

e Malen er passordbeskyttet. Passord angis i kategorien Sikkerhet under
kommandoen Alternativer pa Verktgy-menyen.

e Filen er skrivebeskyttet.

e Filen ligger pa en filserver som du ikke har tilgang til.

Beskyttelsen ma fjernes fra malen, eller du ma fa tilgang, for at du skal kunne
lagre endringene i malen.

Jeg vil endre malen som er knyttet til dokumentet.

Hvis du endrer malen som er tilknyttet et dokument, enten ved at du redigerer
malen som for gyeblikket er tilknyttet, eller du tilknytter en annen mal, vil det ha
folgende resultat:

e Makroer, Autotekst-oppfaringer og egendefinerte verktgylinjer og
kommandoinnstillinger i den redigerte malen er tilgjengelig for bruk i alle
dokumenter som er basert pa malen. Dette gjelder ogsa allerede
eksisterende dokumenter. Hvis du tilknytter en ny mal til et dokument, vil
elementer som er lagret i den nye malen, bli tilgjengelige for bruk i
dokumentet.

e Selv om du legger til eller redigerer stiler i en mal, vil ikke stiler i
eksisterende dokumenter basert pa malen, umiddelbart bli oppdatert i
forhold til stilene i malen.

e Huvis du vil at stilene i et eksisterende dokument skal oppdateres i forhold til
stilene i de tilknyttede malene, ma du fgrst dpne dokumentet. Velg Maler
og tillegg pa Verktgy-menyen, og merk deretter av for Oppdater
dokumentstiler automatisk. Hvis dokumentteksten er formatert med stiler
som har samme navn som stilene i den tilknyttede malen, vil
tekstformateringen bli oppdatert i forhold til stilformatene i malen.

e Hyvis du endrer standardtekst og grafikk i en mal, eller gjgr endringer i
dokumentformatene, for eksempel marger og sidestgrrelse, topp- og
bunntekst eller antall kolonner pa hver side, vil disse endringene bare
pavirke nye dokumenter som baseres pa malen. Eksisterende dokumenter
som er basert pa malen, blir ikke bergrt.

Innebygde veivisere, maler eller egendefinerte kommandoer virker ikke
lenger, eller jeg far en melding om at makroene er deaktivert.



Hvis enkelte elementer, for eksempel maler, veivisere eller egendefinerte
kommandoer, ikke fungerer slik du forventer, kan det hende du kjarer et
Microsoft Office-program der den delte funksjonen Visual Basic for
Applications (VBA) er deaktivert. Mange av funksjonene i Office er opprettet i
VBA eller er avhengige av stgtte fra VBA for a fungere korrekt. Hvis du velger
ikke a installere VBA-funksjonen, blir disse avhengige programmene og
funksjonene deaktivert eller ikke installert.

Hvis du vil ha ytterligere informasjon om virkningene ved a deaktivere VBA, se
webomrddet Microsoft Office Resource Kit.

Hvis du vil aktivere VBA pa nytt, fglger du trinnene nedenfor:

1. Kjar installasjonsprogrammet for Office pa nytt.

Hvordan?

1. Avslutt alle programmer.
2. Klikk startknappen, Kontrollpanel og deretter Legg til / fjern
programmer, og gjar ett av fglgende:

m Hvis du installerte Word som en del av Office, klikker du
Microsoft Office 2003 i boksen Installerte programmer, og
deretter klikker du Endre.

m Hyvis du installerte Word for seg, klikker du Microsoft Office
Word 2003 i boksen Installerte programmer, og deretter
klikker du Endre.

2. Klikk Legg til eller fjern funksjoner i skjermbildet Alternativer for
vedlikeholdsmodus, og deretter klikker du Neste.

3. Merk av for Velg avansert tilpassing av programmer i skjermbildet
Tilpasset installasjon, og deretter klikekr du Neste.

4. Klikk utvidelsesindikatoren = ved siden av Delte funksjoner for Office i
skjermbildet Avansert tilpasning.

5. Klikk pilen ved siden av Visual Basic for Applications, og deretter klikker
du Kjer fra Min datamaskin.

Hvis noen installerte Office for deg, kontakt systemansvarlig eller
teknikergruppen for a kontrollere om du kjgrer Office med deaktivert VBA.

Det utstedes en advarsel ndr jeg prgver a dpne et installert tillegg eller en




mal.

Du har kanskje fjernet merket for Alle installerte tillegg og maler skal regnes
som klarerte. Du vil fa en advarsel nar du apner en makro, avhengig av
sikkerhetsinnstillingen for makroer, og makroen kan bli deaktivert for installerte
maler og tillegg (inkludert veivisere).

Obs! Alle maler, tillegg og makroer som fglger med Microsoft Office 2003, er
digitalt signerte av Microsoft. Nar du har lagt til Microsoft i listen over klarerte
kilder for en av disse installerte filene, vil senere interaksjoner med disse filene
ikke generere meldinger.

Mine tilpassede maler blir ikke vist i riktig kategori.

Lagre dine tilpassede maler i mappen Maler. Malfiler som lagres i mappen
Maler, vises i dialogboksen Maler. Denne dialogboksen viser du ved a klikke
Ny pa Fil-menyen og deretter Pa min datamaskin i oppgaveruten Nytt
dokument.

Du finner vanligvis mappen Maler pa fglgende plassering, hvis du ikke har
endret denne innstillingen i kategorien Filplasseringer (kommandoen
Alternativer, Verktgy-menyen):

Rot\Documents and Settings\brukernavn\Application Data\Microsoft\Maler\

der Rot er en serverplassering eller en katalog pa en stasjon som alle de andre
mappene forgrener seg ut fra (for eksempel C:\), og brukernavn er Microsoft
Windows-brukerkontoen.

Maler i mappen Maler blir vist i kategorien Generelt, maler i undermapper
under mappen Maler blir vist i kategorier med samme navn som undermappene.
Hvis du for eksempel oppretter en undermappe under Maler-mappen kalt
Rapporter, vil en kategori kalt Rapporter bli vist i dialogboksen Maler.

Det vises ingen elektronisk sgkeboks eller kobling for & hente maler fra
Microsoft Office Online i oppgaveruten Nytt dokument.

Kontroller fglgende:



e Datamaskinen er koblet til Internett.

e Det er merket av for Vis innhold og koblinger fra Microsoft Office
Online i dialogboksen Tjenestealternativer (klikk kategorien Generelt pa
Verktgy-menyen, klikk Tjenestealternativer, og deretter klikker du
Innhold pa weben under Kategori).



Bokstaver

Navn legges ikke lenger til i alternativene i brevveiviseren.

Nar du bruker brevveiviseren, lagres mange av navnene og de andre elementene
du skriver inn, som Autotekst-oppfgringer. Pa den maten er det enkelt & bruke
dem pa nytt senere. For a hindre at listen blir for lang, lagres maksimalt 50
oppferinger for hvert enkelt brevelement.

Sikkerhet Autotekstoppfaringer lagres i filer, og derfor ma du ikke bruke slike
til  lagre sensitive data i filer du distribuerer.

Det tegnede objektet forsvant da jeg brukte brevveiviseren.

Hvis du forankrer et tegnet objekt, for eksempel en autofigur, til et avsnitt i
dokumentet som endres av brevveiviseren i Word, kan det tegnede objektet bli
slettet. Hvis du for eksempel forankrer en autofigur til et avsnitt som du har
formatert med datostilen, og du endrer feltet Datolinje i kategorien Brevformat
i brevveiviseren i Word, fjernes autofiguren.

Hvis du vil gjenopprette det tegnede objektet, klikker du Angre [“’] til objektet
vises pa nytt. Forankre det tegnede objektet til et avsnitt som ikke er et
brevveiviserelement, for eksempel brgdteksten i brevet, og kjgr brevveiviseren
pa nytt.

Jeg far ikke til 4 bruke brevmalen i brevveiviseren.

e Malen er ikke lagret pa riktig sted Hvis du vil har tilgang til en mal
gjennom brevveiviseren, ma du lagre malen i mappen Maler.

¢ Malnavnet inneholder ikke "brev" eller "brv" Huvis du vil at en mal
skal gjenkjennes som en brevmal i brevveiviseren, ma malnavnet inneholde
"brev" eller "brv," for eksempel "Standardbrev.dot" eller
"Markedsfgring.brv.dot".

Feltet for utskriftsfletting forandret utseende da jeg brukte brevveiviseren.

Nar du oppretter et hoveddokument for utskriftsfletting og deretter kjorer



brevveiviseren, blir enkelte flettefelt erstattet med feltet { AUTOTEXTLIST }.

Erstatt feltet { AUTOTEXTLIST } nar du har lukket
brevveiviseren

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og deretter kategorien Vis.
2. Merk av for Feltkoder.
3. Slett feltet { AUTOTEXTLIST } i brevet, og sett deretter inn flettefeltet pa

nytt ved a klikke Sett inn flettefelt |=/| pa verktgylinjen for utskriftsfletting.

Topptekstene og bunntekstene i brevmalen vises ikke nar jeg bruker
brevveiviseren.

Hvis brevmalen inneholder topptekster og bunntekster, bagr du kontrollere om du
har merket av for Ta med topptekst og bunntekst i utformingen av webside i
kategorien Brevformat i brevveiviseren.

Deler av brevet vises som { AUTOTEXTLIST }.

Nar du angir at feltkoder skal vises i Microsoft Word, vises feltnavnet i stedet for
resultatet. Hvis du vil skjule feltkoder, trykker du ALT+F9.



Vis alt



Fjerne en kategori fra dialogboksen
Maler

1. Kjer installasjonsprogrammet for Microsoft Office.

Hvordan?

1. Avslutt alle programmer.
2. Klikk startknappen, Kontrollpanel og deretter Legg til / fjern
programmer, og gjar ett av fglgende:
= Hvis du installerte Microsoft Word som en del av Office, klikker
du Microsoft Office 2003 i boksen Installerte programmer, og
deretter klikker du Endre.
m Hvis du installerte Word for seg, klikker du Microsoft Office
Word 2003 i boksen Installerte programmer, og deretter
klikker du Endre.

2. I skjermbildet Alternativer for vedlikeholdsmodus klikker du Legg til
eller fjern funksjoner. Klikk deretter Neste.

3. Merk av for Velg avansert tilpasning av programmer i skjermbildet
Tilpasset installasjon, og deretter klikker du Neste.

4. Klikk utvidelsesindikatoren = ved siden av Microsoft Word for Windows i
skjermbildet Avansert tilpasning.

5. Klikk utvidelsesindikatoren = ved siden av Veivisere og maler.

6. For hver enkelt kategori du vil fjerne fra dialogboksen Maler, klikker du
pilen ved siden av navnet pa kategorien, og deretter klikker du Ikke
tilgjengelig.

7. Klikk Oppdater.

Neste gang du apner dialogboksen Maler, vises ikke kategoriene du gjorde
ikke tilgjengelig.
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Om hoveddokumenter

Et hoveddokument inneholder koblinger til et sett med relaterte deldokumenter.
Bruk et hoveddokument til & ordne og vedlikeholde et langt dokument ved a dele
det inn i mindre deldokumenter som er lettere 4 handtere. I en arbeidsgruppe kan
du lagre et hoveddokument pa nettverket og dele eierskapet ved at dokumentet
deles inn i deldokumenter.

Opprette hoveddokument og deldokument

Hvis du vil opprette et hoveddokument, starter du med en disposisjon og
markerer deretter overskriftene i disposisjonen som deldokumenter. Du kan ogsa
legge inn et eksisterende dokument i et hoveddokument slik at det blir et
deldokument.

Arbeide med et hoveddokument

Ved hjelp av et hoveddokument kan du opprette en innholdsfortegnelse, et
stikkordregister, kryssreferanser og topptekster og bunntekster for alle
deldokumentene.

Du kan arbeide i et hoveddokument i disposisjonsvisning. Du kan for eksempel:

e Utvide eller skjule deldokumenter eller endre visninger for a vise eller
skjule detaljer.

e Raskt endre strukturen pa dokumentet ved a legge til, fjerne, kombinere,
dele opp, gi nytt navn til og omarrangere deldokumentene.

Arbeide med deldokumenter

Hvis du vil arbeide med innholdet i et deldokument, dpner du det fra
hoveddokumentet. Nar deldokumenter skjules i hoveddokumentet, vises hvert
deldokument som en hyperkobling. Nar du klikker hyperkoblingen, vises
deldokumentet i et atskilt dokumentvindu.



Bruke maler og formatering i et hoveddokument

Malen du bruker i et hoveddokument, bestemmer hvilke stiler som brukes nar du
viser og skriver ut hele dokumentet. Du kan ogsa bruke forskjellige maler, eller
forskjellige innstillinger i malene, i hoveddokumentet og de enkelte
deldokumentene.

Beskytte delte hoveddokumenter slik at uautoriserte personer ikke far tilgang
til dem

Hvis noen jobber med et deldokument, er dokumentet "last" for deg og andre.
Dette betyr at du kan vise deldokumentet, men ikke endre det far den andre
personen lukker deldokumentet.

Hvis du vil hindre uautoriserte brukere fra a vise eller endre et hoveddokument
eller deldokument, kan du apne det og gi det et passord som begrenser tilgangen
til dokumentet. Du kan ogsa angi at filen kan dpnes med skrivebeskyttelse. (Ver
oppmerksom pa at hvis du angir at delte filer skal skrivebeskyttes, "lases"
deldokumentene for andre brukere.)
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Kombinere eller dele deldokumenter

1. Vis Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Hvis deldokumentene du vil sla sammen eller dele, er last, ma du lase dem

opp.
Hvordan?

1. Klikk hvor som helst i deldokumentet du vil lase opp.
2. Klikk Las dokument =] pa disposisjonsverktgylinjen.

4. Gijer ett av fglgende:

Kombinere deldokumenter

Hvis du ikke ser ikonet for deldokument =, klikker du Hoveddokumentvisning
pa disposisjonsverktgylinjen.

1. Flytt deldokumentene du vil sla sammen, slik at de kommer etter hverandre.

Hvordan?

1. KIlikk ikonet for deldokumentet = for a velge deldokumentet du vil
flytte. Hvis du vil merke flere deldokumenter som ligger etter
hverandre, klikker du det fgrste ikonet og holder deretter nede SKIFT
mens du klikker det siste ikonet i gruppen.

2. Dra ikonet for deldokumentet dit du vil plassere deldokumentet.

2. Merk det forste deldokumentet du vil sla sammen, ved a klikke ikonet for
deldokumentet =.

3. Hold nede SKIFT mens du klikker ikonet for det siste deldokumentet i
gruppen med deldokumenter som du vil sld sammen.

4. Klikk Flett deldokument |= | pa disposisjonsverktgylinjen.

Merknader



e Nar du lagrer hoveddokumentet, lagres deldokumentene som er slatt
sammen, med filnavnet til det fgrste deldokumentet i kombinasjonen.

e Nar du slar sammen deldokumenter, for eksempel dokumentene A, B og C,
lagres de "ikke-sammenslatte" versjonene av deldokumentene (dokument B
og C) fremdeles der de opprinnelig var plassert.

Dele et deldokument i to deldokumenter

1. Lag en overskrift for det nye deldokumentet. Velg deretter en innebygd
overskriftsstil eller et disposisjonsniva for overskriften.

Hvordan?

o Klikk Hev niva [ *| pa disposisjonsverktgylinjen for a heve
overskriftsnivaet.
o Klikk Senk niva |7 | pa disposisjonsverktgylinjen for d senke
overskriftsnivaet.
2. Velg overskriften for det nye deldokumentet.
3. Klikk Del deldokument |=i| pa disposisjonsverktgylinjen.

Merknader

Nar du lagrer hoveddokumentet, far det nye deldokumentet et filnavn basert pa
de farste tegnene i overskriften til deldokumentet.

Hvis du slar sammen deldokumenter og deretter deler dem opp i separate
dokumenter igjen, lagres det delte deldokumentet med et nytt filnavn.
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Konvertere et deldokument til en del
av hoveddokumentet

1. Velg Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Hvis deldokumentet du vil konvertere, er last, ma du lase det opp.

Hvordan?

1. Klikk hvor som helst i deldokumentet du vil lase opp.
2. Klikk Las dokument =] pa disposisjonsverktgylinjen.

4. Klikk deldokumentikonet = for deldokumentet du vil konvertere. (Klikk
Hoveddokumentvisning || pa disposisjonsverktgylinjen hvis du ikke
kan se deldokumentikonet =.)

5. Klikk Slett deldokument |2l pa disposisjonsverktgylinjen.



Vis alt



Opprette et hoveddokument og
deldokumenter

Hvis du vil opprette et hoveddokument, starter du med en disposisjon, og
deretter oppretter du nye deldokumenter eller legger til eksisterende dokumenter.

Finne en plassering for dokumentene
1. I Microsoft Windows Utforsker kan du angi en mappe for lagring av
hoveddokumentet og deldokumentene.
2. Hvis du vil bruke eksisterende Microsoft Word-dokumenter som
deldokumenter, flytter du disse eksisterende dokumentene til mappen.

Opprette hoveddokumentet.

Gjer ett av fglgende:

Lage disposisjon for et nytt hoveddokument

1. Klikk Nytt tomt dokument || pa standardverktgylinjen.

Vis Dispeosisjon pa Vis-menyen.

3. Skriv inn overskrifter for dokumenttittelen og hvert deldokument. Husk a
trykke Enter etter hver overskrift som skrives inn.

N

Overskriftene formateres automatisk med den innebygde overskriftsstilen
Overskrift 1.

4. Tilordne en overskriftsstil til hver overskrift (du kan for eksempel bruke
Overskrift 1 for tittelen og Overskrift 2 for hvert deldokument). Du kan
gjare dette ved a bruke knappene pa disposisjonsverktgylinjen:

o Klikk Hev niva *| hvis du vil heve nivéet for overskriften.
o Klikk Senk niva |7 hvis du vil senke nivaet for overskriften.

Konvertere et eksisterende dokument til et hoveddokument




1. Apne dokumentet du vil bruke som hoveddokument.

Velg Disposisjon pa Vis-menyen.

3. Tilordne en overskriftsstil til hver overskrift (du kan for eksempel bruke
Overskrift 1 for tittelen og Overskrift 2 for hvert deldokument). Du kan
gjare dette ved a bruke knappene pa disposisjonsverktgylinjen:

o Klikk Hev niva | *| hvis du vil heve nivaet for overskriften.
o Klikk Senk niva |# | hvis du vil senke nivaet for overskriften.
4. For innhold som ikke er en overskrift, merker du innholdet og klikker Senk

N

til bradtekst pa disposisjonsverktgylinjen.

Legge til deldokumenter i hoveddokumentet

Gjear ett eller begge av fglgende:

Opprette et deldokument fra en disposisjonsoverskrift

Du ma ha en hoveddokumentdisposisjon for a opprette et deldokument fra en
disposisjonsoverskrift.

1. Velg Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Merk overskriftene og teksten du vil dele opp i deldokumenter, i
hoveddokumentet.

Kontroller at den farste overskriften i den merkede teksten formateres med
overskriftsstilen eller disposisjonsnivaet du vil bruke i begynnelsen av hvert
deldokument. Hvis for eksempel den merkede teksten starter med
Overskrift 2, opprettes et nytt deldokument for hver Overskrift 2 i den
merkede teksten.

3. Klikk Opprett deldokument 2| pd disposisjonsverktgylinjen.
Et fortlgpende inndelingsskift settes inn far og etter hvert deldokument.

Merknader

e Hvis knappen Opprett deldokument ikke er tilgjengelig, ma du ferst
klikke Utvid deldokumenter [

e Nar du har satt inn et deldokument i et hoveddokument, ma du ikke fjerne



eller slette det uten at du fgrst har fjernet det fra hoveddokumentet.
e Du kan bare gi nytt navn til deldokumentet fra hoveddokumentet.

Sette inn et eksisterende Word-dokument i et hoveddokument

1. Apne hoveddokumentet og velg Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Klikk der du vil legge til det eksisterende dokumentet.

Pass pa at innsettingspunktet er plassert pa en apen linje mellom
eksisterende deldokumenter.

4. Klikk Sett inn deldokument =% pa disposisjonsverktgylinjen.
Skriv inn navnet pa dokumentet du vil legge til, i boksen Filnavn, og klikk
deretter Apne.

o1

Et neste side-inndelingsskift settes inn fgr deldokumentet, og et fortlgpende
inndelingsskift settes inn etter det.

Lagre hoveddokumentet.

1. Velg Lagre som pa Fil-menyen.
2. Angi plasseringen du bestemte i begynnelsen av denne prosedyren, skriv
inn et filnavn for hoveddokumentet, og klikk deretter Lagre.

Et filnavn tildeles automatisk til hvert nytt deldokument, basert pa de fgrste
tegnene i deldokumentets overskrift i hoveddokumentets disposisjon. Et
deldokument som for eksempel begynner med overskriften "Kapittel 1" i
disposisjonen, kan fa navnet "Kapittel 1.doc".
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Slette et deldokument fra et
hoveddokument

1. Vis Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Hvis deldokumentene du vil fjerne, er last, laser du dem opp.

Hvordan?

1. Klikk hvor som helst i deldokumentet du vil lase opp.
2. Klikk Las dokument =] pa disposisjonsverktgylinjen.

4. Klikk deldokumentikonet = for deldokumentet du vil fjerne. (Klikk
Hoveddokumentvisning || pa disposisjonsverktgylinjen hvis du ikke
kan se deldokumentikonet =.)

5. Trykk Delete-knappen.

Obs! Nar du sletter et deldokument fra et hoveddokument, forblir
deldokumentfilen pa sin opprinnelige plass.
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Vise eller skjule deldokumenter

1. Vis Dispeosisjon pa Vis-menyen.
2. Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du Utvid deldokumenter 5 eller
Skjul deldokumenter El}
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Sette inn et eksisterende Word-
dokument i et hoveddokument

1. Apne hoveddokumentet og velg Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Klikk der du vil legge til det eksisterende dokumentet.

Pass pa at innsettingspunktet er plassert pa en apen linje mellom
eksisterende deldokumenter.

4. Klikk Sett inn deldokument =% pa disposisjonsverktgylinjen.
Skriv inn navnet pa dokumentet du vil legge til, i boksen Filnavn, og klikk
deretter Apne.

o1

Et neste side-inndelingsskift settes inn fgr deldokumentet, og et fortlgpende
inndelingsskift settes inn etter det.



Vis alt



Lase eller lase opp et deldokument

1. Vis Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. KIlikk hvor som helst i deldokumentet du vil lase eller lase opp.

4. Klikk Las dokument =] pa disposisjonsverktgylinjen.
Merknader
Deldokumenter lases i fglgende tilfeller:

e Deldokumentene er skjult.

e Hoveddokumentet deles av en arbeidsgruppe, og noen andre jobber med
deldokumentet.

e Noen som tidligere jobbet med deldokumentet angav at fildelingen skal
veere skrivebeskyttet.

e Deldokumentet er lagret i en skrivebeskyttet mappe for fildeling.




Vis alt



Apne et deldokument fra et
hoveddokument

1. Vis Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Hvis et deldokument er last (det vises et hengeldsikon 2 under ikonet for
deldokumentet), ma du lase opp deldokumentet.

Hvordan?

1. Klikk hvor som helst i deldokumentet du vil lase opp.
2. Klikk Las dokument =] pa disposisjonsverktgylinjen.

4. Dobbeltklikk ikonet & for deldokumentet du vil dpne.

5. Klikk Lukk pa Fil-menyen for a lukke deldokumentet og ga tilbake til
hoveddokumentet.

Obs! Hvis du deler hoveddokumentet med en arbeidsgruppe, skjuler du
deldokumentene fgr du lukker hoveddokumentet slik at andre kan fa tilgang til
dem.
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Legge til sidetall 1 et hoveddokument
eller 1 deldokumenter

Gjer ett av fglgende:

N

=

® N

10.

Nummerer sider fortlgpende for hele hoveddokumentet

Velg Utskriftsoppsett pa Vis-menyen.

Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

Angi om sidetallene skal skrives ut i toppteksten gverst pa siden eller i
bunnteksten nederst pa siden, i boksen Plassering.

I boksen Justering angir du om du vil venstrejustere, midtstille eller
hgyrejustere sidetall i forhold til venstre og hgyre marg, eller sette dem
innenfor eller utenfor i forhold til kanter pa sider som skal innbindes.
Hvis du ikke vil ha sidetall pa den ferste siden, fjerner du merket for Vis
sidetall pa farste side.

Velg eventuelle andre alternativer du vil bruke.

Sette inn sidetall pa nytt i begynnelsen av hvert deldokument

Apne det fgrste deldokumentet i hoveddokumentet.

Velg Utskriftsoppsett pa Vis-menyen.

Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

I boksen Plassering angir du om sidetallene skal skrives ut i toppteksten
gverst pa siden eller i bunnteksten nederst pa siden.

I boksen Justering angir du om du vil venstrejustere, midtstille eller
hgyrejustere sidetall i forhold til venstre og hgyre marg, eller sette dem
innenfor eller utenfor i forhold til kanter pa sider som skal innbindes.
Hvis du ikke vil ha et nummer pa den fgrste siden, fjerner du merket for Vis
sidetall pa farste side.

Velg Format.

Skriv 1 i boksen Start pa.

Velg Lukk pa Fil-menyen for a lukke deldokumentet og ga tilbake til
hoveddokumentet.

Gjenta trinn 2 til 9 for hvert deldokument i hoveddokumentet.



Vis alt



Skrive ut et hoveddokument

Du kan skrive ut hoveddokumentet hvis du raskt vil skrive ut alle
deldokumentene uten a apne dem hver for seg.

1. Vis Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Utvid eller skjul overskrifter for & vise sd mye av dokumentet som du vil
skrive ut.

Hvordan?

Skjul det du vil av fglgende:

All brgdtekst hvis du bare vil vise overskrifter

o Plasser innsettingspunket i den farste overskriften. Pa
disposisjonsverktgylinjen klikker du SkjulE|.

Obs! Hyvis du vil vise brgdteksten igjen, plasserer du punktet i den
farste overskriften og klikker Utvid * .

All brgdtekst unntatt den fgrste linjen i hvert avsnitt

o P4 disposisjonsverktgylinjen klikker du Vis bare forste linje =l. En
ellipse (...) etter den farste linjen viser at flere tekstlinjer er skjult.

Obs! Hvis du vil vise teksten pa nytt, klikker du knappen igjen.

Tekst under et bestemt overskriftsniva

o Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du den laveste overskriften du
vil vise, i boksen Vis niva. Du kan for eksempel klikke Vis niva 3

i Vis niva-boksen hvis du vil vise overskriftene pa niva 1,
2 og 3.



Obs! Hvis du vil vise alle nivaene igjen, klikker du Vis alle nivaer i Vis
niva-boksen.

Alle deloverskrifter og all brgdtekst under en overskrift

o Dobbeltklikk disposisjonssymbolet <= ved siden av overskriften.

Obs! Hvis du vil vise alle deloverskrifter og all brgdtekst under en
overskrift, dobbeltklikker du disposisjonssymbolet < pa nytt.

Tekst under en overskrift, ett nivd om gangen

o Plasser innsettingspunktet i overskriften. Pa
disposisjonsverktgylinjen klikker du Skjul =l

Obs! Hvis du vil vise teksten pa nytt, klikker du Utvid * .

Hvis du merker en overskrift som inneholder skjult undertekst, merkes ogsa
den skjulte teksten (selv om den ikke er synlig). Endringer du gjer i
overskriften, for eksempel flytting, kopiering og sletting, virker ogsa pa den
skjulte teksten.

4. Klikk Skriv ut |2 pa standardverktgylinjen.
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Ordne deldokumenter i et
hoveddokument pa nytt

1. Vis Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Hvis deldokumentene er skjult, klikker du Utvid deldokumenter = pa

disposisjonsverktgylinjen.
3. Hvis deldokumentene du vil flytte, er last, ma du lase dem opp.

Hvordan?

1. Klikk hvor som helst i deldokumentet du vil lase opp.
2. Klikk Las dokument =] pa disposisjonsverktgylinjen.

4. Klikk ikonet = for deldokumentet du vil flytte. Hvis du vil merke flere
deldokumenter som ligger etter hverandre, klikker du det fgrste ikonet og
holder deretter nede SKIFT mens du klikker det siste ikonet i gruppen.
(Klikk Hoveddokumentvisning || pa disposisjonsverktgylinjen hvis du
ikke kan se deldokumentikonet =.)

5. Dra ikonet for deldokumentet dit du vil plassere deldokumentet.

Tips!

Du kan ogsa flytte tekst eller grafikk mellom deldokumenter. Dette gjor du ved a
utvide deldokumentene og bytte til utskriftsoppsettvisning.
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Gi nytt navn til et deldokument

6.

7.

Vis Dispesisjon pa Vis-menyen.

Hvis deldokumentene vises , klikker du Skjul deldokumenter = pa
disposisjonsverktgylinjen.

Trykk Ctrl og klikk hyperkoblingen for deldokumentet du vil gi et nytt
navn.

Velg Lagre som pa Fil-menyen.

Skriv inn nytt navn eller ny plassering for deldokumentet, og klikk deretter
Lagre.

Velg Lukk pa Fil-menyen for a lukke deldokumentet og ga tilbake til
hoveddokumentet.

Lagre og lukk hoveddokumentet.

Obs! Nar du gir et deldokument nytt navn, blir den tidligere versjonen av
deldokumentet fremdeles lagret der den opprinnelig var plassert. Du kan slette
denne deldokumentfilen hvis du vil.
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Feilsgking i forbindelse med
hoveddokumenter og deldokumenter

Se gjennom innhold

Jeg sporet endringer i et deldokument, men jeg ser ingen korrekturmerker.

Deldokumentet kan vere skjult. Hvis du vil vise deldokumentet, viser du

hoveddokumentet i disposisjonsvisning, og klikker Utvid deldokumenter | pa
disposisjonsverktgylinjen.

Du kan ogsa vise merkede endringer ved d apne deldokumentet.

Deldokumentknapper er utilgjengelige pa disposisjonsverktgylinjen.

¢ Du kan skjule deldokumenter i hoveddokumentet Nar deldokumenter
skjules, er enkelte knapper pa disposisjonsverktgylinjen utilgjengelige.
Hvis du vil bruke knappene, klikker du Utvid deldokumenter 2| pa
disposisjonsverktgylinjen.

e Deldokumenter kan veere last Nar et deldokument er last, kan du ikke
endre det.



Tilpasse formater og oppsett

Stiler ser forskjellige ut i det utvidede hoveddokumentet og de enkelte
deldokumentene.

Du kan bruke ulike maler, eller bruke ulike innstillinger i malene, for
hoveddokumentet og de enkelte deldokumentene. Nar du viser eller skriver ut et
deldokument som en del av det utvidede hoveddokumentet, vises deldokumentet
eller skrives ut ved hjelp av stilene som finnes i malen for hoveddokumentet.

Hvis du vil vise eller skrive ut deldokumentet ved hjelp av stilene fra
originalmalen, ma du apne deldokumentet i et eget vindu. Hvis du vil bruke den
samme malen for hoveddokumentet og deldokumentene, knytter du malen for
hoveddokumentet til hvert deldokument.

Nar jeg skriver ut et hoveddokument, vises ikke riktige sidetall eller topp- og
bunntekst fgrst i hver inndeling.

Hvis du vil bruke samme inndelingsformatering (for eksempel sidenummerering,
topp- eller bunntekster) i hele hoveddokumentet, angir du formatene i
hoveddokumentet.

Hvis du vil endre sidenummerering eller topp- eller bunntekster i et enkelt
deldokument, apner du deldokumentet og velger formatene du vil bruke.

Nar jeg viser et hoveddokument, vises ikke overskriftsnumre.

Du har sannsynligvis apnet et deldokument og knyttet overskriftsnummerering
til det. I Microsoft Word blir da formatene for overskriftsnummereringen knyttet
til overskriftsstilene eller disposisjonsnivdene som lagres i malen for
deldokumentet, og ikke i malen for hoveddokumentet. Nar du viser
deldokumentet som en del av det utvidede hoveddokumentet, vises dokumentet
med overskriftstiler eller disposisjonsnivder fra malen til hoveddokumentet. Du
ma apne deldokumentet i et eget vindu hvis du vil se det med overskriftstiler
eller disposisjonsnivder fra originalmalen til deldokumentet. Hvis du vil knytte
overskriftsnummereringen til hele hoveddokumentet, ma du gjgre det fra
hoveddokumentet.




Jeg far ikke til 4 vise og skrive ut grafikk i et hoveddokument.

Grafikken kan vere formatert som flytende grafikk. Hvis du vil vise grafikken,
velger du Utskriftsoppsett eller Weboppsett pa Vis-menyen. Hvis du vil skrive
ut grafikken, definerer du den som innebygd grafikk.



Oppdatere kryssreferanser mellom dokumenter

Jeg far ikke til 4 koble tekstbokser i deldokumentene.

Du prgver kanskje a koble tekstbokser fra forskjellige deldokumenter. Hvis du
vil koble tekstbokser i et hoveddokument, ma tekstboksene vere i det samme
deldokumentet. Flytt eller kopier tekstboksene til det samme deldokumentet og
prev pa nytt.

Nar jeg dpner et deldokument, erstattes noen av kryssreferansene med "Feil!
Fant ikke referansekilden." eller "Feil! Bokmerke er ikke definert."

Nar du skal oppdatere kryssreferanser til andre deldokumenter, ma du arbeide
med deldokumentene fra hoveddokumentet. Du kan ikke oppdatere slike
kryssreferanser nar du arbeider med et dpnet deldokument. Lukk deldokumentet,
apne hoveddokumentet, og utvid deretter deldokumentene. Merk teksten som
inneholder feilmeldingene, og trykk F9 for & oppdatere kryssreferansene.

Innholdsfortegnelsen eller stikkordregistret inneholder feilmeldinger i stedet
for sidetall.

Innholdsfortegnelsen eller stikkordregistret er antakelig i et deldokument. Nar du
skal oppdatere et stikkordregister eller en innholdsfortegnelse, ma du arbeide
med deldokumenter fra hoveddokumentet. Du kan ikke oppdatere dem nar du
arbeider med et dpnet deldokument. Lukk deldokumentet som inneholder
innholdsfortegnelsen eller stikkordregistret, og dpne deretter hoveddokumentet.
Utvid deldokumentene, og klikk hvor som helst i innholdsfortegnelsen eller
stikkordregistret. Trykk deretter F9 for a oppdatere sidenumrene.



Behandle filer

Deldokumentene ble delt pa feil sted da jeg opprettet dem.

Nar du oppretter deldokumenter, ma du kontrollere at du merker hele teksten du
vil dele opp i deldokumenter. Det merkede omradet begynner med
overskriftstilen eller disposisjonsnivaet du vil skal markere begynnelsen av hvert
deldokument. I Microsoft Word brukes den farste overskriften i den merkede
teksten til a avgjgre hvor deldokumenter skal opprettes. Hvis den merkede
teksten for eksempel begynner med tekst som er formatert med stilen Overskrift
3, blir det opprettet et nytt deldokument ved hver Overskrift 3, selv om den
merkede teksten inneholder tekst formatert med stilene Overskrift 1 eller
Overskrift 2.

Jeg vil finne filnavnet og plasseringen til hvert enkelt deldokument.

Hvis du vil se filnavn og bane for deldokumentene, viser du hoveddokumentet i
disposisjonsvisning, og deretter skjuler du deldokumentene. Filnavnene og
plasseringen vises i teksten ved hyperkoblingen. Hvis deler av filnavnet eller
plasseringen ikke vises pa skjermen, kan du plassere pekeren over teksten ved
hyperkoblingen. Filnavnet og plasseringen vises da i et eget vindu. Hvis du vil gi
nytt navn til eller flytte et deldokument, gjgr du dette ved & apne dokumentet fra
hoveddokumentet og bruke kommandoen Lagre som fra deldokumentet.

Hoveddokumentet finner eller gjenkjenner ikke deldokumentet.

Du eller noen andre kan ha gitt nytt navn til deldokumentet fra Microsoft
Windows Utforsker. Nar du gir nytt navn til eller flytter et dokument, ma dette
gjores fra hoveddokumentet (det vil si at du bgr dpne deldokumentet fra
hoveddokumentet og deretter gi nytt navn til filen).

Jeg kan ikke se verktgylinjeknappene i hoveddokumentet.

Hvis du vil vise verktgylinjeknappene i hoveddokumentet, klikker du
Hoveddokumentvisning || pa disposisjonsverktgylinjen.



Jeg far ikke til 4 sla pa eller av hoveddokumentvisning.

¢ Hoveddokumentvisning er kombinert med disposisjonsvisning Bruk
disposisjonsvisning til & arbeide med et hoveddokument og deldokumenter.
Hvis du vil opprette eller endre et hoveddokument, velger du Disposisjon
pa Vis-menyen. Hvis du vil vise hele hoveddokumentet, velger du Normal
eller Utskriftsoppsett pa Vis-menyen.

¢ Dokumentet kan vaere beskyttet  Nar et dokument er beskyttet, er
kommandoen Disposisjon (Vis-menyen) kanskje ikke tilgjengelig. Du kan
derfor ikke bruke disposisjonsverktgylinjen nar du skal arbeide med
dokumenter og deldokumenter.



Apne eller lagre filer

Hoveddokumentet og deldokumentene i det lagres ikke i Word.

Det maksimale antall deldokumenter du kan ha i et hoveddokument, avhenger av
antall filer som er dpne, stgrrelsen pa disse filene, hvilke programmer du kjgarer,
hvor mye minne datamaskinen din har, hvilket operativsystem du bruker, og
andre systemkonfigurasjoner. Hvis du har overskredet disse begrensningene nar
du lagrer hoveddokumentet, kan ikke dokumentet lagres i Microsoft Word. Du
kan:

e Avbryte lagringen av hoveddokumentet, lukke andre programmer og
deretter prgve a lagre pa nytt.

e Konvertere noen av deldokumentene til hovedokumenttekst, og deretter
lagre hoveddokumentet.

¢ Bruke et INCLUDETEXT-felt for a sette innholdet fra et deldokument inn i
et annet.

¢ Fjerne deldokumentene fra hoveddokumentet, og deretter lagre
hoveddokumentet.

Du kan deretter kopiere teksten fra deldokumentene og inn i et vanlig Word-
dokument.

Da jeg lagret hoveddokumentet i en annen mappe, ble ikke deldokumentene
lagret sammen med hoveddokumentet.

Hvis du vil arbeide med et hoveddokument og deldokumenter som ligger et
annet sted, gjar du fgrst fglgende:

1. Vis hoveddokumentet i disposisjonsvisning.
2. Apne deldokumentet du vil lagre et annet sted. Hvis deldokumentene er
skjult, klikker du hyperkoblingen du vil dpne. Hvis deldokumentene er

utvidet, dobbeltklikker du ikonet for deldokumentet du
vil apne. Hvis du ikke ser ikonet for deldokumentet, klikker du
Hoveddokumentvisning || pd disposisjonsverktgylinjen.

Velg Lagre som pa Fil-menyen.

4. Hyvis du vil lagre kopien i en annen mappe, velger du et annet sted i boksen
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Lagre i. Du kan ogsa velge et annet mappenavn i mappelisten, eller begge
deler.

5. I boksen Filnavn skriver du inn et nytt navn pa dokumentet.

6. Velg Lagre.

7. Velg Lukk pa Fil-menyen. Gjenta trinn 2 til 6 for hvert deldokument, og
lagre deretter hoveddokumentet pa det nye stedet.

Jeg pragvde a apne et hoveddokument eller et deldokument, men jeg far en
melding om at filen er i bruk.

Hvis hoveddokumentet er lagret pa en nettverksstasjon, har antakelig en annen
bruker dpnet hoveddokumentet eller deldokumentet. Hvis dokumentet er i bruk,
kan det veere du kan dpne en kopi av dokumentet eller apne det som
skrivebeskyttet, men du kan ikke gjgre endringer i originaldokumentet. Hvis du
apner en kopi av hoveddokumentet eller dpner det som skrivebeskyttet, kan du
imidlertid gjgre endringer i deldokumentene sa lenge deldokumentene er skjult
og og ikke i bruk.

Jeg apnet et deldokument, men jeg far ikke endre noe i det.

Deldokumentet er sannsynligvis last, derfor kan du vise deldokumentet, men du
kan ikke endre det. Ver oppmerksom pa at nar deldokumentene er skjult, vises
alle deldokumentene som last. Deldokumenter i Microsoft Word lases i falgende
tilfeller:

¢ Hoveddokumentet er lagret pa en nettverksstasjon, og en annen bruker
apnet deldokumentet for a vise det eller redigere det. Hvis du prgver a
lase opp deldokumentet, vises en melding. Nar den andre brukeren lukker
deldokumentet, kan du lase det opp og begynne a arbeide med det.

o Forfatteren av deldokumentet har anvendt skrivebeskyttelse som
fildelingsalternativ Hvis forfatteren har brukt alternativet
Skrivebeskyttelse anbefales, kan du endre dokumentet ved & velge Nei nar
du apner dokumentet. Hvis forfatteren har brukt alternativet Passord for
endring, ma du kjenne passordet for a kunne gjgre endringer.

¢ Hoveddokumentet er lagret pa en skrivebeskyttet nettverksressurs 1|
sa fall kan du ikke ldase opp deldokumentene.

Jeg far feilmeldingen "Deldokumentet . . . mangler."



Du finner ikke deldokumentet hvis ett eller flere av fglgende stemmer:

¢ Du flytter deldokumentet til en annen plassering i forhold til
hoveddokumentet.

¢ Deldokumentet befinner seg pa en nettverksdriver som ikke lenger er i
bruk.

e Du sletter eller gir nytt navn til deldokumentfilen.



Vis alt



Topptekster og bunntekster

Topptekster og bunntekster er omrader i de gvre og nedre margene pa hver side i
et dokument.

I topp- og bunntekstene kan du sette inn tekst og grafikk som skrives ut gverst
og nederst pa hver side i et dokument. Du kan for eksempel sette inn
sidenummer, dato, en firmalogo, dokumentets tittel eller filnavn, eller
forfatterens navn.

Du kan arbeide i topp- og bunntekstomradene ved a velge Topptekst og
bunntekst pa Vis-menyen.

Topptekster og bunntekster pa en webside

Topp- og bunntekster vises bare i utskriftsoppsettvisning og i dokumenter som
skrives ut.

Topptekster og bunntekster vises ikke i webdokumenter som vises i weblesere.
De ligger imidlertid i webdokumentet, og vil derfor vises nar du viser
dokumentet i DOC-formatet.

Hvis du har opprettet en webside som inneholder rammer, kan du ogsa opprette
en topptekst eller bunntekst ved a legge til en topptekstramme eller en
bunntekstramme.



Vis alt



Sette inn topptekster og bunntekster

Gjer ett av fglgende:

Opprette samme topptekst og bunntekst for hver side

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen hvis du vil apne omradet for
topptekster og bunntekster pa siden.

2. Huvis du vil opprette en topptekst, skriver du inn tekst eller grafikk i
topptekstomradet.

3. Hvis du vil opprette en bunntekst, flytter du til bunntekstomradet ved a
klikke Bytt mellom topptekst og bunntekst = pd verktgylinjen for
topptekst og bunntekst, og deretter skriver du inn teksten eller grafikken.

4. Huvis det er ngdvendig, formaterer du teksten med knappene pa
formateringsverktgylinjen.

5. Nar du avslutter, velger du Lukk pa verktgylinjen for topptekst og
bunntekst.

Tips!

e Teksten eller grafikken du legger inn i en topp- eller bunntekst, blir
automatisk venstrejustert. Det kan veere du heller vil midtstille elementet,
eller legge inn flere elementer (for eksempel venstrejustert dato og
hgyrejustert sidetall). Trykk Tab hvis du vil midtstille et element, og trykk
Tab to ganger hvis du vil hgyrejustere et element.

¢ Du kan ogsa bruke knappene pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst til
a skrive inn tekst i topptekst- og bunntekstomradet.

Opprette en egen topptekst eller bunntekst for forsiden

Du kan utelate toppteksten eller bunnteksten fra den fgrste siden, eller opprette
en egen topp- eller bunntekst for den fgrste siden i et dokument, eller for forste
side i hver inndeling i et dokument.

1. Hvis dokumentet ditt bestar av inndelinger, klikk i en inndeling, eller merk



inndelingene du vil endre. Klikk hvor som helst hvis dokumentet ikke har

inndelinger.

Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

Klikk Utskriftsformat 4! pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.

Velg kategorien Oppsett.

Merk av for Spesiell forside, og klikk deretter OK.

Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige = eller Vis neste =/ pa

verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a ga inn i omradet Forste

topptekst eller Forste bunntekst.

7. Opprett topp- eller bunnteksten for farste side i dokumentet eller
inndelingen.
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Hvis du ikke vil ha topp- eller bunntekst pa farste side, lar du topp- og
bunntekstomradene vere tomme.

8. Klikk Vis neste 7| pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst hvis du
vil ga videre til topp- eller bunnteksten for resten av dokumentet eller
inndelingen. Deretter oppretter du topp- eller bunnteksten du vil bruke.

Opprette ulike topptekster eller bunntekster for odde- og partallssider

Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

Klikk Utskriftsformat 4! pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
Velg kategorien Oppsett.

Merk av for Ulike odde- og partallssider, og velg deretter OK.

Hvis det er ngdvendig, klikker du Vis forrige <Z] eller Vis neste 2| pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte inn i topp- eller
bunntekstomradene for odde- eller partallssider.

6. Opprett topp- eller bunnteksten for oddetallssider i omradet Topptekst for
cssider eller Bunntekst for oddetallssider, og opprett topp-eller
bunnteksten for partallssider i omradet Topptekst for partallssider eller
Bunntekst for partallssider.
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Opprette en egen topptekst eller bunntekst for en del av et dokument

Et dokument ma fgrst deles inn i inndelinger for du kan lage forskjellige topp-
eller bunntekster for deler av dokumentet.



. Hvis du ikke allerede har gjort det, legger du inn et inndelingsskift der du
gnsker a begynne pd en ny inndeling med annen topp- eller bunntekst.

Hvordan?

1. Klikk der du vil sette inn et inndelingsskift.

2. Velg Skift pa Sett inn-menyen.

3. Velg det alternativet under Inndelingsskift som best beskriver hvor du
vil begynne neste inndeling.

. Plasser markgren i inndelingen hvor du vil opprette en annen topp- eller

bunntekst.

. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

. Klikk Kaoble til forrige [**| pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst

for a bryte forbindelsen mellom topp- og bunntekstene i den gjeldende og

foregdende inndelingen.

Na vises ikke lenger "Samme som forrige" i gvre hgyre hjgrne i toppteksten
eller bunnteksten.

. Endre den eksisterende topp- eller bunnteksten, eller opprett en ny topp-
eller bunntekst for denne inndelingen.



Vis alt



Sette inn kapittelnummer og tittel i en
topptekst eller bunntekst

Et dokument ma fgrst deles inn i inndelinger fgr du kan sette inn kapittelnumre
og titler i topp- eller bunntekster.

1. Hyvis du ikke allerede har gjort det, setter du inn et inndelingsskift der du vil
starte en ny inndeling som inneholder et annet kapittel.

Hvordan?

1. Klikk der du vil sette inn et inndelingsskift.

2. Velg Skift pa Sett inn-menyen.

3. Velg det alternativet under Inndelingsskift som best beskriver hvor du
vil begynne neste inndeling.

Obs! Hvis du allerede har satt inn et sideskift for a fa et kapittel til
starte pa en ny side, sletter du sideskiftet og erstatter det med et
inndelingsskift som starter pa en ny side.

2. Bruk en innebygd overskriftstil pa kapittelnumre og kapitteltitler ved a
merke en overskriftstil i boksen Stil pa formateringsverktgylinjen.

Eller, hvis du vil at overskrifter skal nummereres automatisk, bruk
dialogboksen Punktmerking og nummerering til a formatere
kapitteloverskriftene.

Hvordan?

1. Velg Punktmerking og nummerering pd Format-menyen og deretter
kategorien Flere nivaer.

2. Klikk en kapittelnummereringsstil (en som inkluderer teksten
"Overskrift 1" eller "Overskrift 2", og sa videre), og velg deretter OK.

3. Skriv inn teksten du vil bruke for den nummererte overskriften, og
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10.

trykk deretter Enter.

4. Nar du vil legge til den neste nummererte overskriften, gar du til neste
kapitteloverskrift, klikker pilen ved siden av boksen Stil pa
formateringsverktgylinjen og velger overskriftsstilen du angav i
trinn 2.

I det farste kapitlet velger du Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.
Flytt om ngdvendig innsettingspunktet til topp- eller bunnteksten du vil
endre.

Sett inn kapittelnummeret eller tittelen.

Hvordan?

1. Velg Referanse pa Sett inn-menyen, og deretter Kryssreferanse.
Velg Overskrift i boksen Referansetype.

3. Velg overskriften som inneholder kapittelnummer og tittel, i boksen

For hvilken overskrift.
4. 1boksen Sett inn referanse til angir du hvor du vil sette inn
toppteksten eller bunnteksten. Du kan for eksempel
m Klikke Overskriftsnummer for a sette inn kapittelnummeret.
m Klikke Overskriftstekst for a sette inn kapitteloverskriften.

5. Velg Sett inn og deretter Lukk.
Klikk Vis neste 2| for d ga til toppteksten eller bunnteksten for neste
kapittel.
Hvis toppteksten eller bunnteksten i dette kapitlet tilsvarer teksten du
nettopp opprettet, klikker du Koble til forrige ==/ pa verktgylinjen for
topptekst og bunntekst for a bryte forbindelsen mellom topp- og
bunntekstene i det gjeldende og foregdaende kapitlet.
Hvis topp- eller bunnteksten inneholder ugnsket tekst, sletter du teksten for
du setter inn kapittelnummeret og tittelen.
Gjenta trinn 5 for a sette inn kapittelnummeret eller tittelen for det
gjeldende kapitlet.
Gjenta trinn 5 til 9 for hvert kapittel i dokumentet.

N



Vis alt



Endre topptekster eller bunntekster

Gjer ett av fglgende:

Redigere eller formatere en topptekst eller bunntekst

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

2. Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige eller Vis nestel| pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte til toppteksten eller
bunnteksten du vil endre.

3. Gjer endringene i topp- eller bunnteksten. Du kan for eksempel endre
teksten, endre skrifttypen, bruke fet formatering eller bruke en annen
skriftfarge.

Nar du endrer en topp- eller bunntekst, endres automatisk de samme topp-
og bunntekstene i hele dokumentet med mindre dokumentet inneholder
forskjellige topptekster eller bunntekster i en inndeling.

Tips!

I utskriftsoppsettvisning kan du raskt bytte mellom topp- eller bunntekst og
dokumenttekst. Du dobbeltklikker bare den nedtonede topp- eller
bunnteksten eller den nedtonede dokumentteksten.

Endre toppteksten eller bunnteksten for den fgrste siden

Du kan utelate toppteksten eller bunnteksten fra den fgrste siden, eller opprette
en egen topp- eller bunntekst for den fgrste siden i et dokument eller for forste
side i hver inndeling i et dokument.

1. Hvis dokumentet bestar av inndelinger, klikk i en inndeling eller merk
inndelingene du vil endre. Klikk hvor som helst i dokumentet hvis
dokumentet ikke har inndelinger.

2. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

Klikk Utskriftsformat 4! pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.

4. Velg kategorien Oppsett.
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5. Merk av for Spesiell farsteside, og velg deretter OK.

6. Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige ! eller Vis neste =+ pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a ga inn i omradet Forste
topptekst eller Forste bunntekst.

7. Opprett topp- eller bunnteksten for farste side i dokumentet eller
inndelingen.

Hvis du ikke vil ha topp- eller bunntekst pa farste side, lar du topp- og
bunntekstomradene vere tomme.

Endre topptekster eller bunntekster for odde- og partallssider

Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

Klikk Utskriftsformat 4! pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
Velg kategorien Oppsett.

Merk av for Ulike odde- og partallssider, og velg deretter OK.

Hvis det er ngdvendig, klikker du Vis forrige Z] eller Vis neste 2| pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte inn i topp- eller
bunntekstomradene for odde- eller partallssider.

6. Opprett topp- eller bunnteksten for oddetallssider i omradet Topptekst for
oddetallssider eller Bunntekst for oddetallssider, og opprett topp-eller
bunnteksten for partallssider i omradet Topptekst for partallssider eller
Bunntekst for partallssider.

ARl e

Endre topptekstene eller bunntekstene for en del av et dokument

Et dokument ma fgrst deles inn i inndelinger for du kan lage forskjellige topp-
eller bunntekster for deler av dokumentet.

1. Hvis du ikke allerede har gjort det, legger du inn et inndelingsskift der du
gnsker a begynne pd en ny inndeling med annen topp- eller bunntekst.

Hvordan?

1. Klikk der du vil sette inn et inndelingsskift.

Velg Skift pa Sett inn-menyen.

3. Velg det alternativet under Inndelingsskift som best beskriver hvor du
vil begynne neste inndeling.
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. Plasser innsettingspunktet i inndelingen hvor du vil opprette en annen topp-
eller bunntekst.

. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

. Klikk Kaoble til forrige >~ pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst
for a bryte forbindelsen mellom topp- og bunntekstene i den gjeldende og
foregdende inndelingen.

Na vises ikke lenger "Samme som forrige" i gvre hgyre hjgrne i toppteksten
eller bunnteksten.

. Endre den eksisterende topp- eller bunnteksten, eller opprett en ny topp-
eller bunntekst for denne inndelingen.

Endre forskjellige topptekster og bunntekster tilbake

. Klikk i inndelingen som inneholder topp- eller bunnteksten du gnsker skal
veere lik topp- eller bunnteksten i forrige inndeling.

. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

. Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige eller Vis nestel| pa

verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte til toppteksten eller
bunnteksten du vil endre.

. Klikk Koble til forrige [>~| pa verkteylinjen for topptekst og bunntekst
for a gjenopprette forbindelsen mellom topp- og bunntekstene i den
gjeldende og foregaende inndelingen.

. Du vil bli spurt om du vil slette toppteksten og bunnteksten og koble til
toppteksten og bunnteksten i foregdende inndeling. Velg Ja.



Vis alt



Plassere topptekster og bunntekster

Gjer ett av fglgende:

Juster de vannrette plasseringene

Sentrer en topptekst eller bunntekst, eller juster den i forhold til venstre eller
hgyre marg.

1.

2.

Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige eller Vis nestel| pa

verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte til toppteksten eller
bunnteksten du vil justere.

Klikk en justeringsknapp pa formateringsverktgylinjen.

Tips!

Bruk de forhdandsinnstilte tabulatorene i topp- og bunntekster nar du raskt
skal midtstille et element eller justere flere elementer, (for eksempel
venstrejustere datoen og hgyrejustere sidetallet). Hvis du vil midtstille et
element, trykker du Tab, hvis du vil hgyrejustere et element, trykker du Tab
to ganger.

Justere den loddrette plasseringen

Justere avstanden fra den gvre eller nedre kanten pa siden.

1.
2.
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Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige eller Vis nestel| pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte til toppteksten eller
bunnteksten du vil justere.

Klikk Utskriftsformat "4/ pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
Velg kategorien Oppsett.

Skriv inn i boksen Topp avstanden du vil ha fra den gverste papirkanten til



den gverste kanten av toppteksten.

Skriv inn i boksen Bunn avstanden du vil ha fra den nederste papirkanten
til den nederste kanten av bunnteksten.

Endre avstanden mellom dokumentteksten og en topptekst eller bunntekst

Juster plassmengden som vises mellom dokumentteksten og toppteksten eller
bunnteksten.

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.
2. Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige eller Vis nestel| pa

verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte til toppteksten eller
bunnteksten du vil justere.

3. Pek pa enten topp- eller bunnmarggrenselinjen pa den loddrette linjalen.

T—Margarense

4. Dra topp- eller bunnmargen opp eller ned nar pekeren blir til en
dobbelthodet pil.



Vis alt



Slette en topptekst eller bunntekst

Nar du sletter en topp- eller bunntekst, slettes automatisk denne topp- eller
bunntekst gjennom hele dokumentet. Hvis du vil slette en topptekst eller
bunntekst for en del av dokumentet, ma du forst dele dokumentet inn i
inndelinger og deretter opprette en forskjellig topp- eller bunntekst for en del av
et dokument.

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.
2. Hvis ngdvendig, klikker du Vis forrige eller Vis nestel| pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a flytte til toppteksten eller

bunnteksten du vil slette.
3. Merk teksten eller grafikken i topp- eller bunntekstomradet, og trykk DEL.



Vis alt



Feilsgking i forbindelse med
topptekster og bunntekster

Topptekstene og bunntekstene har forsvunnet.

Kontroller at du er i utskriftsoppsettvisning. Topptekster og bunntekster vises
bare i utskriftsoppsettvisning og i dokumenter som er skrevet ut. Topptekster og
bunntekster vises ikke og kan ikke skrives ut i weboppsettvisning eller i
weblesere.

Nar du lagrer dokumentet som en webside, vises ikke topp- og bunntekstene
lenger pa utskriften. De ligger imidlertid i webdokumentet, slik at de vises ndr
du gar tilbake til DOC-formatet til dokumentet. Hvis du har opprettet en webside
som inneholder rammer, kan du ogsa opprette en topptekst eller bunntekst ved a
legge til en topptekstramme eller en bunntekstramme.

Toppteksten eller bunnteksten vises ikke pa fgrste side.

Kontroller at du er i utskriftsoppsettvisning. Hvis dokumentet ditt bestar av
inndelinger, plasserer du markgren i en inndeling, eller merker flere inndelinger
der du gnsker a ha topp- eller bunnteksten pa farste side. Velg Utskriftsformat
pa Fil-menyen, velg kategorien Oppsett, og fjern deretter merket for Spesiell
forsteside.

Jeg endret topp- eller bunnteksten for en inndeling, men tekstene i alle de
andre inndelingene ble ogsa endret.

Nar du endrer en topp- eller bunntekst for en inndeling, vil den samme topp-
eller bunntekstrammen automatisk endres for alle inndelingene i dokumentet.

Hvis du vil ha en annen topp- eller bunntekst i en del av dokumentet, ma du
bryte forbindelsen mellom inndelingene. Plasser markgren i inndelingen hvor du
vil opprette en annen topp- eller bunntekst. Klikk Koble til forrige =/ pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst for a bryte forbindelsen mellom
toppteksten og bunnteksten i gjeldende inndeling samt forrige inndeling.



Toppteksten eller bunnteksten vises bare delvis eller ikke i det hele tatt pa
utskriften.

Du kan ha plassert tekst pa det omradet av siden som ikke skrives ut. Du finner
informasjon om hvor ner kanten av papiret skriveren kan skrive ut, i
dokumentasjonen for skriveren.

Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien Oppsett. Skriv
inn en verdi under Fra kanten som er stgrre enn skriverens
minimumsinnstilling.

Knappene Vis forrige og Vis neste virker ikke.

Bruk knappene Vis forrige 2] og Vis neste =+ for a flytte til forrige eller neste
topp- eller bunntekst som er en annen en gjeldende topp- eller bunntekst. Hvis
topp- og bunntekstene er like gjennom hele dokumentet, flyttes ikke
innsettingspunktet fra den gjeldende topp- eller bunnteksten. Hvis et dokument
inneholder ulike topp- eller bunntekster i inndelinger, flyttes imidlertid
innsettingspunktet fra topp- og bunnteksten i den ene inndelingen til den andre.
Du kan ogsa bruke knappene til a flytte fra en oddetallstopp- eller -bunntekst til
en partallstopp- eller -bunntekst, eller til a flytte fra en unik topp- eller bunntekst
for fgrste side til neste topp- eller bunntekst.

Knappen Kable til forrige virker ikke.

Knappen Kaoble til forrige == er ikke tilgjengelig hvis ikke dokumentet er delt
inn i inndelinger, og den er ikke tilgjengelig i den fgrste inndelingen i et
dokument.

PAGE}, {DATE} eller en annen kode vises i toppteksten eller bunnteksten.

Nar du legger til sidetall, dato, klokkeslett og sa videre i en topp-eller bunntekst,
settes det i Word inn felt for disse elementene. Feltene sikrer at sidetallene
oppdateres automatisk nar du endrer dokumentet, og at datoer, klokkeslett og
andre elementer er oppdatert nar du skriver ut dokumentet. Hvis det vises
feltkoder som {PAGE} eller {DATE} i stedet for selve sidetallet, datoen,
klokkeslettet og sa videre, trykker du ALT+F9.



Riktig dato, klokkeslett, tittel eller annet element vises ikke i toppteksten
eller bunnteksten.

Hvis du satte inn dato og klokkeslett ved a velge Dato og klokkeslett pa Sett
inn-menyen, ma du kontrollere at du merker av for Automatisk oppdatering i
dialogboksen Dato og klokkeslett. Nar du legger til dato, klokkeslett, titler og sa
videre i en topp- eller bunntekst, settes det i Word inn felt for disse elementene.
Du kan oppdatere et felt nar som helst ved a klikke pa elementet og trykke F9.

Jeg ma angi ulike topp- og bunntekster for odde- og partallssider for en mal
med bare én tekstside.

Hvis du vil sette inn forskjellige topp- eller bunntekster pa partallssider og
oddetallssider, eller hvis du vil bruke en spesiell farsteside, oppretter du et
manuelt sideskift i malen som bare inneholder en side. Opprett topp- eller
bunntekstene du vil ha, og slett deretter sideskiftet. Opprett deretter et dokument
basert pa malen. Topp- og bunntekstene vises nar dokumentet gar over mer enn
en side.




Vis alt



Ulike mater a vise et Word-dokument
pa

I Microsoft Word kan du vise arbeidet ditt pa flere mater, avhengig av hva du
skal gjare.

Oppsettvisninger

Bruk oppsettvisninger nar du arbeider pa dokumentet.

Utskriftsoppsett

Arbeid i utskriftsoppsettvisning hvis du vil vise hvordan tekst, grafikk og andre
elementer vil bli plassert pa siden som skrives ut.

Denne visningen er nyttig nar du skal redigere topptekster og bunntekster, justere
marger og arbeide med kolonner og tegnede objekter. Hvis du vil skrive inn eller
redigere tekst i denne visningen, kan du spare plass pa skjermen ved a skjule
mellomrom pa toppen og bunnen av siden.

Hvis du vil bytte til utskriftsoppsettvisning, velger du Utskriftsoppsett pa Vis-
menyen.

Weboppsett

Arbeid i weboppsettvisning nar du oppretter en webside eller et dokument som
kan vises pa skjermen.




I weboppsettvisning vises bakgrunner, teksten brytes for a fa plass i vinduet, og
grafikken er plassert pa samme mate som i en webleser.

Du bytter til weboppsettvisning ved a velge Weboppsett pa Vis-menyen.

Normal

Hvis du vil skrive inn, redigere og formatere tekst, arbeider du i normalvisning.
Normalvisning viser tekstformatering, men forenkler oppsettet pa siden, slik at
du kan skrive inn og redigere raskt.

Sidekantlinjer, topptekster og bunntekster, bakgrunner, tegnede objekter, og
bilder som ikke har tekstbrytingsstilen Pa linje med teksten i normalvisning,

vises ikke.

Hvis du vil bytte til normalvisning, velger du Normal pa Vis-menyen.

Disposisjon

Arbeid i disposisjonsvisning hvis du vil se pa strukturen til et dokument og
flytte, kopiere og omorganisere tekst ved a dra overskrifter.

{hn_

I disposisjonsvisning kan du skjule et dokument og bare vise
hovedoverskriftene, eller du kan vise dokumentet slik at alle overskriftene og
brgdteksten vises.



I disposisjonsvisning er det ogsa enkelt a arbeide med hoveddokumenter. Hvis
du bruker et hoveddokument, er det ogsa enklere a organisere og oppdatere et
langt dokument, for eksempel en rapport som bestar av flere deler, eller en bok
som er inndelt i kapitler. Sidekantlinjer, topptekster og bunntekster, grafikk og
bakgrunner vises ikke i disposisjonsvisning.

Du bytter til disposisjonsvisning ved a velge Disposisjon pa Vis-menyen.

Visningsmodi

Bruk visningsmodi nar du vil lese eller flytte rundt i et dokument.

Leseoppsettvisning

Hvis du vil lese et dokument med minimal belastning pa gynene og ved hjelp av
verktgy som er optimert for lesning, bruker du leseoppsettvisning.

Leseoppsettvisning er utformet for a gjore lesning av dokumenter pa skjermen
mer behagelig. I denne modusen fjernes forstyrrende skjermelementer, for
eksempel eksterne verktgylinjer. Dessuten brukes datamaskinens innstillinger for
skjermopplgsning til & endre stagrrelsen pa dokumentet for a oppna optimal
lesbarhet.

Du kan bruke dokumentkart eller miniatyrbilder i leseoppsettvisning til & hoppe
til ulike deler av dokumentet, og du kan bruke en oppgaverute for leserelaterte
aktiviteter, for eksempel a sla opp eller oversette et ord. Vil du redigere
dokumentet, klikker du der du vil foreta endringene, og deretter redigerer du
dokumentet pa vanlig mate.

Leseoppsettvisning viser ikke dokumentet slik det er formatert for utskrift.
Teksten kan se stgrre ut enn forventet, og sideskiftene samsvarer ikke
ngdvendigvis med skiftene mellom utskrevne sider.

Vil du bytte til leseoppsettvisning, klikker du Les pa
standardverktgylinjen, eller du kan trykke Alt+R.

EA Lukk

Hvis du vil sla av leseoppsettvisning, klikker du Lukk pa verktgylinjen

for leseoppsett, eller du kan trykke Alt+C.




Miniatyrbilder

Miniatyrbilder er sma gjengivelser av hver enkelt side i dokumentet, og de vises
i en egen rute. Miniatyrbilder gir deg et visuelt inntrykk av innholdet pa hver
enkelt side. Du kan klikke et miniatyrbilde hvis du vil hoppe direkte til en side.

&L

:
1 Miniatyrbilderute

2z Dokument

Miniatyrbilder er tilgjengelige i normalvisning, utskriftsoppsettvisning,
disposisjonsvisning og leseoppsettvisning. De finnes ikke i weboppsettvisning

eller i forbindelse med dokumentkartet.

Dokumentkart

Dokumentkartet er en egen rute som viser en liste med overskriftene i
dokumentet. Bruk dokumentkartet hvis du raskt vil navigere gjennom
dokumentet og holde oversikt over plasseringen din i det.

—
1 Dokumentkartrute
2z Dokument

Nar du klikker en overskrift i dokumentkartet, hopper Word til den tilsvarende
overskriften i dokumentet, viser den pa toppen av vinduet og uthever
overskriften i dokumentkartet. Du kan ndr som helst vise eller skjule
dokumentkartet.



Du kan bytte til dokumentkartet ved a velge Dokumentkart pa Vis-menyen.

Forhandsvisninger

Bruk forhandsvisninger til & se hvordan dokumentet vil se ut i publisert versjon.

Forhandsvisning av webside

I Forhdndsvisning av webside kan du se hvordan dokumentet vil se ut i en
webleser. Hvis webleseren ikke kjgrer allerede, startes den automatisk. Du kan
ndr som helst returnere til dokumentet i Word.

Bytt til forhandsvisning av webside ved a velge Forhandsvisning av webside
pa Fil-menyen.

Forhandsvisning

I forhdndsvisning kan du vise flere sider i et dokument i redusert stgrrelse.

=lE]
=E

I denne visningen kan du se sideskift og vannmerker, og du kan redigere eller
formatere dokumentet fgr du skriver det ut.

Bytt til forhandsvisning ved a velge Forhandsvisning pa Fil-menyen.



Velge en dokumentvisning

Gjer ett av fglgende:

e KIlikk Vis-menyen for a velge Normal, Weboppsett, Utskriftsoppsett,
Disposisjon, Leseoppsett, Dokumentkart eller Miniatyrbilder.

¢ Pa Fil-menyen kan du velge en av visningene Forhandsvisning av
webside eller Forhandsvisning.



Vis alt



Ordne Word-dokumenter pa
skjermen

Gjor felgende hvis du vil ordne dokumenter fra gverst til nederst pa skjermen:

1. Hvis Microsoft Word-dokumentene du vil ordne er minimerte, ma du
gjenopprette de minimerte dokumentene.

Hvordan?
Gjer ett av fglgende:

o Pa oppgavelinjen i Microsoft Windows klikker du navnet pa
dokumentet du vil gjenopprette.
o Fra Word klikker du maksimeringsknappen pa tittellinjen i dokumentet
du vil gjenopprette.
2. Velg Ordne alle pa Vindu-menyen.



Vis alt



Flytte rundt 1 et dokument

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

Gjear ett av fglgende:



Rulle gjennom et dokument

Rulle gjennom et dokument

Etter at du har rullet, klikker du der du vil starte innskrivingen, og deretter gjar
du ett av fglgende:

Bla én linje opp
Klikk rullepil opp *..
Bla én linje ned
Klikk rullepil ned [~
Bla ett skjermbilde opp
Klikk over rulleboksen [I.
Bla ett skjermbilde ned
Klikk under rulleboksen [I.
Bla til en bestemt side
Dra i rulleboksen [,
Bla mot venstre
Klikk venstre rullepil (..
Bla mot hgyre
Klikk hgyre rullepil '*..
Bla mot venstre, utenfor margen, i normalvisning
Hold nede SKIFT og klikk venstre rullepil (4.

Tips!

e Hyvis du vil rulle saktere, bruker du piltastene eller PgUp- eller PgDn-
tastene pa tastaturet.

e Noen museenheter og andre pekeenheter, for eksempel Microsoft
IntelliMouse, har innebygd rulle- og zoomefunksjonalitet. Hvis du vil ha
mer informasjon kan du se instruksjonene for din pekeenhet.

Rulle gjennom to deler av et dokument samtidig ved a dele vinduet

1. Pek pd deleboksen gverst i det loddrette rullefeltet.



— —Deleboks

2. Nar pekeren endres til en marker for endring av stgrrelse =, drar du
delelinjen dit du vil ha den.

Obs!

e Hvis du vil ga tilbake til et enkelt vindu, dobbeltklikker du delelinjen.

¢ Hyvis du vil flytte eller kopiere tekst mellom delene i et langt dokument,
deler du vinduet inn i to ruter. Vis teksten eller grafikken du vil flytte eller
kopiere, i én rute, og vis stedet der du vil plassere teksten eller grafikken, i
den andre ruten. Deretter merker og drar du teksten eller grafikken over
delelinjen.



Ga til en bestemt plassering

Ga til en bestemt side, tabell eller et annet element

1. Velg Ga til pa Rediger-menyen.
2. Velg elementtype i boksen Ga til hva.
3. Gjgr ett av fglgende:
o Huvis du vil flytte til et bestemt element, skriver du inn navn eller
nummer pa elementet i boksen Skriv inn. Deretter velger du Ga til.
o Huvis du vil flytte til neste eller forrige element av samme type, lar du
boksen Skriv inn vere tom. Velg Neste eller Forrige.

Bla til neste eller forrige side, tabell eller annet element av samme type

1. I det loddrette rullefeltet klikker du Velg objektet du vil sgke etter [o].
2. Velg elementet du vil sgke etter.

Hvis du for eksempel vil bla til neste side, klikker du Bla etter side 4],

3. Nar du skal ga til neste eller forrige element av samme type, klikker du
Neste |* | eller Forrige (2],

Ga tilbake til et tidligere redigeringssted

Microsoft Word holder oversikt over de tre siste stedene hvor du skrev inn eller
redigerte tekst.

e Hyvis du vil ga tilbake til et tidligere redigeringssted, trykker du Skift+F5 til
du kommer til stedet du gnsker.

Obs! Du kan ogsa bruke funksjonen til a ga tilbake til forrige redigeringssted
etter at du har lagret dokumentet.

Sgke etter tekst

Bruk Microsoft Word til a sgke etter og erstatte tekst, formatering,
avsnittsmerker, sideskift og andre elementer. Du kan utvide sgket ved & bruke



jokertegn og koder.

1. Velg Sgk pa Rediger-menyen.
Skriv inn teksten du vil sgke etter i boksen Sgk etter.
3. Klikk Mer, og velg eventuelle andre alternativer du vil ha.

N

Hvis du vil merke alle forekomster av et bestemt ord eller uttrykk under ett,
merker du av for Merk alle elementer i, og angir deretter hvilken del av
dokumentet du vil sgke i ved a klikke i listen Merk alle elementer i.

4. Klikk Sgk etter neste eller Sgk etter alle.

Hvis du vil avbryte et pagdende sgk, trykker du Esc.



Navigere ved hjelp av dokumentkartet eller
innholdsfortegnelsen

Navigere ved hjelp av dokumentkartet

Du ma formatere dokumentoverskrifter med innebygde overskriftsstiler fgr de
kan vises i dokumentkartet.

1. Velg Dokumentkart pa Vis-menyen.
2. Velg hvilket niva av overskrifter som skal vises. Gjar ett av fglgende:

o Hyvis du vil vise alle overskriftene pa eller over et bestemt niva,
hgyreklikker du en overskrift i dokumentkartet og velger et tall pa
hurtigmenyen. Du kan for eksempel velge Vis overskrift 3 hvis du vil
vise overskriftene fra niva en til og med niva tre.

o Hyvis du vil skjule underoverskriftene under én enkelt overskrift,
klikker du minustegnet (-) ved siden av overskriften.

o Hyvis du vil vise underoverskriftene under én enkelt overskrift, klikker
du plusstegnet (+) ved siden av overskriften.

3. Klikk en overskrift i dokumentkartet som du vil navigere til.
Innsettingspunktet i dokumentet flyttes til den merkede overskriften.

4. Nar du ikke vil vise dokumentkartet lenger, klikker du Dokumentkart pa
Vis-menyen for a lukke ruten.

Tips!

Du kan ogsa lukke dokumentkartet ved & dobbeltklikke stgrrelsesfeltet i hgyre
kant av ruten.

Navigere ved hjelp av en innholdsfortegnelse

En innholdsfortegnelse er en liste med overskriftene i et dokument. Med en



innholdsfortegnelse far du oversikt over emnene som omtales i et dokument.
Hvis du oppretter et dokument for weben, kan du sette innholdsfortegnelsen i en
webramme slik at du enkelt kan navigere gjennom dokumentet.

Du kan lage en innholdsfortegnelse med de innebygde overskriftsstilene og
disposisjonsnivaformatene i Microsoft Word. Hvis du vil bruke din egen
formatering pa overskrifter, bruker du tilpassede overskriftsstiler. Hvis du vil
bruke flere alternativer for tilpasning av innholdsfortegnelsen, kan du bruke felt.
Du kan for eksempel bruke felt til a utelate sidetall fra deler av
innholdsfortegnelsen.

Etter at du har angitt hvilke overskrifter som skal tas med, kan du velge en
utforming og bygge den ferdige innholdsfortegnelsen. Nar du bygger en
innholdsfortegnelse, sgker Word etter de angitte overskriftene, sorterer dem etter
overskriftsniva og viser innholdsfortegnelsen i dokumentet.

Vise en innholdsfortegnelse

Nar du viser dokumentet i utskriftsoppsettvisning, vises sidetallene sammen med
overskriftene i innholdsfortegnelsen. Hvis du bytter til weboppsettvisning, vises
overskriftene som hyperkoblinger slik at du kan hoppe rett til et emne. Hvis du
vil navigere raskt gjennom et dokument slik det vises i Word, kan du vurdere a
bruke dokumentkartet.




Vise to deler av et dokument samtidig

1. Pek pd deleboksen gverst i det loddrette rullefeltet.

— —Deleboks

2. Nar pekeren endres til en marker for endring av stgrrelse =, drar du
delelinjen dit du vil ha den.

Merknader

e Hyvis du vil ga tilbake til et enkelt vindu, dobbeltklikker du delelinjen.

e Hyvis du vil flytte eller kopiere tekst mellom delene i et langt dokument,
deler du vinduet inn i to ruter. Vis teksten eller grafikken du vil flytte eller
kopiere, i én rute, og vis stedet der du vil plassere teksten eller grafikken, i
den andre ruten. Deretter merker og drar du teksten eller grafikken over
delelinjen.



Vis alt



Sammenligne dokumenter side om
side

—_

. Apne dokumentene som du vil sammenligne side om side.
. Klikk Sammelign side om side med pa Vindu-menyen.
. Gjer ett av fglgende pa verktgylinjen for sammenligning side om side:

o Hvis du vil rulle rulle gjennom dokumentene samtidig, klikker du
Synkron rulling i)

o Huvis du vil tilbakestille dokumentvinduene til den plasseringen de
hadde da du startet sammenligningen av dokumenter, klikker du
Tilbakestill vindusplassering 38,

4. Klikk Lukk side om side hvis du vil avslutte sammenligningen av
dokumenter.

W N

Obs! Apner du to dokumenter, inneholder kommandoen pd Vindu-menyen
filnavnet til ett av disse dokumentene. Hvis du for eksempel apner
"dokumentl.doc" og deretter "dokument2.doc", viser Vindu-menyen
kommandoen som Sammenlign side om side med dokument2.doc.



Z.oome inn eller ut i et dokument

Du kan "zoome inn" hvis du vil ha et narbilde av dokumentet eller "zoome ut"
hvis du vil se mer av siden i redusert stgrrelse.

1. KIlikk pilen ved siden av boksen Zoom '®** ' p3 standardverktgylinjen.
2. Velg den zoomeinnstillingen du gnsker.



Vis alt



Vise eller skjule formateringsmerker

o Kilikk Vis/skjul 119 pa standardverktgylinjen.

Tips!

Du kan ogsa vise eller skjule formateringsmerker ved a velge Alternativer pa
Verktgy-menyen og deretter velge kategorien Vis. Merk av eller fjern merkene
for alternativer under Formateringsmerker.



Vis alt



Vise eller skjule mellomrom 1
utskriftsoppsettvisning

Du kan spare skjermplass i utskriftsoppsettvisning ved a skjule mellomrommene
gverst og nederst pa hver side og gratt omrade mellom sidene.

¢ Flytt innsettingspunktet til toppen eller bunnen av siden, og klikk Vis
blanktegn eller Skjul blanktegn F|

Tips!

¢ Du kan skjule mellomrom som standard ved & velge Alternativer pa
Verktgy-menyen og fjerne merket for Mellomrom mellom sider i
kategorien Vis.



Vise eller skjule rullefelt

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen og deretter kategorien Vis.
2. Under Vis merker du av for eller fjerner merket for Vannrett rullefelt og
Loddrett rullefelt.



Vise en bla vindusbakgrunn

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Generelt.
2. Merk av for Bla bakgrunn, hvit tekst.



Vis alt



Endre standard malenhet

Du kan angi en standard malenhet (for eksempel tommer eller punkt) som skal
brukes pa de madlene du skriver inn i dialogbokser, og pd Word-linjalene.

1. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen, og velg deretter kategorien
Generelt.
2. Velg det alternativet du gnsker, i boksen Malenheter.

Obs! Hvis du vil endre standard malenhet i dialogbokser til piksler, merker du
av for Vis piksler for HTML-funksjoner.



Vis alt



Hva betyr understrekingene 1
dokumentet?

Hvis teksten pa skjermen er understreket uten at du har understrekingsformatert
den, kan det ha fglgende arsaker:

Rad eller grgnn bglgete understreking
Nar du utfgrer stave- og grammatikkontroll automatisk, brukes bglgete rad
understreking i Microsoft Word for a indikere mulige stavefeil og balgete
grgnn understreking for a indikere mulige grammatiske feil.

Bglgete rad understreking i et e-postmeldingshode
I Word kontrolleres navnene i e-postmeldingshoder automatisk mot
navnene i Adresseboken. Hvis det finnes flere navn som samsvarer med
navnet du skriver inn, vises en rgd bglgete linje under navnet. Det betyr at
du ma velge et navn.

BI4, bglgete understreking
I Word brukes bglgete, bla understreking for a indikere mulige forekomster
av inkonsekvent formatering.

Purpurfarget, bglget understreking (loddrette bglgede linjer kan ogsa vises i

margen)
I et XML-dokument brukes det purpurfargede, loddrette, bglgede linjer og
understrekinger for a angi XML-struktur som ikke fglger XML-skjemaet
som er tilknyttet dokumentet.

Obs! XML-funksjoner, bortsett fra 4 lagre dokumenter som XML med
Word XML-skjemaet, er tilgjengelige bare i Microsoft Office Professional
Edition 2003 og frittstdende Microsoft Office Word 2003.

Bla eller annerledes fargede understrekinger

Tekst for visning av hyperkoblinger er bld og understreket som standard.
Purpur eller annerledes fargede understrekinger

Fulgte hyperkoblinger vises som purpur og er understreket som standard.
Rade eller annerledes fargede enkle eller doble understrekinger (loddrette streker
kan ogsa vises i venstre eller hgyre marg)

Nylig innsatt tekst er markert som understreket som standard na funksjonen

Spor endringer brukes. Loddrette streker, kalt endrede linjer, kan ogsa vises



i venstre eller hgyre mark for tekst som inneholder sporede endringer.
Purpurfargede, prikkete understrekinger

Smartflagg vises med purpurfargede, prikkete understrekinger under

teksten. Du kan bruke smartflagg for a utfgre handlinger i Word, som du

ellers ma apne andre programmer for a kunne utfgre.
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Jeg ser noe uvanlig i dokumentet

Du ser kanskje et redigeringsmerke, et korrekturmerke, et smartflagg, en

plassholder for et bilde eller en annen type dokumentindikator. Noen merker, for
eksempel formateringsmerker og deler av en tabell, kan vises eller skjules ved a
klikke Vis/skjul 1% pa standardverktgylinjen. Noen merker vises bare i enkelte

visninger, for eksempel disposisjonsvisning eller normalvisning.

Nedenfor ser du en liste med elementer som kan vises i dokumentet.

Formateringsmerker

Tabulatortegn

En pil
Mellomrom

En prikk som vises mellom ord
Tekstbrytingsskift

Et symbol som angir at teksten brytes under et objekt, for eksempel et bilde:
[+l

Sideskift
Indikeres med en prikket linje i normalvisning
Inndelingsskift
Indikeres med to prikkete linjer nar dokumentet inneholder forskjellige
formateringstyper pa inndelingsniva.
LOREM

-
-2

1 Inndeling formatert som én enkelt kolonne
2 Inndeling formatert som to kolonner
Klammeparentes i feltkode
Noen typer informasjon, for eksempel en dato som oppdateres automatisk
eller stikkordoppferinger, settes inn som felt. Hvis feltkodene vises, vil du
se klammeparenteser: {DOCPROPERTY "Overordnet" \* Upper}.
Avsnittsmerke
Vises pa slutten av et avsnitt: 1. Avsnittsmerket inneholder informasjon om




avsnittsformateringen.
Manuelt linjeskift
Vises pa slutten av en linje nar du trykker Skift+Enter: +

Understreking

Hvis teksten pa skjermen er understreket uten at du har understrekingsformatert
den, kan det ha falgende arsaker.

Rad eller grgnn, bglgete understreking
Nar du bruker automatisk stave- og grammatikkontroll i Microsoft Word,
vil en bglgete rad understreking indikere mulige stavefeil og bglgete grgnn
understreking indikere mulige grammatiske feil.

Bglgete rgd understreking i et e-postmeldingshode
I Microsoft Word kontrolleres navnene i e-postmeldingshoder automatisk
mot navnene i Adresseboken. Hvis det finnes flere navn som samsvarer
med navnet du skriver inn, vises en rgd, bglgete linje under navnet, hvilket
betyr at du ma velge et navn.

Understreking med bla eller annen farge
Nar konsekvensen i formateringen kontrolleres automatisk, brukes bla,
bglgete understreking til a angi mulige forekomster av inkonsekvent
formatering.

Purpurfarget, bglget understreking (bglgede, loddrette linjer kan ogsa

forekomme i margen)
I et XML-dokument brukes det purpurfargede, loddrette, bglgede linjer og
understrekinger for a angi XML-struktur som ikke fglger XML-skjemaet
som er tilknyttet dokumentet.

Obs! XML-funksjoner, bortsett fra 4 lagre dokumenter som XML med
Word XML-skjemaet, er tilgjengelige bare i Microsoft Office Professional
Edition 2003 og frittstdende Microsoft Office Word 2003.

Understrekinger med purpur eller annen farge
Fulgte hyperkoblinger vises med purpur og er som standard understreket.
Enkle og doble understrekinger med rgd eller annen farge (loddrette streker kan
ogsa vises i venstre eller hgyre marg)
Nylig innsatt tekst understrekes som standard ndr funksjonen Spor
endringer brukes. Loddrette streker, eller endrede linjer, kan ogsa vises i
venstre eller hgyre marg for tekst som inneholder sporede endringer.




Purpurprikket understreking
Smartflagg vises med purpurprikkete understreking under teksten. Du kan
la smartflagg utfare handlinger i Word som du ellers ville utfgrt fra et annet
program.

Revisjonsmerker eller sporede endringer

1 [ bobler og korrekturmerker vises innsettinger eller slettinger,
formateringsendringer og merknader.

I Word er det tilrettelagt for elektronisk korrekturlesing ved at du enkelt kan lage
og vise sporede endringer og merknader i et dokument. Oppsettet for
dokumentet beholdes ved at noen markeringselementer vises i teksten i
dokumentet, mens andre vises i bobler i margen.

Tabeller

Noen deler av en tabell kan bare vises hvis du viser alle formateringsmerkene
ved a klikke Vis/skjul 1" | pa standardverktgylinjen.

En tabellcelle

Den minste enheten i en tabell:
En tabellkolonne

En loddrett sekvens med celler:
En tabellrad

En vannrett sekvens med celler: #
Tabellflyttingshandtak

Vises i gvre hjgrne i en tabell slik at du enkelt kan flytte den:

Smartflagg og andre knapper i teksten
Knapp og indikator for smartflagghandlinger

Med smartflagg kan du utfgre handlinger i Word som du vanligvis



ville utfgre i andre programmer. Den purpurprikkete linjen under
teksten i dokumentet indikerer smartflagg, og hvis du vil utfare
oppgaver, klikker du knappen Handlinger for smartflagg.

Chig

Mate Sun
......... i

1 Knappen Handlinger for smartflagg
2 Smartflaggindikator

Knappen Alternativer for Autokorrektur
Knappen Alternativer for Autokorrektur |~ vises fgrst som en liten, bla
boks nar du holder musepekeren neer tekst som ble rettet opp automatisk, og
den endres til et knappeikon nar du peker pa den. Hvis du ikke vil at teksten
skal rettes, kan du omgjgre en retting, eller sla alternativer for
Autokorrektur av eller pa ved a klikke knappen og gjore et valg.

Knappen Alternativer for innliming
Knappen Alternativer for innliming *=! vises rett nedenfor det innlimte
omradet nar du har limt inn tekst. Nar du klikker knappen, vises en liste
hvor du kan bestemme hvordan informasjonen skal limes inn i dokumentet.
Hvilke alternativer som er tilgjengelige, avhenger av hva slags innhold du
limer inn, programmet du limer inn fra og formatet pa teksten der du limer
inn.

Disposisjonsvisningsnivaer

I disposisjonsvisning kan firkanter, plusstegn eller minustegn vises.

%9 o Jorde

o Jorde wGeol
o Gaald o Ifellr

tunge
nrAfie
O btrae

cals

Tfiam

Tekstbokser og grafikk




&quotMugge"-indikator for koblet tekstboks

Dette symbolet vises nar du kobler to tekstbokser: B Trykk ESC hvis du
ikke har tenkt a koble tekst til en annen tekstboks, og vil fjerne
muggepekeren.

Tomt rektangel
Et tomt rektangel kan vere en tekstboks, en tekstramme, en plassholder for
et bilde eller et lerret.

Websider

Lydkontroll

Indikerer en bakgrunnslyd pa en webside: \
Videokontroll

Indikerer en video eller film:

XML-koder

Word kan vise XML-koder i brgdteksten til dokumentet i et XML-dokument:

(#Forfatter ([ Formavn [T, ars D
(Etten a'-.-'nI{BuHD IFarfatern)

Obs! XML-funksjoner, bortsett fra a lagre dokumenter som XML med Word
XML-skjemaet, er tilgjengelige bare i Microsoft Office Professional
Edition 2003 og frittstdende Microsoft Office Word 2003.
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Feilsgking i forbindelse dokument- og
skjermvisninger

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

Prikker vises mellom ord pa skjermen.

Prikkene angir mellomrom, og blir ikke skrevet ut. Hvis du ikke vil at prikker og
andre formateringsmerker som ikke skrives ut, skal vises, klikker du Vis/skjul 1

L)
Hvis prikkene fremdeles vises, velger du Alternativer pa Verktgy-menyen og

deretter kategorien Vis. Fjern merket for Mellomrom under
Formateringsmerker.

Jeg ser understrekinger i dokumentet.

Hvis teksten pa skjermen er understreket uten at du har understrekingsformatert
den, kan det ha fglgende arsaker:

Rad eller grgnn bglgete understreking
Nar du utfgrer stave- og grammatikkontroll automatisk, brukes bglgete rad
understreking i Microsoft Word for a indikere mulige stavefeil og balgete
grgnn understreking for a indikere mulige grammatiske feil.

Bglgete rad understreking i et e-postmeldingshode
I Word kontrolleres navnene i e-postmeldingshoder automatisk mot
navnene i Adresseboken. Hvis det finnes flere navn som samsvarer med
navnet du skriver inn, vises en rgd bglgete linje under navnet. Dette betyr at
du ma velge et navn.

BIl4, bglgete understreking
I Word brukes bglgete, bla understreking for a indikere mulige forekomster
av inkonsekvent formatering.

Purpurfarget, bglget understreking (loddrette, bglgede linjer kan ogsa

forekomme i margen)
I et XML-dokument brukes det purpurfargede, bglgede understrekinger og



loddrette linjer for a angi XML-struktur som ikke fglger XML-skjemaet
som er tilknyttet dokumentet.

Obs! XML-funksjoner, bortsett fra 4 lagre dokumenter som XML med
Word XML-skjemaet, er tilgjengelige bare i Microsoft Office Professional
Edition 2003 og frittstdende Microsoft Office Word 2003.

Bla eller annerledes fargede understrekinger
Hyperkobling som viser tekst, er som standard bla og understreket.
Purpur eller annerledes fargede understrekinger
Fulgte hyperkoblinger vises som purpur og er som standard understreket.
Rade eller annerledes fargede enkle eller doble understrekinger (loddrette streker
kan ogsa vises i venstre eller hgyre marg)
Nylig innsatt tekst er markert som understreket som standard na funksjonen
Spor endringer brukes. Loddrette streker, kalt endrede linjer, kan ogsa vises
i venstre eller hgyre mark for tekst som inneholder sporede endringer.
Purpurfargede, prikkete understrekinger
Smartflagg vises med purpurfargede, prikkete understrekinger under
teksten. Du kan bruke smartflagg for a utfgre handlinger i Word, som du
ellers ma apne andre programmer for a kunne utfare.

Jeg vil bruke en meny eller verktgylinje i fullskjermvisning.

Hvis du vil velge menykommandoer i fullskjermmodus, lar du pekeren hvile
gverst pa skjermen helt til menylinjen vises.

Jeg far ikke til 4 deaktivere fullskjermvisningen.

Hvis du vil sla av fullskjermmodus og bytte til den forrige visningen, velger du
Lukk full skjerm pa verktgylinjen for full skjerm eller trykker ESC.

Jeg ser elementer pd statuslinjen nederst pa skjermen.

Statuslinjen, som er et vannrett omrade nederst i dokumentvinduet i Microsoft
Word, inneholder informasjon om gjeldende status for det som vises i vinduet,
og annen relevant informasjon.

Hvis du vil vise statuslinjen, velger du Alternativer pa Verktgy-menyen. Velg
katergorien Vis, og fjern deretter merket for Statuslinje under Vis.



Sidetall
Viser sidetallet.

Delnummer
Viser inndelingsnummeret pa siden som vises i vinduet.

Tall/antall
Viser sidetallet og det totale antall sider basert pa den fysiske sidetellingen i
dokumentet.

Mal
Viser avstanden fra toppen av siden til innsettingspunktet. Det vises ingen
malenhet hvis ikke innsettingspunktet er i vinduet.

Linjenummer
Viser tekstlinjen der innsettingspunktet er plassert. Det vises ingen
malenhet hvis ikke innsettingspunktet er i vinduet.

Spaltenummer
Viser avstanden, malt i antall tegn, fra venstre marg til innsettingspunktet.
Det vises ingen malenhet hvis ikke innsettingspunktet er i vinduet.

REG
Viser status for makroregistrering. Dobbeltklikk REG hvis du vil aktivere
eller deaktivere makroregistrering. Nar registreringen er deaktivert, er REG
nedtonet.

KORR
Viser status for sporede endringer. Dobbeltklikk TRK hvis du vil aktivere
eller deaktivere funksjonen Spor endringer. Nar endringer ikke spores, er
KORR nedtonet.

UTv
Viser status for modus for utvidelse av merket omrade. Dobbeltklikk UTV
hvis du vil aktivere eller deaktivere modusen. Nar modus for utvidelse av
merket omrade er deaktivert, er UTV nedtonet.

OVER
Viser status for overskrivingsmodus. Dobbeltklikk OVER hvis du vil
aktivere eller deaktivere modusen. Nar overskrivingsmodus er deaktivert, er
OVER nedtonet.

Sprak
Viser spraket ved innsettingspunktet. Dobbeltklikk for a endre
sprakformatet for merket tekst.

Viser status for stave- og grammatikkontroll. Nar kontrollen utfgres, vises
en animert penn over boken. Hvis det ikke blir funnet feil, vises et merke.
Hvis det blir funnet en feil, vises en "X". Hvis du vil lgse feilen,



dobbeltklikker du dette ikonet.

Nar du har deaktivert alternativene for stave- og grammatikkontroll, kjgres
grammatikkontrollen fremdeles, for a finne smartflagg.

Hvis du vil deaktivere stave- og grammatikkontrollen, ma du ogsa
deaktivere smartflagg.

1. Velg Alternativer for Autokorrektur pa Verktgy-menyen, og velg
deretter kategorien Smartflagg.

2. Fjern merket for Etikettekst med smartflagg.

Viser status for lagring i bakgrunnen. Nar det dukker opp et vibrerende
diskikon, lagres dokumentet ditt i bakgrunnen mens du arbeider.

Viser status for bakgrunnsutskrift. Nar det dukker opp et utskriftsikon,
skrives dokumentet ut i bakgrunnen mens du arbeider. Et tall ved siden av
utskriftsikonet viser det gjeldende sidetallet som skrives ut. Hvis du vil
avbryte utskriften, dobbeltklikker du utskriftsikonet.

Noen av elementene pa statuslinjen mangler eller er tomme.

Dokumentvisningen og plasseringen til innsettingspunktet i dokumentet kan
pavirke hva du ser pa statuslinjen. Prgv a bytte til en annen dokumentvisning og
a flytte innsettingspunktet.

Dokumentet er for bredt, slik at det er ikke plass til det pa skjermen.

e Du kan "ombryte" teksten (det vil si justere linjelengdene pa nytt) slik at

den passer inn i dokumentvinduet. Hvis du for gyeblikket arbeider i
normalvisning eller utskriftsoppsettvisning, kan du "ombryte" teksten ved a
velge Alternativer pa Verktgy-menyen, velge kategorien Vis, og deretter
merke av for Bryt tekst etter vindusbredden.

Hvis du vil krympe teksten slik at den passer inn i dokumentvinduet i
normalvisning eller utskriftsoppsettvisning, velger du Zoom pa Vis-
menyen, og deretter Sidebredde.

Merknader



e Hyvis du vil at teksten skal brytes om automatisk, bytter du til
weboppsettvisning.

e Husk at selv om du endrer utseendet til dokumentet pa skjermen, vil ikke
dette ha noen innvirkning pa et dokumentet som er skrevet ut.

Jeg finner ikke sideoppsettvisning pa skjermen.

Sideoppsettvisning pa skjermen er erstattet med weboppsettvisning. I
weboppsettvisning optimeres websiden ved hjelp av Microsoft Word, slik at du
kan se hvordan den vil se ut nar du publiserer den pa World Wide Web eller et
intranett. I weboppsettvisning kan du vise bakgrunn, autofigurer og andre
effekter som ofte brukes i webdokumenter eller dokumenter du viser pa
skjermen.

Sidekanter vises ikke.

o Bytt til utskriftsoppsettvisning eller forhdndsvisning for a vise
sidekantlinjer. Sidekantliner vises ikke i weboppsettvisning, normalvisning,

disposisjonsvisning, dokumentkart eller fullskjermvisning.

e Hyvis du viser dokumentet i utskriftsoppsettvisning, forsvinner sidekantene
gverst og nederst pa siden hvis alternativet Mellomrom mellom sider er
deaktivert. Flytt innsettingspunktet til toppen eller bunnen av siden og klikk

knappen Vis blanktegn

Deleboksen vises ikke.

— —Deleboks

Deleboksen er plassert gverst pa det loddrette rullefeltet. Hvis deleboksen ikke er
tilgjengelig, kan det veere at dokumentkartet er apent eller at det loddrette
rullefeltet er deaktivert. Nar du skal bruke deleboksen, lukker du dokumentkartet
(Vis-menyen) eller aktiverer det loddrette rullefeltet (Verktsy-menyen,
Alternativer, kategorien Vis).

Jeg far ikke til 4 sla pa eller av hoveddokumentvisning.




¢ Hoveddokumentvisning er kombinert med disposisjonsvisning [
Microsoft Word 2000 og senere bruker du disposisjonsvisning i stedet for
hoveddokumentvisning hvis du vil arbeide med et hoveddokument og
deldokumenter. Hvis du vil opprette eller endre et hoveddokument, klikker
du Dispesisjon pa Vis-menyen.

Hvis du vil vise hele hoveddokumentet, velger du Normal eller
Utskriftsoppsett pa Vis-menyen.

¢ Dokumentet kan vaere beskyttet Nar et dokument er beskyttet, er
kommandoen Disposisjon (Vis-menyen) kanskje ikke tilgjengelig. Du kan
derfor ikke bruke disposisjonsvertgylinjen nar du du skal arbeide med
dokumenter og deldokumenter.
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Dokumentkartet

Dokumentkartet er en egen rute som viser en liste med overskriftene i
dokumentet. Bruk dokumentkartet hvis du raskt vil navigere gjennom
dokumentet og holde oversikt over din plassering i det.

| |

3 2
1+ Dokumentkartrute
2z Dokument

Nar du klikker en overskrift i dokumentkartet, hopper Word til den tilsvarende
overskriften i dokumentet, viser den pa toppen av vinduet og uthever
overskriften i dokumentkartet.

Du kan velge detaljniva i dokumentkartet. Du kan for eksempel vise alle
overskrifter, bare overskrifter pa gverste niva eller vise eller skjule detaljer for
enkeltoverskrifter. Du kan ogsa angi skrift og stgrrelsen pa overskriften i
dokumentkartet, og endre den uthevede skriften i den aktive overskriften.

Dokumentkartet er forskjellig fra en rammeside for innholdsfortegnelse for en
webside. Opprett en rammeside for innholdsfortegnelse nar du vil publisere et
dokument som andre skal vise i en webleser eller i Word.
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Navigere i et dokument med
dokumentkartet

Dokumentoverskrifter ma veere formatert med innebygde overskriftstiler fgr de
kan vises i dokumentkartet.

1. Velg Dokumentkart pa Vis-menyen.
2. Velg hvilket niva av overskrifter som skal vises. Gjar ett av fglgende:

o Hyvis du vil vise alle overskriftene pa eller over et bestemt niva,
hgyreklikker du en overskrift i dokumentkartet og velger et tall pa
hurtigmenyen. Du kan for eksempel velge Vis overskrift 3 hvis du vil
vise overskriftene fra niva en til og med niva tre.

o Hyvis du vil skjule underoverskriftene under én enkelt overskrift,
klikker du minustegnet (-) ved siden av overskriften.

o Hvis du vil vise underoverskriftene under én enkelt overskrift, klikker
du plusstegnet (+) ved siden av overskriften.

3. Klikk en overskrift i dokumentkartet som du vil navigere til.
Innsettingspunktet i dokumentet flyttes til den merkede overskriften.

4. Nar du ikke vil vise dokumentkartet lenger, klikker du Dokumentkart pa
Vis-menyen for a lukke ruten.

Tips!

Du kan ogsa lukke dokumentkartet ved & dobbeltklikke stgrrelsesfeltet i hgyre
kant av ruten.
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Endre bredden pa dokumentkartet

1+ Dokumentkartrute
2z Dokument

1. Pek pd hgyre kant i dokumentkartet.
2. Nar markgren endres til en markgr for endring av stgrrelse +I*, drar du linjen
mot venstre eller hgyre.

Obs! Hvis overskriftene ikke passer inn i dokumentkartet, er det ikke ngdvendig
a endre stgrrelse pa ruten. Du plasserer bare markgren pa en overskrift hvis du
vil vise hele overskriften.
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Formatere tekst i dokumentkartruten

Du kan endre utseende pa overskriftene som vises i dokumentkartruten, i tillegg
til uthevingsfargen for den aktive overskriften i ruten. Endringer som utfgres pa
teksten i dokumentkartet, har ingen innvirkning pa teksten i dokumentet.

1.
2.
3.

i

>

Velg Dokumentkart pa Vis-menyen.

Velg Stiler og formatering pa Format-menyen.

I oppgaveruten Stiler og formatering klikker du Egendefinert i Vis-
boksen.

Velg Alle stiler i boksen Kategori-listen.

I listen Stiler som skal vaere synlige merker du av for Dokumentkart, og
deretter velger du OK.

I oppgaveruten Stiler og formatering velger du Dokumentkart under Velg
formatering som skal brukes, klikker pilen og klikker deretter Endre.

I dialogboksen Endre stil klikker du Format.

Gjear ett av fglgende:

o Hyvis du vil angi skrifttypen og skriftstgrrelsen, velger du Skrift og
endrer innstillingene i boksene skrift og stgrrelse.

o Hyvis du vil angi uthevingsfargen, velger du Kantlinje og kategorien
Skyggelegging. Deretter velger du den fyllfargen du vil bruke.
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Feilsgking i forbindelse med
dokumentkartet

Dokumentkartet viser ingen eller bare noen av overskriftene i dokumentet.

o Microsoft Word klarer ikke a identifisere overskrifter i dokumentet
Nar du viser dokumentkartet, vises alle overskriftene som er formatert med
innebygde overskriftstiler (Overskrift 1 til og med Overskrift 9) eller
avsnittsformater pa disposisjonsniva (Niva 1 til og med Niva 9).

Hvis det ikke finnes noen overskrifter i Word som er formatert med
overskriftstiler eller disposisjonsnivaer, sgkes det automatisk i dokumentet
etter avsnitt som ser ut som overskrifter (for eksempel korte linjer med
starre skriftstarrelse). Deretter brukes et disposisjonsniva pa disse
overskriftene, og de vises i dokumentkartet. Hvis det ikke finnes slike
overskrifter i Word, er dokumentkartet tomt.

¢ Overskrifter kan veaere i en tabell eller tekstboks Nar du viser
dokumentkartet i et dokument som bare inneholder en tabell eller én eller
flere tekstbokser med overskriftsrader eller -stiler, vises ikke
overskriftsradene eller -stilene i dokumentkartet.

Dokumentkartet forsvant.

¢ Du kan ha bytte til en annen visning Nar du viser dokumentkartet, er det
bare tilgjengelig i gjeldende visning. Hvis du bytter til en annen visning, ma
du klikke Dokumentkart %~ pa standardverktgylinjen for a vise
dokumentkartet i denne visningen.

¢ Du kan ha lagt til en rammeside Nar dokumentet inneholder en
rammeside, ma du vise dokumentkartet i et eget vindu. Du kan bare vise
dokumentkartet for den aktive rammen.

Dokumentkartet apnes ikke ved siden av rammene.



Nar et dokument inneholder en rammeside, vises dokumentkartet i et eget vindu
for bare den aktive rammen. Hvis du vil vise dokumentkartet for en annen
ramme pa rammesiden, viser du dokumentet som inneholder rammesiden og
klikker rammen du vil vise dokumentkartet for. Deretter klikker du

Dokumentkart [+ pa standardverktgylinjen.

Bildepunkter brukt i overskrifter vises ikke i dokumentkartet.

Hvis du bruker et bildepunkt i en overskrift, vises ikke bildepunktet i
dokumentkartet. Du ser i stedet et minustegn (-) ved siden av overskriften i
dokumentkartet. Du ma bruke tekstpunkter for a vise punkter i dokumentkartet.

Jeg endret stgrrelse pa dokumentkartet, men na er det tilbake til opprinnelig

stgrrelse.

Du kan ha lukket og apnet dokumentet pa nytt Dokumentkartet har en
bestemt stgrrelse til du lukker dokumentet. Nar du dpner dokumentet pa nytt i
Word, fyller dokumentkartet automatisk en fjerdedel av vinduet.
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Leseoppsettvisning

Hvis du dpner et dokument for i hovedsak a lese det, optimerer
leseoppsettvisning selve leseopplevelsen. Leseoppsettvisning skjuler alle
verktgylinjer, unntatt verktgylinjene Leseoppsett og Gjennomgang.

Obs! Nar du apner et Microsoft Word-dokument som du har mottatt som et e-
postvedlegg, byttes det automatisk til leseoppsettvisning i Word. Vil du ikke
bruke leseoppsettvisning for e-postvedlegg, fjerner du merket for Tillat a starte
i leseoppsett i kategorien Generelt i dialogboksen Alternativer (Verktgy-
menyen).

Du bytter til leseoppsettvisning ved a klikke Les pa
standardverktgylinjen, eller trykke ALT+R i én av visningene i Word.

Ettersom formalet med leseoppsettvisning er a gke lesbarheten, vises teksten
automatisk ved hjelp av Microsoft ClearType-teknologi. Du kan enkelt gke eller
redusere stgrrelsen som teksten vises i, uten a pavirke stgrrelsen pa skriften i
dokumentet.

Sider som vises i leseoppsettvisning, er utformet til a passe pa skjermen. De
representerer ikke sidene som du ville sett hvis dokumentet skulle skrives ut.
Hvis du vil vise dokumentet slik det ville sett ut pa utskriften uten a bytte til
utskriftsoppsettvisning, klikker du Faktisk side |2| pa verktgylinjen for
leseoppsett.

Nar du ikke lenger vil lese dokumentet, kan du bytte fra leseoppsettvisning ved a

klikke Lukk ¥** | p3 verktgylinjen for leseoppsett, eller du kan trykke ESC
eller Alt+C.

Vil du endre dokumentet, redigerer du helt enkelt teksten mens du leser, uten a
forlate leseoppsettvisning. Korrekturverktgylinjen vises automatisk i
leseoppsettvisning slik at du enkelt kan bruke endringssporing og merknader til a
merke et dokument.

Obs! Stgrrelsen pa tekst som ikke er plassert i avsnitt pa siden (for eksempel
WordArt, eller tekst i grafikk eller tabeller), endres ikke ndr teksten vises i



leseoppsettvisning. Har dokumentet et sammensatt oppsett, altsa med kolonner
eller tabeller, eller hvis det inneholder bred grafikk, kan det veere enklere & lese
dokumentet i utskriftsoppsettvisning fremfor i leseoppsettvisning.
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Bruke leseoppsettvisning

1. Klikk Les pa standardverktgylinjen.

Obs! Du kan ogsa trykke Alt+R for a starte lesningen.

2. Gjer ett av fglgende:

Bla gjennom dokumentet én side om gangen

o Bruk rullefeltet til & flytte fra side til side.
o Trykk PgDn og PgUp hvis du vil flytte fra én side til den neste.

Tips

Klikk Tillat flere sider =4/ pd verktgylinjen for leseoppsett hvis du
vil vise to sider, eller skjermbilder, samtidig. Nar du flytter til neste
side, vises alltid forrige side samtidig.

Hoppe til en bestemt side

o Trykk Ctrl+Home eller Ctrl+End hvis du vil hoppe til begynnelsen
eller slutten av dokumentet.
o Skriv inn et sidetall, og deretter trykker du Enter.

Obs! Innskriving av sidetall har bare en funksjon hvis
innsettingspunktet ikke er plassert i dokumentet. Du ma altsa ikke
klikke i dokumentet fgr du skriver inn sidetallet.

o Klikk Miniatyrbilder *Z| pa verkteylinjen for leseoppsett, og
deretter klikker du miniatyrbildet av en side for a vise den.

Hoppe til deler av dokumentet

1. Hvis dokumentkartet ikke vises, klikker du Dokumentkart

pa verktgylinjen for leseoppsett.



2. Vil du hoppe til en overskrift i dokumentet, klikker du overskriften i
dokumentkartet.

Utheve innhold du vil huske

o Klikk Utheving pa gjennomgangsverktgylinjen, og
deretter merker du teksten eller grafikken du vil utheve. Nar du vil sla
av uthevingsfunksjonen, klikker du Utheving pa nytt, eller trykker
ESC.

Obs! Hvis du vil endre uthevingsfargen, klikker du pilen ved siden av

Utheving og klikker fargen du vil ha.

Revidere dokumentet

o Plasser innsettingspunktet der du vil revidere dokumentet, og deretter
foretar du endringen.

Obs! Hyvis du vil at endringer skal merkes, klikker du Spor endringer

pa gjennomgangsverktgylinjen.

Legge til merknader

o Plasser innsettingspunktet der du vil legge til merknaden, og deretter
klikker du Sett inn merknad [ pd gjennomgangsverktgylinjen.

Godeta eller forkaste endringer og slette merknader

o Bruk knappene Forrige €3], Neste 2, Godta endring %’ og Forkast
endring / slett merknad %/ pa gjennomgangsverktgylinjen.

Sla opp eller oversette et ord, eller sgke etter mer informasjon

1. Merk et ord eller uttrykk i dokumentet.
2. Klikk Oppslag pa verktgylinjen for leseoppsett.

Obs! Vil du velge en bestemt type oppslagsmateriell, for eksempel



ordbok, ordliste, leksikon eller synonymordbok, velger du en
oppslagstjeneste i oppgaveruten Oppslag.

Sgke etter eller erstatte et ord eller uttrykk

1. Klikk Sgk 53/ pa verktgylinjen for leseoppsett.

2. 1 boksen Sgk etter skriver du inn teksten som du vil sgke etter, akkurat
som i en hvilken som helst visning i Microsoft Word.

3. Hvis du vil erstatte teksten du sgker etter i dokumentet med en annen
tekst, klikker du kategorien Erstatt, og deretter skriver du inn den nye
teksten i boksen Erstatt med.

Justere visningen av dokumentet

o Slik forstgrrer du teksten: Klikk @k tekststgrrelse pa
verktgylinjen for leseoppsett.
o Slik viser du mer tekst pa skjermen: Klikk Reduser tekststgrrelse

pa verktgylinjen for leseoppsett.
o Slik viser du siden slik den blir pa utskriften: Klikk Faktisk side [=| pa
verktgylinjen for leseoppsett.
o Slik viser du to sider samtidig: Klikk Tillat flere sider =4 pa
verktgylinjen for leseoppsett.

Deaktivere leseoppsettvisning

o Klikk Lukk %% | p3 verktaylinjen for leseoppsett.

Obs! Du kan ogsa trykke ESC eller Alt+C for a avslutte
leseoppsettvisning.
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Feilsgking i forbindelse med
leseoppsettvisning

Teksten er uskarp eller har for fet formatering i leseoppsettvisning og i
utskriftsoppsettvisning.

Leseoppsettvisning og utskriftsoppsettvisning bruker Microsoft ClearType til a
vise tekst i Microsoft Word. ClearType er en typografisk teknologi som passer

perfekt for beerbare datamaskinskjermer og andre flatskjermer. Med ClearType
kan teksten veere litt uskarp pa skjermer for baerbare datamaskiner.

Obs! ClearType er tilgjengelig i Microsoft Windows XP Service Pack 1 (SP1)
og senere.

Gjer ett av fglgende:

Deaktivere ClearType i utskriftsoppsettvisning

Utskriftsoppsettvisning bruker ClearType hvis funksjonen er aktivert i Windows.
Vil du deaktivere ClearType, gjar du ett av fglgende:

1. Klikk Utseende og temaer i Windows Kontrollpanel, og deretter klikker du
Skjerm.

2. Klikk kategorien Utseende og deretter Effekter.
3. Merk av for Bruk felgende metode for kantutjevning av skjermskrifter.

4. Klikk Standard pa oversikten.

Deaktivere ClearType i leseoppsettvisning

Leseoppsettvisning bruker ClearType selv om funksjonen ikke er aktivert i
Windows. Vil du deaktivere ClearType, gjgr du ett av falgende:

o Sett folgende ngkkel til null (0) i systemregisteret:



HKEY_CURRENT_USER\Programvare\Microsoft\Office\11.0\Word\Alterr

Leseoppsettvisning gdelegger oppsettet av dokumentet.

Leseoppsettvisning er utformet for a gjgre bradteksten til de fleste dokumenter
enklere a lese pa skjermen. Det kan hende at enkelte elementer, for eksempel
tabeller, bilder eller merknader fra korrekturlesere, ikke vises pa riktig mate.
Gjear ett av fglgende:

e Vil du lese dokumentet pa skjermen, klikker du Faktisk side [=!| pa
verktgylinjen for leseoppsett.

e Vil du skrive ut dokumentet, klikker du Skriv ut pa
verktgylinjen for leseoppsett.

Nar jeg skriver ut fra leseoppsettvisning, samsvarer ikke de utskrevne sidene
med sidene pd skjermen.

Sider som representeres i leseoppsettvisning, er utformet for a passe pa
skjermen. De representerer ikke sidene slik de ser ut hvis du skriver ut
dokumentet. Vil du vise sider slik de ser ut nar de skrives ut, klikker du Faktisk

side |2 pa verktgylinjen for leseoppsett.

Innholdsfortegnelsen mangler sidetall i leseoppsettvisning.

Ettersom leseoppsettvisning er utformet for a lese et dokument pa skjermen,
nummereres sidene etter skjermtall, og ikke etter sidetall. For & unnga forvirring
med sidetall og skjermtall, skjuler leseoppsettvisning sidetall i
innholdsfortegnelsen.

Nar jeg skriver inn et sidetall for & ga til en side, skrives tallet pa siden i
stedet.

Innskriving av sidetall for a ga til en side fungerer bare hvis innsettingspunktet
ikke er plassert i dokumentet. Du ma altsa ikke klikke i dokumentet fgr du
skriver inn sidetallet.

Obs! Vil du fjerne innsettingspunktet fra dokumentet, trykker du PgUp eller
PgDn for 4 flytte til en annen side.



Jeg vil ikke dpne e-postvedlegg i leseoppsettvisning.

Microsoft Word bruker som standard leseoppsettvisning til & apne dokumenter
du mottar som e-postvedlegg. Vil du unnga a apne dokumenter i
leseoppsettvisning, fjerner du merket for Tillat a starte i leseoppsett i
kategorien Generelt i dialogboksen Alternativer (Verktgy-menyen).
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Vise et dokument som en disposisjon

Ved hjelp av disposisjonssymbolene og innrykk i disposisjonsvisning kan du se

hvordan dokumentet er organisert, og raskt og enkelt omorganisere dokumentet.
Du kan gjgre det enklere a vise og ordne dokumentets struktur ved a skjule
dokumentet slik at bare de gnskede overskriftene vises.

1 Overskrift med undertekst

2 Brgdtekst

3 En gra linje under en overskrift representerer en skjult deloverskrifttekst.

4 Overskrift uten undertekst

Du kan omorganisere overskrifter og brgdtekst ved a flytte dem opp eller ned,
eller heve eller senke nivaet for overskrifter og tekst ved hjelp av knappene pa
disposisjonsverktgylinjen. Du kan ogsa omordne et dokument ved a dra
disposisjonssymbolene mot venstre, hgyre, opp eller ned.

Selv om du kan vise ethvert Microsoft Word-dokument i disposisjonsvisning ved
a velge Dispeosisjon pa Vis-menyen, vil det du ser avhenge av hvordan
dokumentet er formatert. Overskrifter ma formateres med én av de innebygde
overskriftsstilene som falger med Word, eller avsnittene ma formateres som

disposisjonsnivaer.

Nar du ordner overskriftene og underoverskriftene pa nytt i disposisjonsvisning,
tilordnes automatisk innebygde overskriftsstiler til overskriftene i Word.
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Lage en disposisjon fra grunnen av

—_

. Bytt til disposisjonsvisning i det nye dokumentet.
2. Skriv inn overskriftene, og trykk Enter etter hver.

Overskriftene formateres automatisk med den innebygde overskriftsstilen
Overskrift 1.

3. Hvis du vil tilordne en overskrift til et annet niva, og bruke den
korresponderende overskriftstilen, plasserer du innsettingspunktet i
overskriften og klikker Hev niva | ©| eller Senk niva | pa
disposisjonsverktgylinjen til overskriften er pa det gnskede nivaet.

4. Hyvis du vil flytte en overskrift til en annen plassering, plasserer du
innsettingspunktet i overskriften og klikker Flytt opp [ * | eller Flytt ned
pa disposisjonsverktgylinjen til overskriften er plassert der du vil ha den.
(Underteksten under overskriften flyttes sammen med overskriften.)

5. Nar du er forngyd med ordningen, bytter du til normalvisning,

utskriftsoppsettvisning eller weboppsettvisning og legger til detaljert
bragdtekst og grafikk.

Tips!

Du kan ogsa omordne teksten ved & dra disposisjonssymbolene (<, = og «) for
overskriften og brgdteksten opp, ned, mot hgyre eller mot venstre. Nar du drar
disposisjonssymbolet & for en skjult overskrift, far ogsa deloverskriftene og
brgdteksten ny plassering eller nytt niva.

En loddrett linje vises ved hvert overskriftsniva nar du drar. Slipp museknappen
for a plassere teksten pa det nye nivaet. Overskriftene far de tilhgrende
overskriftsstilene, og brgdteksten far stilen Normal.
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Skjule en disposisjon for a vise
organiseringen av dokumentet

I disposisjonsvisning kan du enkelt vise dokumentets organisering og omordne
tekstbiter ved a skjule en disposisjon slik at bare overskrifter og gnsket bragdtekst
vises. Husk at du bare kan skjule tekst som er formatert med innebygde
overskriftsstiler eller disposisjonsnivaer.

1. Velg Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Vis de overskriftene og brgdteksten du gnsker

Skjul det du vil av fglgende:

All brgdtekst hvis du bare vil vise overskrifter

Plasser innsettingspunket i den fgrste overskriften. Pa
disposisjonsverktgylinjen velger du SkjulE|.

Hvis du vil vise brgdteksten igjen, plasserer du punktet i den farste
overskriften og klikker Utvid * |

All brgdtekst unntatt den fgrste linjen i hvert avsnitt

Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du Vis bare farste linje@. En
ellipse (...) etter den farste linjen viser at flere tekstlinjer er skjult.

Hvis du vil vise teksten pa nytt, klikker du knappen igjen.

Tekst under et bestemt overskriftsniva

Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du den laveste overskriften du vil

vise, i boksen Vis niva. Du kan for eksempel klikke Vis niva 3 i
Vis niva-boksen hvis du vil vise overskriftene pa niva 1, 2 og 3.



Hvis du vil vise alle nivaene igjen, klikker du Vis alle nivaer i Vis niva-
boksen.

Alle deloverskrifter og all brgdtekst under en overskrift

Dobbeltklikk disposisjonssymbolet % ved siden av overskriften.

Hvis du vil vise alle deloverskrifter og all brgdtekst under en overskrift,
dobbeltklikker du disposisjonssymbolet « pa nytt.

Tekst under en overskrift, ett nivd om gangen

Plasser innsettingspunktet i overskriften. Pa disposisjonsverktgylinjen
velger du SkjulE|.

Hvis du vil vise teksten pa nytt, klikker du Utvid * .

Obs! Hvis du merker en overskrift som inneholder skjult undertekst, merkes
ogsa den skjulte teksten (selv om den ikke er synlig). Endringer du gjor i
overskriften, for eksempel flytting, kopiering og sletting, virker ogsa pa den
skjulte teksten.
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Omorganisere et dokument ved hjelp
av disposisjonsvisning

I disposisjonsvisning kan du omorganisere overskrifter og tekst ved a flytte dem
opp eller ned, eller du kan heve eller senke nivdet for overskrifter eller tekst.
Hvis du vil se dokumentstrukturen i disposisjonsvisning, ma dokumentet veere
formatert med én av de innebygde overskriftsstilene eller disposisjonsnivaene.

Hvis du merker en overskrift som omfatter skjult underordnet tekst, merkes ogsa
den skjulte teksten.

1. Velg Disposisjon pa Vis-menyen.
2. Vis de gnskede overskriftene og bradteksten ved hjelp av knappene pa
disposisjonsverktgylinjen.

3. Plasser innsettingspunktet i teksten du vil flytte, og flytt deretter ett av
folgende

En overskrift eller brgdtekst opp eller ned

Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du Flytt opp [* | eller Flytt ned [ | til
teksten er plassert der du vil ha den.

En overskrift eller brgdtekst til nivaet Overskrift 1

Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du Hev til Overskrift 1]

En overskrift til brgdtekst

Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du Senk til bradtekst %],

Bradtekst til en overskrift, eller en overskrift til et hgyere niva

Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du Hev niva [/ til teksten er pa det
gnskede nivaet.



En overskrift til et lavere niva

Pa disposisjonsverktgylinjen klikker du Senk niva [# ! til teksten er pa det
gnskede nivaet.

Tips!

¢ Huvis du synes tegnformateringen (for eksempel store skrifter og kursiv
skrift) virker forstyrrende, kan du vise disposisjonen som ren tekst. Velg Vis
formatering 2 pa disposisjonsverktgylinjen.

¢ Du kan ogsa omordne teksten ved a dra disposisjonssymbolene (&, = 0g -)
for overskriften og brgdteksten opp, ned, mot hgyre eller mot venstre. Nar
du drar disposisjonssymbolet ¢ for en skjult overskrift, far ogsa
deloverskriftene og brgdteksten ny plassering eller nytt niva.

En loddrett linje vises ved hvert overskriftsniva nar du drar. Slipp
museknappen ndr du vil plassere teksten pa det nye nivaet. Overskriftene
far de tilhgrende overskriftsstilene, eller bradteksten far stilen Normal.
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Tekstformatering i
disposisjonsvisning

I disposisjonsvisning forenkles tekstformateringen slik at det blir enklere a
konsentrere seg om oppbyggingen av dokumentet. Listen nedenfor viser hva
slags formatering som vises i disposisjonsvisning, og hvilke
formateringsendringer du kan gjare.

¢ De enkelte overskriftsnivaene formateres med den aktuelle innebygde
overskriftsstilen (Overskrift 1 til og med Overskrift 9) eller det aktuelle
disposisjonsnivaet (Niva 1 til og med Niva 9). Du kan tilordne disse stilene
og nivaene til overskriftene pa vanlig mate. I disposisjonsvisning kan du
ogsa tilordne overskriftsstiler automatisk ved & dra overskriftene til riktig
niva. Hvis du vil endre utseende pa en overskriftsstil, kan du endre
formateringen.

o Overskriftene rykkes inn i forhold til nivdet. Innrykkene vises bare i
disposisjonsvisning. Nar du bytter til en annen type visning, fjernes
innrykkene.

e Avsnittsformatering vises ikke. Linjalen og kommandoene for
avsnittsformatering er heller ikke tilgjengelige. (Du kan bruke stiler, men du
vil kanskje ikke se all stilformateringen.) Hvis du vil vise eller endre
avsnittsformateringen, ma du bytte til en annen visning.

¢ Hyvis du synes tegnformateringen (for eksempel store skrifter og kursiv
skrift) virker forstyrrende, kan du vise disposisjonen som ren tekst. Velg Vis

. "" (<} . . . . .
formatering”4l pa disposisjonsverktgylinjen.

Merknader

e Du setter inn tabulatorer i disposisjonsvisning ved a trykke Ctrl+Tab.

e Hyvis du vil vise formateringen i dokumentet mens du arbeider i
disposisjonsvisning, kan du dele dokumentvinduet. Arbeid i
disposisjonsvisning i den ene ruten og i utskriftsoppsettvisning eller
normalvisning i den andre ruten. Endringer du gjgr i dokumentet i
disposisjonsvisning, vises i den andre ruten.
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Feilsgking i forbindelse med
disposisjonsvisning

Jeg byttet til disposisjonsvisning, men all tekst er pd samme niva.

Dokumentet er ikke formatert med innebygde overskriftsstiler. Plasser markgren
i en overskrift, og velg et disposisjonsniva i boksen Disposisjonsniva pa
disposisjonsverktgylinjen. Velg for eksempel Niva 1 i boksen
Disposisjonsniva for a formatere en tittel som en Niva 1-overskrift.

Jeg finner ikke knappen Vis alle overskrifter eller knappene Vis overskrift
pa disposisjonsverktgylinjen.

e Vis alle nivder samsvarer med knappen Vis alle overskrifter i tidligere
versjoner av Microsoft Word. Klikk pilen i boksen Vis niva pa
disposisjonsverktgylinjen for 4 vise Vis alle nivaer.

e Alternativene for Vis niva samsvarer med knappene Vis overskrift i
tidligere versjoner av Word. Klikk pilen i boksen Vis niva pa
disposisjonsverktgylinjen for a se de ulike overskriftsnivaene som kan
vises.

Disposisjonsverktgylinjen vises ikke.

Hvis du allerede bruker disposisjonsvisning, og verktgylinjen ikke vises, velger
du Verktgylinjer pa Vis-menyen og deretter Disposisjon.

Innrykk forsvinner nar jeg bytter fra disposisjonsvisning.

I disposisjonsvisning rykkes teksten inn for a vise de ulike overskriftsnivaene i
dokumentet. Nar du bytter til en annen visning, fjernes innrykkene.

Jeg vil kopiere bare overskriftene.

Hvis du i disposisjonsvisning merker og kopierer overskrifter som inneholder



skjult undertekst, kopieres ogsa den skjulte teksten. Du kan ikke kopiere bare de
synlige overskriftene.

Du kan imidlertid raskt liste opp overskriftene i en innholdsfortegnelse og
utelate sidetallene. Etter at du har opprettet innholdsfortegnelsen, merker du den
og trykker CTRL+SKIFT+F9 for a konvertere innholdsfortegnelsen til vanlig
tekst. Deretter kan du kopiere overskriftene fra innholdsfortegnelsen.

Jeg kan ikke vise eller bruke enkelte formater i disposisjonsvisning.

Avsnittsformatering vises ikke i disposisjonsvisning, og kommandoene for
avsnittsformatering er ikke tilgjengelige. Hvis du vil vise eller endre
avsnittsformateringen, ma du bytte til en annen visning.

Nar jeg skriver ut noe fra disposisjonsvisning, skrives det bare ut noen fa
overskrifter pa hver side.

Hvis du skriver ut dokumenter fra disposisjonsvisning, vil manuelle sideskift
som vises pa skjermen, ogsa vises i det trykte dokumentet. Hvis du vil fjerne
sideskiftene midlertidig, lagrer du farst dokumentet, og deretter sletter du
sideskiftene. Nar du har skrevet ut dokumentet, lukker du det uten a lagre
endringene.

Jeg vil skrive ut bare overskriftene.

e Hvis dokumentet er formatert med innebygde overskriftsstiler, kan du
skrive ut bare overskriftene. Bruk knappene pa disposisjonsverktgylinjen
for a vise bare det du vil skrive ut.

e Hvis du har formatert overskriftene med andre stiler enn de innebygde
overskriftsstilene (Overskrift 1 til og med Overskrift 9) eller
disposisjonsnivdene (Niva 1 til og med Niva 9), kan du skrive ut
overskriftene som en innholdsfortegnelse og utelate sidetallene. Du ma angi
stilene du har brukt til & formatere overskriftene.

Jeg vil lage en disposisjon uten a bruke de innebygde overskriftsstilene.

e Hyvis du ikke bruker innebygde overskriftsstiler, kan du bruke en hierarkisk
struktur i dokumentet ved a tilordne disposisjonsnivader til avsnittene. De




innebygde overskriftsstilene bruker en bestemt formatering, mens
disposisjonsnivaene bruker en "usynlig" formatering. Bytt til
utskriftsoppsettvisning, og merk avsnittet du vil tilordne et disposisjonsniva
til. Velg Avsnitt pa Format-menyen og deretter kategorien Innrykk og
avstand. I boksen Disposisjonsniva velger du nivaet du vil bruke.

¢ Du kan ogsa bruke knapper pa disposisjonsverktgylinjen nar du skal bruke
disposisjonsnivaer.

Jeg kan ikke sette inn et tabulatorstopp uten a endre et disposisjonsniva.

e Trykk CTRL+TAB.
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Sidemarger

Sidemarger er de tomme feltene rundt kantene pa siden. Tekst og grafikk settes
vanligvis inn i omradet som kan skrives ut, innenfor margene. Enkelte elementer
kan imidlertid plasseres i margene, for eksempel topptekster, bunntekster og
sidetall.

Microsoft Word inneholder flere alternativer for sidemarger. Du kan:
¢ Bruke standard sidemarger eller angi egne.

e Legge til marg for innbinding. Bruk en innbindingsmarg hvis du vil ha
bredere side- eller toppmarg i dokumentet du skal binde inn. Hvis du bruker
en innbindingsmarg, sikrer du at teksten ikke skjules av innbindingen.

1 Innbindingsmarg
2 Motstaende sider

e Angi marger for sider som vender mot hverandre. Bruk motstdende sider
hvis du vil angi at sidene skal vende mot hverandre i dobbeltsidige
dokumenter, for eksempel i bgker og blader. I slike tilfeller blir margene pa
venstre side et speilbilde av margene pa hgyre side (det vil si at margene pa
innsiden har samme bredde og margene pa utsiden har samme bredde).

e Legg til en fals. Du kan bruke alternativet Falset hefte i dialogboksen
Utskriftsformat til a lage en meny, invitasjon, et program eller andre typer
dokument som bruker én enkelt brett pa midten.



Y
1 En brett p4 midten settes inn

Nar du lager et hefte av et dokument, setter du inn tekst, grafikk og andre
visuelle elementer pa samme mate som med vanlige dokumenter.
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Endre sidemarger

1. Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg kategorien Marger.
2. Under Marger velger du de gnskede alternativene.

Obs! Hvis du vil endre standard margbredder, klikker du Standard etter at de
nye marginnstillingene er valgt. De nye standardinnstillingene lagres i malen
som dokumentet er basert pa. Hvert nytt dokument som baseres pa den malen,
bruker automatisk de nye marginnstillingene.

Du kan ogsa gjare ett av fglgende:

Angi motstdende side-marger for sider som vender mot hverandre

Margene for venstre side blir da et speilbilde av margene for hgyre side. Det vil
si at margene pa innsiden har samme bredde, og at margene pa utsiden har
samme bredde.

1. Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg kategorien Marger.
2. Ilisten Flere sider velger du Motstaende sider.
3. Skriv inn verdier for motstdende sider i boksene Innenfor og Utenfor.

Angi innbindingsmarger for innbundne dokumenter

Bruk en innbindingsmarg hvis du vil ha bredere side- eller toppmarg i
dokumentet som skal innbindes. Hvis du bruker en innbindingsmarg, sikrer du at
teksten ikke skjules av innbindingen.

1. Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg kategorien Marger.

2. 1listen Flere sider velger du Normal.

3. Skriv inn en verdi for innbindingsmarg i boksen Innbinding.

4. 1 boksen Plassering av innbindingsmarg klikker du Venstre eller Topp.

Obs! Hvis du vil endre margene i en del av et dokument, merker du teksten og
angir margene du vil ha. I boksen Bruk pa klikker du Merket tekst. I Microsoft
Word settes inndelingsskift automatisk inn far og etter teksten med de nye



marginnstillingene. Hvis dokumentet allerede er delt inn i inndelinger, kan du
klikke i en inndeling eller merke flere inndelinger, og deretter endre margene.
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Velge papirretning

1. Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg kategorien Marger.
2. Velg Staende eller Liggende under Papirretning.

Bruke stdende og liggende papirretning i samme dokument

Velg sidene du vil endre til staende eller liggende papirretning.
Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg kategorien Marger.
Velg Staende eller Liggende.

I boksen Bruk pa velger du Merket tekst.

A=

Obs! Det settes automatisk inn inndelingsskift fgr og etter teksten med de nye
marginnstillingene. Hvis dokumentet allerede er delt inn i inndelinger, kan du
klikke i en inndeling eller merke flere inndelinger og deretter endre margene.
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Velg papirstorrelse

1. Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen og deretter kategorien Papir .
2. Velg papirstarrelse.

Obs! Hvis du vil endre papirstgrrelse for bare en del av dokumentet, merker du
siden(e) og endrer papirstgrrelsen pa vanlig mate. I boksen Bruk pa velger du
Merket tekst. Det settes automatisk inn inndelingsskift fgr og etter siden(e) med
den nye papirstgrrelsen. Hvis dokumentet allerede er delt inn i inndelinger,
klikker du i en inndeling eller merker flere inndelinger fgr du endrer
papirstgrrelsen.
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Opprette et falset hefte fra hgyre mot
venstre

Dette emnet beskriver hvordan du oppretter et hefte med tekstretning fra hgyre
mot venstre, for eksempel et hefte pa arabisk eller hebraisk, eller pa et gstasiatisk
sprak med loddrett tekst.

Funksjonene eller noen av alternativene som beskrives i dette hjelpeemnet, er
bare tilgjengelige hvis statte for hgyre mot venstre-sprak er aktivert i
Sprakinnstillinger for Microsoft Office.

Obs! Nar du oppretter et hefte, er det best a starte med et nytt, tomt dokument,
slik at du far bedre kontroll over tekstplasseringen, grafikken og de andre
elementene. Du kan legge til en fals i et eksisterende dokument, men nar falsen
er plassert, kan du ikke omplassere noen elementer.

1. Apne et nytt, tomt dokument
2. Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg kategorien Marger.
3. 1listen Flere sider velger du Omvendt falset hefte.

Dokumentet far liggende papirretning hvis det ikke er angitt fra far.

4. 1 boksene Indre og Ytre skriver eller angir du gnsket plassmengde for de
indre og ytre margene.

Hvis du trenger enda mer plass langs falsen for innbindingen, skriver eller
angir du gnsket plass i boksen Innbindingsmarg.

5. Ilisten Ark per hefte angir du hvor mange sider du gnsker a ta med i hvert
hefte.

Hvis sideantallet i dokumentet overskrider antallet sider du angav for ett
hefte, skrives dokumentet ut som flere hefter.

6. Merk eventuelle andre alternativer i dialogboksen Utskriftsformat.
7. Legg som vanlig til tekst, grafikk, topptekster og bunntekster og andre




elementer i dokumentet.
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Feilsgking i forbindelse med marger
0g papirretning

Jeg finner ikke alternativene for papirretning.

o Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter papirretningen i
kategorien Marger.

Jeg finner ikke alternativet Motstaende sider.

e Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og sgk deretter i listen Flere sider
etter alternativet Motstaende sider.

Jeg finner ikke alternativet 2 sider per ark.

o Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og sgk deretter i listen Flere sider
etter alternativet 2 sider per ark.

Nar jeg skriver ut dokumentet, avkuttes noe av teksten.

De fleste skrivere krever en minimumsbredde for marginnstillinger, ettersom det
ikke er mulig a skrive ut helt ute pa kanten av siden. Hvis du prgver a angi
marger som er for smale, vises meldingen "En eller flere av margene befinner
seg utenfor sidens utskriftsomrade." Hvis du vil hindre at teksten blir kuttet,
velger du Juster for a gke margbredden automatisk. Hvis du ignorerer
meldingen og prgver a skrive ut dokumentet, vises en ny melding, der du blir
spurt om du vil fortsette.

Du kan ogsa angi margene manuelt ved a bruke linjalen eller kategorien Marger
(kommandoen Utskriftsformat pa Fil-menyen). Husk at
minimumsinnstillingene for margbredde avhenger av skrivertypen,
skriverdriveren og papirstgrrelsen. Hvis du vil finne ut hva
minimumsinnstillingene er, ser du i handboken for skriveren.

Sidemargene vises ikke.




e Sidemargene er bare tilgjengelige for dokumenter som er lagret i Word-
format (DOC-filer). Nar du lagrer et dokument som en webside (HTM),
vises ikke sidemargene nar du viser dokumentet i weboppsettvisning eller i
webleseren.

Hvis du vil ga tilbake til Word-dokumentet med opprinnelige sidemarger,
lagrer du websiden i Word-format (DOC) pa nytt. I dette tilfellet beholdes
de opprinnelige sidemargene.

e Huvis du arbeider i utskriftsoppsettvisning, er det mulig at topp- og
bunnmargene ikke vises hvis du ikke har merket av for Mellomrom
mellom sider. Velg Alternativer pa Verktgy-menyen. Merk av for
Mellomrom mellom sider i kategorien Vis.

e Hyvis du arbeider i normalvisning, er det mulig du har merket av for
alternativet Bryt tekst etter vindusbredden. Velg Alternativer pa
Verktgy-menyen. Fjern merket for Bryt tekst etter vindusbredden i
kategorien Vis.

Jeg vil skrive ut i stdende og liggende papirretning pa samme side.

Du kan ikke skrive ut i staende og liggende papirretning pa samme side. Du kan
imidlertid oppnd denne effekten ved a bruke tegneverktgyene i Word. Hvis
dokumentet har stdende papirretning, kan du for eksempel opprette en loddrett
tekstboks som inneholder teksten du vil ha i liggende papirretning.

Hvis du vil endre retningen i en tekstboks fra vannrett til loddrett og omvendt,
klikker du i tekstboksen, og deretter klikker du Endre tekstretning pa
tekstboksverktgylinjen.
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Linjenumre

Du kan telle linjene i et dokument og vise riktig tall ved siden av hver linje i
teksten. Dette er nyttig hvis du vil referere til bestemte linjer i et dokument, for
eksempel et skript eller et juridisk dokument.

i WG D b L b e |

Hver linje i Word-dokumenter nummereres som standard (unntatt linjer i
tabeller, fotnoter, sluttnoter, tekstbokser, rammer og topp- og bunntekster). Du
kan imidlertid velge hvilke linjenumre som skal vises. Du kan for eksempel
inkludere linjenumre i hele eller deler av dokumentet. Du kan ogsa bruke
linjenumre med jevne mellomrom, for eksempel hver tiende linje (10, 20, 30 og
sa videre).

Hvis du ikke vil telle bestemte linjer, for eksempel en overskrift eller en tom
linje, kan du hoppe over linjenumrene for disse elementene og fortsette
nummereringen av de etterfglgende linjene.
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Legge til linjenumre

Gjer ett av fglgende:

A=

N

i

N

i

Legge til linjenumre i hele dokumentet

Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien Oppsett.
I boksen Bruk pa velger du Hele dokumentet.

Velg Linjenummer.

Merk av for Legg til linjenummerering, og velg alternativene du vil bruke.

Legge til linjenumre i et merket tekstomrade

Merk teksten du vil nummerere.
Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien Oppsett.
I boksen Bruk pa velger du Merket tekst.

I Microsoft Word legges det til sideskift fgr og etter de nummererte linjene.

Velg Linjenummer.
Merk av for Legg til linjenummerering, og velg alternativene du vil bruke.

Legge til linjenumre i en inndeling

Klikk i en inndeling eller merk flere inndelinger.
Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien Oppsett.
Velg gnsket alternativ i boksen Bruk pa.

I Microsoft Word legges det til sideskift fgr og etter de nummererte linjene.

Velg Linjenummer.
Merk av for Legg til linjenummerering, og velg alternativene du vil bruke.

Obs! Hvis du vil vise linjenumrene, ma du bytte til utskriftsoppsettvisning.
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Starte sidenummereringen pa nytt for
hvert kapittel

Hvis dokumentet inneholder flere kapitler, vil du kanskje starte
sidenummereringen pa nytt for hvert kapittel. Du kan ogsa inkludere
kapittelnummeret som en del av sidetallet, for eksempel 1-1, 1-2, 1-3 og 2-1, 2-
2, 2-3.

Starte sidenummerering pa nytt med 1 for hvert kapittel eller avsnitt

1. Hyvis du ikke har gjort det allerede, setter du inn et inndelingsskift der du vil
begynne sidenummereringen pa nytt.

Hvordan?

1. Klikk der du vil sette inn et inndelingsskift.

2. Velg Skift pa Sett inn-menyen.

3. Velg det alternativet under Inndelingsskift som best beskriver hvor du
vil begynne neste inndeling.

Obs! Hvis du allerede har satt inn et sideskift for a fa et kapittel til
starte pa en ny side, sletter du sideskiftet og erstatter det med et
inndelingsskift som starter pa en ny side.

2. Klikk i inndelingen eller merk inndelingene hvor du vil begynne
sidenummereringen pa nytt.

Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

Velg Format.

Skriv inn 1 i boksen Start pa.

ok W

Ta med kapittelnumre og sidetall

1. Bruk dialogboksen Punktmerking og nummerering hvis du vil formatere
kapitteloverskriftene med en innebygd overskriftsstil.




N
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Hvordan?

1. Velg Punktmerking og nummerering pd Format-menyen og deretter
kategorien Flere nivaer.

2. Velg en stil for kapittelnummerering (en som inneholder teksten
"Overskrift 1", "Overskrift 2" og sa videre), og velg deretter OK.

3. Hvis du oppretter en ny overskrift, skriver du inn teksten du vil bruke i
den nummererte overskriften, og trykker ENTER.

4. Nar du vil legge til den neste nummererte overskriften, gar du til neste
kapitteloverskrift, klikker pilen ved siden av boksen Stil pa
formateringsverktgylinjen og velger overskriftsstilen du angav i
trinn 2.

Hvis dokumentet er delt inn i inndelinger, klikker du i inndelingen eller
merker inndelingene hvor du vil bruke kapittelnummer i tillegg til sidetall.
Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

Velg Format.

Merk av for Inkluder kapittelnummer.

Velg overskriftsstilen som er brukt pa kapitteloverskriftene, i boksen
Kapitlet starter med stilen.

I boksen Bruk skilletegn velger du tegnet du vil bruke til a skille
kapittelnummeret fra sidetallet.
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Legge til sidetall

Microsoft Word inneholder to alternativer for mater du kan legge til sidetall pa. I
begge tilfellene vises sidetallene i toppteksten eller bunnteksten gverst eller
nederst pa siden.

Legge til vanlige sidetall i topptekst eller bunntekst

1. Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

2. 1 boksen Plassering angir du om sidetallene skal skrives ut i toppteksten
gverst pa siden eller i bunnteksten nederst pa siden.

3. Iboksen Justering angir du om du vil venstrejustere, midtstille eller
hgyrejustere sidetall, i forhold til venstre og hgyre marg, eller innenfor eller
utenfor i forhold til innvendige og utvendige kanter pa sider som skal
innbindes.

4. Hvis du ikke vil at sidetallet skal vises pa ferste side, fjerner du merket for
Vis sidetall pa farste side.

5. Velg eventuelle andre alternativer du vil bruke.

Legge til sidetall og annen informasjon, for eksempel dato eller klokkeslett

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.
2. Hvis du vil plassere sidetallene nederst pa siden, klikker du Bytt mellom

topptekst og bunntekst =/ pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
3. Klikk Sett inn sidetall 2| pd verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
4. Velg eventuelle andre alternativer du vil bruke.

Obs! Sidetallet settes automatisk inn ved venstre marg i toppteksten eller
bunnteksten. Hvis du vil flytte sidetallet mot midten eller mot hgyre, klikker du
foran sidetallet i Topptekst og bunntekst-visning og trykker TAB-tasten.
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Formatere sidetall

Gjer ett av fglgende:

Endre sidetallformatet, for eksempel 1, i eller a

1. Hvis dokumentet er delt inn i inndelinger, klikker du i inndelingen eller
merker inndelingene hvor du vil endre sidetallformatet.

2. Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

3. Velg Format.

4. Velg formatet du vil bruke, i boksen Tallformat.

Obs! Hvis dokumentet inneholder flere kapitler eller inndelinger, vil du kanskje
starte sidenummereringen pa nytt (fra side 1) for hver inndeling.

Endre skriftstgrrelsen og stgrrelsen pa sidetallene

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.
2. Hvis du har plassert sidetallene nederst pa siden, klikker du Bytt mellom

topp- og bunntekst =/ pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
3. Merk et sidetall.

Hvis du satte inn sidetall ved hjelp av kommandoen Sidetall pa Sett inn-
menyen, merker du sidetallet inne i den aktuelle rammen.

Hvordan?
1. Klikk sidetallet.

Det vises en krysskravert ramme rundt sidetallet.

2. Merk sidetallet inne i den krysskraverte rammekantlinjen.

4. Velg et skriftnavn i boksen Skrift pa formateringsverktgylinjen,



eller en punktstgrrelse i boksen Skriftstgrrelse [0 -]
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Fjerne linjenumre

1. Bytt til utskriftsoppsettvisning.
Hvis dokumentet er delt inn i inndelinger, klikker du i inndelingen eller

merker inndelingene du vil fjerne linjenumrene fra.

Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien Oppsett.
Velg gnsket alternativ i boksen Bruk pa.

Velg Linjenummer.

Fjern merket for Legg til linjenummerering.

N
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Tips!

Hvis du velger Herfra og fremover i boksen Bruk pa, legges det til et sideskift
fgr de unummererte linjene. Hvis du ikke vil ha et sideskift, prgver du a skjule
linjenumre i stedet (merk linjene, velg Avsnitt pa Format-menyen, og merk
deretter av for Skjul linjenumre i kategorien Tekstflyt).
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Fjerne sidetall

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.
2. Hvis du har plassert sidetallene nederst pa siden, klikker du Bytt mellom

topp- og bunntekst =/ pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
3. Merk et sidetall.

Hvis du satte inn sidetall ved hjelp av kommandoen Sidetall pa Sett inn-
menyen, merker du rammen rundt sidetallet.

Hvordan?

1. Klikk sidetallet for a vise rammen.

2. Flytt pekeren over kantlinjen til rammen slik at pekeren endres til et
pilkryss. Klikk deretter for a se rammens skaleringshandtak.

i
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Hvis skaleringshandtakene ikke vises, kan du ha klikket pa innholdet i
rammen i stedet for selve rammen.

4. Trykk Delete-knappen.

Merknader

e Microsoft Word fjerner automatisk alle sidetallene i dokumentet. Hvis du
vil fjerne sidetallene for bare en del av dokumentet, deler du dokumentet i
inndelinger og bryter forbindelsen mellom dem.

e Huvis du har laget ulik topp- og bunntekst for fgrste side eller ulike topp- og
bunntekster for partallsider og oddetallsider, ma du passe pa a fjerne
sidetallene fra alle topp- og bunntekstene.
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Vise eller skjule sidetallet pa forste
side

1. Hvis dokumentet er delt inn i inndelinger, klikker du i inndelingen eller
merker inndelingene hvor du vil vise eller skjule sidetallet pa farste side.

2. Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

3. Merk av for eller fjern merket for Vis sidetall pa forste side.
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Plassere sidetall utenfor topp- eller
bunnteksten

Kontroller at du har satt inn sidetall ved hjelp av kommandoen Sidetall pa Sett
inn-menyen. Sidetallene settes inn i rammer, som du kan plassere hvor som helst
pa siden.

1. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.
2. Hvis du har plassert sidetallene nederst pa siden, klikker du Bytt mellom

topp- og bunntekst =/ pa verktgylinjen for topptekst og bunntekst.
3. Merk rammen rundt sidetallet.

Hvordan?

1. Klikk sidetallet for a vise rammen.

2. Flytt pekeren over kantlinjen til rammen slik at pekeren endres til et
pilkryss. Klikk deretter for a se rammens skaleringshandtak.

i
i

4. Dra rammen og sidetallet til en ny plassering.
Merknader

e Selv om du flytter sidetallene utenfor omradet for topp- eller bunnteksten ,
regnes sidetallene fortsatt som en del av topp- eller bunnteksten. Hvis du vil
redigere eller formatere sidetallene, ma du velge Topptekst og bunntekst
pa Vis-menyen.

¢ Hyvis du satte inn sidetallene ved a klikke Sett inn sidetall (] pa
verktgylinjen for topptekst og bunntekst, settes sidetallene inn som en
del av teksten i topp- eller bunnteksten. Sidetallene settes ikke i rammer, og
de kan ikke dras til andre plasseringer.
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Angi hvordan sidenummerering skal
startes eller startes pa nytt

1. Hyvis du ikke har gjort det allerede, setter du inn et inndelingsskift der du vil
starte sidenummereringen.

Hvordan?

1. Klikk der du vil sette inn et inndelingsskift.

2. Velg Skift pa Sett inn-menyen.

3. Velg det alternativet under Inndelingsskift som best beskriver hvor du
vil begynne neste inndeling.

Obs! Hvis du allerede har satt inn et sideskift for a fa et kapittel til
starte pa en ny side, sletter du sideskiftet og erstatter det med et
inndelingsskift som starter pa en ny side.

2. Gjer ett av fglgende:

Starte sidenummerering med 1 etter fgrste side

Du kan for eksempel la vere a sette inn sidetall pa dokumentets tittelside
eller introduksjonsside, og starte sidenummereringen senere i dokumentet.

1. Klikk i inndelingen hvor du vil starte sidenummereringen.

2. Velg Topptekst og bunntekst pa Vis-menyen.

3. Hvis du vil plassere sidetallene nederst pa siden, klikker du Bytt
mellom topptekst og bunntekst =/ pa verktgylinjen for topptekst
og bunntekst.

4. Huvis en topp- eller bunntekst er definert for en tidligere inndeling i
dokumentet, klikker du Koble til forrige >~/ pa verktgylinjen for
topptekst og bunntekst for a bryte forbindelsen mellom toppteksten
og bunnteksten i den gjeldende inndelingen og den forrige
inndelingen.

5. Hvis topp- eller bunnteksten inneholder ugnsket tekst, sletter du



teksten for du setter inn sidetallet.
6. Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.
Velg Format.
8. Skriv 1i boksen Start pa.

>

Starte sidenummerering med et annet tall enn 1

Du kan for eksempel nummerere sider uten en pause i nummereringen
mellom flere dokumenter ved & nummerere det fgrste dokumentet 1 til 20,
og det andre dokumentet 21 til 40.

1. Klikk i inndelingen hvor du vil endre starttallet for
sidenummereringen.

2. Velg Sidetall pd Sett inn-menyen.

3. Velg Format.

4. Skriv inn et tall i boksen Start pa.

Starte sidenummerering pa nytt med 1 for hvert kapittel eller avsnitt

Du kan for eksempel nummerere fgrste kapittel 1 til 5, og andre kapittel 1
til 8. Du kan ogsa nummerere innholdsfortegnelsen i til iv, og resten av
dokumentet 1 til 25.

1. Klikk i inndelingen eller merk inndelingene hvor du vil begynne
sidenummereringen pa nytt.

2. Velg Sidetall pa Sett inn-menyen.

3. Velg Format.

4. Skriv inn 1 i boksen Start pa.
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Hoppe over linjenumre for bestemte
avsnitt

Bytt til utskriftsoppsettvisning.
Merk avsnittet hvor du ikke vil bruke linjenummerering.

Velg Avsnitt pa Format-menyen og deretter kategorien Tekstflyt.
Merk av for Skjul linjenumre.

A=
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Feilsgking i forbindelse med sidetall
og linjenumre

Noe av innholdet i dette emnet gjelder kanskje ikke alle sprak.

Sidetall

Jeg ser ikke sidetallene pa skjermen.

e Sidetallene vises ikke i normalvisning eller weboppsettvisning. Hvis du vil
vise sidetallene, ma du bytte til utskriftsoppsettvisning.

e Sidetallene er nedtonet i utskriftsoppsettvisning. Du kan vise sidetall i
utskriftsoppsettvisning, men du kan ikke redigere dem. Hvis du vil redigere
sidetall, ma du vise topp- eller bunnteksten som inneholder sidetallene.

e Sidetallene overlapper annen tekst eller grafikk i topp- eller
bunntekstomradet. Hvis du satte inn sidetall ved hjelp av kommandoen
Sidetall pa Sett inn-menyen, vises sidetallene i rammer. Hvis rammen som
inneholder sidetall, overlapper annen tekst eller grafikk i omradet for topp-
eller bunnteksten, kan du flytte rammen.

{PAGE }-koden vises i stedet for sidetallet.

Nar du legger til sidetall, dato, klokkeslett og sa videre i en topp- eller bunntekst,
settes det i Microsoft Word inn felt for disse elementene. Feltene sikrer at
sidetallene oppdateres automatisk nar du endrer dokumentet, og at datoer,
klokkeslett og andre elementer er oppdatert nar du skriver ut dokumentet. Hvis
det vises feltkoder som {PAGE} eller {DATE} i stedet for selve sidetallet,
datoen, klokkeslettet og sa videre, trykker du ALT+F9.

Jeg far ikke til 4 endre eller fjerne enkelte sidetall.

e Dokumentet er delt inn i inndelinger. Nar du endrer eller sletter sidetall,
endres eller fjernes sidetallene automatisk i hele dokumentet. Hvis



dokumentet er delt inn i inndelinger, og du har brutt forbindelsen mellom
dem (ved a klikke Koble til forrige pa verktgylinjen for topptekst og
bunntekst), endres eller fjernes imidlertid bare sidetallene i gjeldende
inndeling.

e Dokumentet inneholder ulik topp- og bunntekst for fgrste side eller for
partallssider og oddetallssider. I sa fall ma du passe pa a endre eller fjerne
sidetallene fra alle topp- og bunntekstene.

Linjenumre

Linjenumre vises ikke pa skjermen eller pa den utskrevne siden.

e Linjenumre vises ikke i normalvisning eller weboppsettvisning. Hvis du vil
vise linjenumrene, ma du bytte til utskriftsoppsettvisning.

e Margene er for sma. Linjenumrene vises i venstre marg eller pa venstre side
av hver tekstspalte. Hvis margene er for sma, kan ikke linjenumrene vises
eller skrives ut. Du ma kanskje endre stgrrelse pa sidemargene.

¢ Avstanden mellom linjenumrene og teksten er for stor. Hvis avstanden er
stgrre enn margbredden, kan ikke linjenumrene vises eller skrives ut. Velg
Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien Oppsett. Velg
Linjenummer, og merk av for Legg til linjenummerering. Skriv inn
gnsket tall i boksen Fra tekst.
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Om sideskift og paginering

Nar du fyller en side med tekst eller grafikk, setter Microsoft Word inn et
automatisk sideskift og begynner en ny side. Du kan tvinge gjennom et sideskift
pa et bestemt sted ved a sette inn et manuelt sideskift.

TS

Sideskift = ?—f

1 Automatisk sideskift
2z Manuelt sideskift

Du kan for eksempel tvinge inn et sideskift som sikrer at en kapitteloverskrift
alltid begynner pa en ny side.

Hvis du arbeider med dokumenter som har flere sider, og setter inn manuelle
sideskift, ma du kanskje bryte om sidene ofte mens du redigerer dokumentet. Du
vil kanskje heller angi pagineringsalternativer for a kontrollere hvor Word
plasserer automatiske sideskift. Du kan for eksempel hindre at et sideskift settes
inn i et avsnitt eller i en tabellrad. Eller du kan sikre at et sideskift ikke skjer
mellom to avsnitt, for eksempel en overskrift og det etterfglgende avsnittet.
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Om inndelinger og inndelingsskift

Du kan bruke inndelinger til a variere et dokuments oppsett pa én side eller over
flere sider.

LOREM

1 Inndeling formatert som én enkelt kolonne
2 Inndeling formatert som to kolonner

Bare sett inn inndelingsskift hvis du vil dele dokumentet inn i inndelinger, og
formater deretter hver inndeling slik du gnsker. Du kan for eksempel formatere
en inndeling med én enkelt kolonne som utgjgr innledningen i en rapport, og sa
formatere neste inndeling med to kolonner som utgjgr brgdteksten i rapporten.

Typer inndelingsskift du kan sette inn

Eksemplene nedenfor viser hvilke typer inndelingsskift du kan sette inn. (Den
prikkede linjen i hver illustrasjon angir et inndelingsskift).

Neste side setter inn et inndelingsskift og begynner neste inndeling pa ny side.

1

2
| =
o
Fortlgpende setter inn et inndelingsskift og starter neste inndeling pa samme
side.



Oddetallsside eller Partallsside setter inn et inndelingsskift og starter den nye
inndeling pa neste oddetalls- eller partallsside.

5

Formattyper du kan angi for inndelinger

Du kan endre fglgende inndelingsformater
e Marger
e Papirstgrrelse eller papirretning
e Papirkilde for en skriver
¢ Sidekantlinjer
e Loddrett justering
e Topptekster og bunntekster
e Kolonner
e Sidenummerering
¢ Linjenummerering
e Fotnoter og sluttnoter

Husk at et inndelingsskift kontrollerer inndelingsformateringen til teksten foran



inndelingsskiftet. Hvis du for eksempel sletter et inndelingsskift, blir teksten
foran inndelingen en del av den neste inndelingen, og far denne tekstens
inndelingsformatering. Legg merke til at det siste avsnittsmerket i dokumentet
kontrollerer inndelingsformateringen til den siste inndelingen i dokumentet, eller
til hele dokumentet hvis det ikke inneholder inndelinger.
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Kontroller paginering

Du kan kontrollere hvor automatiske sideskift plasseres ved a angi
pagineringsalternativer.

Holde avsnittslinjer samlet

1. Merk avsnittene hvor du vil holde linjene samlet.
2. Velg Avsnitt pa Format-menyen og deretter kategorien Tekstflyt.
3. Merk av for Hold linjene samlet.

Holde avsnitt samlet

1. Merk avsnittene du vil holde samlet pa siden.
2. Velg Avsnitt pa Format-menyen og deretter kategorien Tekstflyt.
3. Merk av for Hold sammen med neste.

Alltid fremtvinge et sideskift fgr et avsnitt

1. Merk avsnittet som skal komme etter sideskiftet.
2. Velg Avsnitt pa Format-menyen og deretter kategorien Tekstflyt.
3. Merk av for Sideskift far.

Kontroll med lgse linjer

1. Merk avsnittene hvor du vil kontrollere for enker og faderlgse.
2. Velg Avsnitt pa Format-menyen og deretter kategorien Tekstflyt.
3. Merk av for Kontroll med lgse linjer.

Obs! Dette alternativet er aktivert som standard.

Forhindre at en tabellrad deles over flere sider

1. Klikk i tabellen.
2. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter kategorien
Rad.



3. Fjern merket for Tillat deling av rad.

Sette inn et manuelt sideskift

1. Klikk der du vil begynne en ny side.
2. Velg Skift pa Sett inn-menyen.
3. Velg Sideskift.



Sette inn et manuelt sideskift

1. Klikk der du vil begynne en ny side.
2. Velg Skift pa Sett inn-menyen.
3. Velg Sideskift.
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Endre typen inndelingsskift

1. Klikk i inndelingen du vil endre.
Velg Utskriftsformat pa Fil-menyen, og velg deretter kategorien Oppsett.
3. Velg det alternativet i boksen Inndelingsstart som best beskriver hvor du

vil at gjeldende inndeling skal begynne.

N
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Slette et inndelingsskift

Nar du sletter et inndelingsskift, sletter du ogsa inndelingsformateringen for

teksten ovenfor. Denne teksten blir na en del av neste inndeling, og formateres
som den.

1. Merk inndelingsskiftet du vil slette.

Hvis du er i utskriftsoppsettvisning eller disposisjonsvisning og ikke ser
inndelingsskiftet, viser du skjult tekst ved a klikke Vis/skjul 119 pa

standardverktgylinjen.
2. Trykk Delete-knappen.
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Sette inn et inndelingsskift

1. Klikk der du vil sette inn et inndelingsskift.
2. Velg Skift pa Sett inn-menyen.
3. Velg det alternativet under Inndelingsskift som best beskriver hvor du vil

begynne neste inndeling.
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Feilsgking i forbindelse med sideskift
og inndelingsskift

Dokumentet inneholder ugnskede sideskift.

Du kan ha gjort ett av fglgende:

e Satt inn et manuelt sideskift. Bytt til normalvisning, merk det manuelle
sideskiftet, og trykk deretter DEL.

e Angitt et pagineringsalternativ. Pagineringsalternativene Hold linjene
samlet, Hold sammen med neste eller Sideskift far kontrollerer hvor
automatiske sideskift forekommer.

Hvis du vil fjerne pagineringsformatene fra tekst, merker du avsnittet etter
det ugnskede sideskiftet, velger Avsnitt pa Format-menyen, og velger
deretter kategorien Tekstflyt. Hvis det er ngdvendig, fjerner du merkene for
alternativene Hold linjene samlet, Hold sammen med neste og Sideskift
for.

e Satt inn et inndelingsskift. Inndelingsskiftene Neste side, Partallsside eller
Oddetallsside bryter siden automatisk.

Hvis du vil unnga at et inndelingsskift bryter siden, klikker du i inndelingen
som kommer rett etter inndelingsskiftet, og deretter velger du
Utskriftsformat pa Fil-menyen. Velg kategorien Oppsett, og velg deretter
Fortlgpende i boksen Inndelingsstart.

e Satt inn et spalteskift. Et spalteskift som er satt inn i den siste spalten pa en
side, vil virke som et sideskift. Merk spalteskiftet, og trykk DELETE.

Jeg satte inn et manuelt sideskift, men den nye siden blir ikke skrevet ut.

Hvis du har kommet til a formatere et manuelt sideskift som skjult tekst, og
deretter angir at skjult tekst ikke skal skrives ut, ignoreres det manuelle
sideskiftet. Den nye siden vises ikke i Forhdndsvisning (Fil-menyen), og den




skrives ikke ut.

Hvis du vil fjerne formatet for skjult tekst, ma du ferst kontrollere at du kan se
det manuelle sideskiftet: Bytt til normalvisning, og aktiver om ngdvendig skjult
tekst ved 4 klikke Vis/skjul 1.9/ pa standardverktgylinjen. Merk deretter
sideskiftet, velg Skrift pa Format-menyen og fjern merket for Skjult.

Jeg kan ikke kopiere formatering fra en inndeling til en annen.

Hvis du vil kopiere inndelingsformatering (for eksempel marginnstillinger og
spalter med nyhetsbrevstil), bytter du fgrst til normalvisning. Deretter merker du
inndelingsskiftet pa slutten av inndelingen med formatene du vil kopiere. Kopier
inndelingsskiftet til et nytt sted. Teksten over det nye inndelingsskiftet blir
formatert som den opprinnelige inndelingen.

Hvis du vil bruke formateringen fra en bestemt inndeling i andre dokumenter,
kan du lagre inndelingsskiftet som en Autotekst-oppfering, slik at du raskt kan
sette den inn nar du vil kopiere inndelingsformateringen. Merk inndelingsskiftet,
velg Autotekst pa Sett inn-menyen, og velg deretter Ny.
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Tabeller

En tabell bestar av rader og kolonner med celler som kan fylles ut med tekst og
grafikk. Tabeller brukes ofte til & organisere og presentere informasjon.

Du kan ogsa bruke tabeller til a opprette interessante sideutforminger, eller til a
plassere tekst, grafikk og nestede tabeller pa en webside.

Deler av tabeller

Det er nyttig d vite hva de forskjellige delene av en tabell heter.
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1 Kolonne
2z Rad
3 Celle

Noen deler av en tabell kan bare vises hvis du viser alle formateringsmerkene
ved a klikke Vis/skjul 1 |1 pa standardverktgylinjen.
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1 Handtak for flytting av tabell

2 Merke for slutt pa rad

3 Skaleringshandtak for tabell

s Merke for slutt pa celle

Slik kan du arbeide med tabeller

Bruke kommandoen Autoformat for tabell til a raskt gi tabellen en pen
utforming.

Bruke eller endre de innebygde tabellstilene som falger med Microsoft
Word, eller opprette egne stiler som kan brukes pa nytt senere.

Flytte eller kopiere en tabell til et annet sted pa siden, eller endre stgrrelsen
pa tabellen

Justere lange tabeller slik at informasjonen vises slik du vil den skal vises
ndr tabellen gar over flere sider.

Gi hver kolonne en fast bredde, eller la kolonner justeres i forhold til
tekstmengden du skriver inn.

Endre tekstretningen fra vannrett til loddrett, eller omvendt.

Legge til mellomrom mellom tabellceller, eller legge til "cellemellomrom"
ved a endre cellemargene.

Lage sideutforminger ved a sette inn nestede tabeller.

Sortere lister i en tabell.
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Office-programmer du kan bruke til
a lage en tabell

Selv om du kan lage tabeller med flere Office-programmer, er noen programmer
bedre egnet for oppretting av visse typer tabeller.

Hvis du vil lage en tabell som inneholder komplisert grafikkformatering,
for eksempel en punktmerket liste, egendefinerte tabulatorer, nummerering,
hengende innrykk, forskjellig celleformatering og celler som er delt
diagonalt, bruker du Microsoft Word.

Ved utforming av websider bruker du Microsoft FrontPage eller Word, eller
du oppretter datatilgangssider i Microsoft Access.

Hvis du vil lage en tabell som inneholder kompliserte utregninger,
statistiske analyser eller diagrammer, bruker du Microsoft Excel.

Hvis du trenger kraftig sorterings- og sgkekapasitet, bruker du Access eller
Excel.

Hvis du trenger kraftig relasjonsdatabase- og rapporteringskapasitet, bruker
du Access.

Hvis du vil lage en tabell som lett kan inkluderes i en presentasjon, bruker
du Microsoft PowerPoint.




Formatere en tabell automatisk

Du kan raskt gi tabellen et profesjonelt utseende ved a bruke et av de innebygde
tabellformatene.

Klikk i tabellen.

Velg Autoformat for tabell pa Tabell-menyen.
Velg det formatet du gnsker, i boksen Tabellstiler.
Merk de gnskede alternativene.

A=

5. Velg Bruk.

Obs! Du kan ogsa opprette din egen tabellstil. Klikk Ny i dialogboksen
Autoformat for tabell.
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Legge til en celle, rad eller kolonne i
en tabell

1. Velg Sett inn pa Tabell-menyen og velg deretter et alternativ.

Tips!

e Hyvis du raskt vil sette inn en rad pa slutten av en tabell, klikker du den siste
cellen i den siste raden og trykker TAB eller ENTER.

e Huvis du vil sette inn en kolonne til hgyre for den siste kolonnen i en tabell,
klikker du i den siste kolonnen. Velg Sett inn pa Tabell-menyen, og velg
deretter Kolonner til hgyre.

e Du kan ogsa bruke Lag tabell-verktgyet til 4 tegne raden eller kolonnen der
du vil ha den.
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Slik endrer du cellemarger i en tabell

Du kan legge inn "celleutfylling" (mellomrom mellom grenselinjen for cellen og
teksten i cellen) ved a endre cellemargen.

Endre margene for alle celler

1. Klikk i tabellen.

2. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter
kategorienTabell.

3. Klikk Alternativer.

4. Under Standard cellemarger setter du inn de nye verdiene du vil bruke.

Endre margene for en enkeltcelle

1. Klikk i cellen.

2. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter kategorien

Celle.

Klikk Alternativer.

4. Fjern merket for Samme som hele tabellen, og sett deretter inn de nye
margverdiene.

w
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Endre plassering av tekst i en tabell

Gjer ett av fglgende:

Endre tekstretning

Du kan endre retningen for teksten i tabellcellene slik at teksten vises loddrett
eller vannrett.

Lorem

walo

=
=
3

1. Merk tabellcellen som inneholder teksten du vil endre.
2. Velg Tekstretning pa Format-menyen.
3. Velg retningen du vil bruke.

Endre tekstjustering i en tabellcelle

I Microsoft Word justeres tekst som standard i en tabell gverst til venstre i en
celle. Du kan endre tekstjusteringen i en celle, bade loddrett (topp, midtstilt eller
bunn) og vannrett (venstre, midtstilt eller hgyre).

1. Merk cellen som inneholder teksten du vil justere.
2. Velg alternativet du vil bruke for vannrett og loddrett justering, pa
verktgylinjen for tabeller og kantlinjer, for eksempel Midtstill nederst

eller Juster gverst til hgyre =,
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Kontrollere hvor tabellen deles

Nar du arbeider med en sveert lang tabell, ma den deles ved sideskift. Hvis et
sideskift inntreffer innenfor en stor rad, deles raden mellom de to sidene som
standard i Microsoft Word.

Du kan justere tabellen for a kontrollere at informasjon vises slik du vil nar
tabellen gar over flere sider.

Forhindre at en tabellrad deles over flere sider

1. KIlikk i tabellen.

2. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter kategorien
Rad.

3. Fjern merket for Tillat deling av rad.

Fremtvinge en tabelldeling over flere sider ved en bestemt rad

1. Velg den raden du vil skal vises pa den neste siden.
2. Trykk Ctrl+Enter.
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Konvertere tekst til en tabell, eller
omvendt

Gjer ett av fglgende:

Konverter tekst til tabell

Nar du konverterer tekst til en tabell, skiller du teksten med komma, tabulator
eller et annet listeskilletegn som angir hvor den nye kolonnen begynner. La et
avsnittsmerke starte en ny rad.

1.

w

N

Angi hvor du vil dele teksten inn i kolonner ved a sette inn skilletegnene du
vil bruke.

I en liste med to ord pa en linje, kan du for eksempel sette inn et komma
eller en tabulator etter det fgrste ordet for & opprette en to-kolonners tabell.

Merk teksten du vil konvertere.
Velg Konverter pa Tabell-menyen og klikk deretter Tekst til tabell
Velg alternativet for det skilletegnet du vil bruke, under Skill tekst ved.

Angi eventuelle andre alternativer du vil bruke.

Konvertere en tabell til tekst

Merk radene eller tabellen du vil konvertere til avsnitt.

Velg Konverter pa Tabell-menyen og klikk deretter Tabell til tekst.
Velg alternativet for det skilletegnet du vil bruke i stedet for
kolonnegrenser, under Skill teksten med.

Radene er atskilt med avsnittsmerker.



Vis alt



Kopiere en tabell

1. T utskriftsoppsettvisning holder du pekeren over gvre venstre hjgrne av
tabellen til flyttehandtaket for tabellen [# vises.
2. Hold Ctrl nede mens du drar kopien til en ny plassering.

Obs! Du kan ogsa kopiere en tabell ved & merke den, og deretter kopiere og
lime den inn.
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Opprette en ny tabellstil

I tillegg til de innebygde tabellstilene som fglger med Microsoft Word, kan du
opprette egne tabellstiler for a gi kantlinjer, skyggelegging, justering og
tabellskrifter et enhetlig utseende.

1. Hvis oppgaveruten Stiler og formatering ikke er dpen, klikker du Stiler og
formatering 21/ pa formateringsverktgylinjen.

I oppgaveruten Stiler og formatering klikker du Ny stil.

I boksen Navn skriver du navnet pa stilen.

I boksen Stiltype velger du Tabell.

Merk gnsket alternativ eller vis flere alternativer ved a klikke Format.

e

Merknader

e Hyvis du vil bruke den nye stilen i nye dokumenter basert pa samme mal,
merker du av for Legg til i mal. Den nye stilen legges til i malen som er
knyttet til det aktive dokumentet.

¢ Du kan bruke en ny tabellstil pa nytt ved a8 merke den i oppgaveruten Stiler
og formatering eller dialogboksen Autoformat for tabell (velg
Autoformat for tabell pa Tabell-menyen, velg Kategori og deretter
Brukerdefinerte tabellstiler).
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Opprette en tabell

I Microsoft Word kan du bruke flere metoder nar du lager en tabell. Hvilken
metode som er best, avhenger av hvordan du liker a arbeide, og hvor enkel eller
sammensatt tabellen skal vere.

1. Klikk der du vil opprette tabellen.

2. Klikk Sett inn tabell 2| pa standardverktgylinjen.

3. Dra over rutenettet til du har merket det antallet rader og kolonner du vil
bruke.

Du kan ogsa gjare ett av fglgende:

Bruke kommandoen Sett inn tabell

Bruk denne prosedyren til a bestemme tabellstgrrelsen og formatet far tabellen
settes inn i et dokument.

1. Klikk der du vil opprette tabellen.
2. Velg Sett inn pa Tabell-menyen og velg deretter Tabell.
3. Under Tabellstgrrelse velger du antallet kolonner og rader.

4. Under Virkemate for beste tilpasning velger du alternativer for a justere
tabellstgrrelsen.

5. Hvis du vil bruke et innebygd tabellformat, klikker du Autoformat.

Merk de gnskede alternativene.

Tegne en mer sammensatt tabell

Du kan tegne en sammensatt tabell, for eksempel en med celler med forskjellige
hgyder eller med et varierende antall kolonner per rad.

1. Klikk der du vil opprette tabellen.



2. Velg Lag tabell pa Tabell-menyen.
Verktgylinjen Tabeller og kantlinjer vises, og pekeren endres til en blyant.

3. Nar du skal angi tabellens ytre grenser, tegner du et rektangel. Deretter
tegner du kolonne- og radlinjene i rektangelet.
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4. Huvis du vil slette en linje eller samling med linjer, klikker du Viskelar 1]
pa verktgylinjen Tabeller og kantlinjer og deretter klikker du linjen du vil
slette.

5. Nar du er ferdig med 4 lage tabellen, klikker du i en celle og begynner a
skrive eller sette inn grafikk.

Obs! Hyvis du vil bruke tekstbryting automatisk, holder du nede Ctrl mens du
lager tabellen.

Opprette en tabell innenfor en annen tabell

Opprett nestede tabeller nar du utformer websider. Tenk pa en webside som en
stor tabell som inneholder andre tabeller. Det & plassere tekst og grafikk i de
forskjellige tabellcellene hjelper deg med a utforme de forskjellige delene av
siden.

1. Pa Tabell-menyen velger du Lag tabell.
Verktgylinjen Tabeller og kantlinjer vises, og pekeren endres til en blyant.

2. Plasser blyanten i cellen der du vil ha den nestede tabellen (en tabell i en
annen tabell).

3. Opprett den nye tabellen. Du kan definere grenselinjene for tabellen ved a
tegne et rektangel. Opprett deretter kolonne- og radlinjene i rektangelet.

4. Nar du er ferdig med a opprette den nestede tabellen, klikker du en celle og



begynner a skrive eller sette inn grafikk.

Obs! Hvis du har en eksisterende tabell, kan du kopiere og lime den inn i en
annen tabell.



Vis alt



Slette en celle, rad eller kolonne i en
tabell

1. Merk cellene, radene eller kolonnene du vil slette.

Hvordan?

Noen deler av en tabell vises bare hvis du viser alle formateringsmerker ved
a klikke Vis/skjul 11| pa standardverktgylinjen.

Slik merker du:

En celle
Klikk venstre kant av cellen.

En kolonne
Klikk gverste rutenett eller ramme for kolonnen.

Flere celler, rader eller kolonner
Dra over cellen, raden eller kolonnen.
Eller merk flere elementer som ikke ngdvendigvis er i rekkefglge.
Klikk fgrste celle, rad eller kolonne du vil ha med, trykk Ctrl og klikk
de neste cellene, radene eller kolonnene du vil ha med mens du holder
Ctrl nede.

Tekst i neste celle
Trykk Tab.

Tekst i foregaende celle
Trykk Skift+Tab



Hele tabellen
I utskriftsoppsettvisning klikker du flyttehandtaket for tabell & eller
drar over hele tabellen.

Obs! Du kan ogsa merke rader, kolonner eller en hel tabell ved a klikk i
tabellen og deretter velge Velg-kommandoer pa Tabell-menyen eller bruke
hurtigtaster.

2. Velg Slett pa Tabell-menyen, og velg deretter Kolonner, Rader eller
Celler.
3. Huvis du sletter celler, velger du det alternativet du vil bruke.



Vis alt



Slette en tabell eller fjerne innholdet

Du kan slette en hel tabell. Du kan ogsa slette innholdet i cellene uten a slette
selve cellene.

Slette en tabell og innholdet i den

1. KIlikk i tabellen.
2. Velg Slett pa Tabell-menyen og velg deretter Tabell.

Slette innholdet i en tabell
1. Merk elementene du vil fjerne.

Hvordan?

Noen deler av en tabell vises bare hvis du viser alle formateringsmerker ved
a klikke Vis/skjul 11| pa standardverktgylinjen.

To select:

A cell
Click the left edge of the cell.

A column
Click the column's top gridline or border.

Multiple cells, rows, or columns



Drag across the cell, row, or column.
Or select multiple items that are not necessarily in order. Click the first
cell, row, or column you want, press CTRL, and then click the next
cells, rows, or columns you want.

Text in the next cell
Press TAB.

Text in the previous cell
Press SHIFT+TAB

The entire table
I utskriftsoppsettvisning klikker du flyttehandtaket for tabell & eller
drar over hele tabellen.

Obs! You can also select rows, columns, or the entire table by clicking in
the table and then using the Select commands on the Table menu, or by
using keyboard shortcuts.

2. Trykk Delete-knappen.
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Vise eller skjule rutenett i en tabell

Rutenettet utgjar grenselinjene for cellene, og skrives ikke ut. Alle tabeller har
som standard en svart enkel heltrukket kantlinje pa %2 punkt, som skrives ut.
Hvis du fjerner denne linjen, blir rutenettet veerende til du skjuler det.

e Velg Vis rutenett eller Skjul rutenett pd Tabell-menyen.

Obs! Rutenett er ikke synlige nar et dokument vises i en webleser.



Vis alt



Redigere en liste i en tabell ved hjelp
av et dataskjema

Hvis du bruker en stor tabell som liste, for eksempel en adresse- eller
telefonliste, kan du skrive inn og redigere informasjonen raskere ved hjelp av et
dataskjema.

1. Klikk i tabellen.

Tabellen ma ha kolonneoverskrifter. Hvis ikke, brukes den fgrste raden som
kolonneoverskrifter.

2. Klikk Dataskjema = pa databaseverktgylinjen.

Hver rad i tabellen vises som en datapost. Teksten i hver kolonneoverskrift
vises som et felt i posten.

3. Bruk Post-pilknappene til a bevege deg mellom poster. Skriv inn
endringene i feltene og velg de andre alternativene du vil bruke.



Sette inn en tabulator i en tabellcelle

e Trykk Ctrl+Tab.
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Sette inn tekst for en tabell

Bruk denne prosedyren hvis du vil sette inn tekst fagr en tabell som er plassert pa
den farste linjen pa den forste siden i et dokument.

1. Nar du skal sette inn tekst foran en tabell, klikker du i gvre venstre celle i
tabellens farste rad, og trykker Enter.

Obs! Hvis cellen inneholder tekst i cellen gverst til venstre, plasserer du
innsettingspunktet for teksten.

2. Skriv inn teksten.
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Sla sammen celler til én celle i en
tabell

Du kan sla sammen to eller flere celler i den samme raden eller kolonnen til én
enkelt celle. Du kan for eksempel sla sammen flere celler vannrett hvis du vil
lage en tabelloverskrift som gar over flere kolonner.

1. Merk cellene du vil flette.

Hvordan?

Noen deler av en tabell vises bare hvis du viser alle formateringsmerker ved
a klikke Vis/skjul 1.1/ pa standardverktgylinjen.

Slik merker du:

En celle
Klikk venstre kant av cellen.

En kolonne
Klikk gverste rutenett eller ramme for kolonnen.

Flere celler, rader eller kolonner
Dra over cellen, raden eller kolonnen.
Eller merk flere elementer som ikke ngdvendigvis er i rekkefglge.
Klikk fgrste celle, rad eller kolonne du vil ha med, trykk Ctrl og klikk
de neste cellene, radene eller kolonnene du vil ha med mens du holder
Ctrl nede.



Tekst i neste celle
Trykk Tab.
Tekst i foregaende celle
Trykk Skift+Tab
Hele tabellen
I utskriftsoppsettvisning klikker du flyttehandtaket for tabell & eller
drar over hele tabellen.

Obs! Du kan ogsa merke rader, kolonner eller en hel tabell ved a klikk i
tabellen og deretter velge Velg-kommandoer pa Tabell-menyen eller bruke
hurtigtaster.

2. Velg Sla sammen celler pa Tabell-menyen =)

Obs! Nar du slar sammen flere celler i en kolonne for a lage en tabelloverskrift
med loddrett tekstretning som gar over flere rader, klikker du Endre
tekstretning i pa verktgylinjen for tabeller og kantlinjer for a endre
retningen pa overskriftsteksten. Hvis du endrer tekstretningen og lagrer
dokumentet som en webside, vil ikke teksten se endret ut nar siden vises i
nettleseren.
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Flytte eller kopiere elementer i en
tabell

1. Merk cellene, radene eller kolonnene du vil flytte eller kopiere.

Hvordan?

Noen deler av en tabell vises bare hvis du viser alle formateringsmerker ved
a klikke Vis/skjul 11| pa standardverktgylinjen.

To select:

A cell
Click the left edge of the cell.

A column
Click the column's top gridline or border.

Multiple cells, rows, or columns
Drag across the cell, row, or column.
Or select multiple items that are not necessarily in order. Click the first
cell, row, or column you want, press CTRL, and then click the next
cells, rows, or columns you want.

Text in the next cell
Press TAB.

Text in the previous cell
Press SHIFT+TAB

The entire table



I utskriftsoppsettvisning klikker du flyttehandtaket for tabell & eller
drar over hele tabellen.

Obs! You can also select rows, columns, or the entire table by clicking in
the table and then using the Select commands on the Table menu, or by
using keyboard shortcuts.

o Hyvis du vil flytte eller kopiere tekst til et annet sted uten a endre
teksten som allerede er der, merker du bare teksten i cellen, og ikke
merket for slutt pa celle.

[ ——c -

1 Merke for slutt pa celle

o Hvis du vil erstatte den eksisterende teksten og formateringen pa det
nye stedet, merker du bade teksten du vil flytte eller kopiere og merket
for slutt pa celle.

2. Gjer ett av fglgende:
o Hyvis du vil flytte det merkede omradet, drar du det til det nye stedet.

o Hyvis du vil kopiere utvalget, holder du nede Ctrl-tasten mens du drar
utvalget til det nye stedet.
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Slik nummererer du cellene i en tabell

1. Merk cellene du vil nummerere.

Hvis du vil nummerere begynnelsen av hver rad, merker du bare den farste
kolonnen i tabellen ved a klikke kolonnens gvre rutenett eller kantlinje.

2. Klikk Nummerering =/ pd formateringsverktgylinjen.
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Utfare beregninger i en tabell

Gjer ett av fglgende:

1.
2.
3.

Finne totalsummen av tall i en rad eller kolonne

Klikk i cellen der du vil at summen skal vises.

Velg Formel pa Tabell-menyen.

Hvis den merkede cellen befinner seg nederst i en kolonne med tall,
foreslas formelen =SUM(OVER). Velg OK hvis den er riktig.

Hvis de merkede cellene befinner seg lengst til hgyre i en rad med tall,
foreslas formelen =SUM(LEFT). Velg OK hvis den er riktig.

Merknader

e Hyvis du ser koder mellom klammeparenteser — for eksempel

N

{=SUM(LEFT)} — i stedet for den faktiske summen, er det feltkodene som
vises. Hvis du vil vise feltkoderesultatene, trykker du Skift+F9.

Hvis kolonnen eller raden inneholder tomme celler, summeres ikke hele
kolonnen eller raden. Hvis du vil summere hele raden eller kolonnen,
skriver du inn en null i hver tomme celle.

Hvis du raskt vil summere en rad eller kolonne med tall, klikker du i cellen
der du gnsker summen, og deretter klikker du Autosummer [* | pa
verktgylinjen for tabeller og kantlinjer.

Utfgre andre beregninger i en tabell

Klikk i cellen der du vil at resultatet skal vises.

Velg Formel pa Tabell-menyen.

Hvis du ikke gnsker a bruke formelen som vises, sletter du den fra boksen
Formel.

Ikke slett likhetstegnet. Hvis du slettet likhetstegnet, ma du sette det inn pa
nytt.

Velg en funksjon i boksen Lim inn funksjon. Hvis du for eksempel vil



legge sammen tall, velger du SUM.

Hvis du vil referere til innholdet i en tabellcelle, skriver du cellereferansene
inn i parentesene i formelen. Hvis du for eksempel vil legge sammen tallene
i cellene A1 og B4, vil formelen veere =SUM(al,b4).

5. Skriv inn et format for tallene i boksen Tallformat. Hvis du for eksempel
vil vise tallene som et prosenttall med desimaler, velger du 0,00%.

Obs! Resultatet av beregningen settes inn som et felt i den merkede cellen.
Hvis du endrer verdiene i de refererte cellene, kan du oppdatere beregningen ved
a merke feltet og deretter trykke F9.

Obs! Omberegninger i Microsoft Word-tabeller ma skje manuelt. Hvis du skal
utfgre kompliserte beregninger, kan du vurdere a bruke Microsoft Excel.
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Plassere en tabell pa en side

Gjer ett av fglgende:

Flytte en tabell

1. T utskriftsoppsettvisning holder du markgren over gvre venstre hjgrne av
tabellen til handtaket for flytting av tabell [ vises
2. Dra tabellen til et nytt sted.

Justere en tabell pa en side

1. KIlikk i tabellen.

2. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter
kategorienTabell.

3. Velg alternativet du vil bruke, under Justering.

Hvis du venstrejusterte tabellen, og du vil opprette et innrykk, oppgir du et
tall i boksen Innrykk fra venstre.

Obs! Hvis Innrykk fra venstre ikke er tilgjengelig, klikker du Ingen
under Tekstbryting.
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Referere til celler i en tabell

Nar du skal gjare beregninger i en tabell, refererer du til tabellceller som A1, A2,
B1, B2 og sa videre, hvor bokstaven representerer en kolonne og tallet
representerer en rad. Cellereferansene i Microsoft Word er, i motsetning til de
som brukes i Microsoft Excel, alltid absolutte referanser, og vises ikke med
dollartegn. Hvis du refererer til en celle som A1 i Word, er det for eksempel det
samme som a referere til en celle som $A$1 i Excel.

A B C
1 4l i El il
42: B2 iC2
A3 B3 iC3

3

ot

Referere til enkeltstdende celler

Hvis du vil referere til celler i formler, bruker du et komma til a skille mellom de
enkelte cellenes referanser, og et kolon til a skille mellom den fgrste og den siste
cellen i et omrade, som vist i eksemplene nedenfor.

For gjennomsnittet av disse cellene

HH
=average(b:b) eller =average(b1:b3)
FH
=average(al:b2)
FH
=average(al:c2) eller =average(1:1,2:2)
e

=average(al,a3,c2)

Referere til en hel rad eller kolonne

Du kan referere til en hel rad eller kolonne i en beregning pa fglgende mater:

e Bruk en omradeangivelse som inkluderer bare bokstaven eller tallet
omradet representeres med, for eksempel 1:1, for a referere til forste rad i
tabellen. Med denne angivelsen inkluderes alle cellene i raden automatisk i



beregningen, selv om du senere legger til flere celler.

e Bruk en omradeangivelse som inkluderer de aktuelle cellene, for eksempel
al:a3, for a referere til en kolonne med tre rader. Med denne angivelsen
inkluderes bare disse bestemte cellene i beregningen. Hvis du legger til
andre celler senere og vil at disse skal tas med i beregningen, ma du
redigere angivelsen.

Referere til celler i en annen tabell

Hvis du vil henvise til celler i en annen tabell eller til en celle fra et omrade
utenfor en tabell, ma du identifisere tabellen med et bokmerke. I feltet
{&nbsp:=average(Tabell2 b:b) } finner du for eksempel gjennomsnittet av
kolonne B i tabellen merket med bokmerket Tabell2.
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Gjenta en tabelloverskrift pa
etterfglgende sider

Nar du arbeider med en sveert lang tabell, ma den deles ved sideskift. Du kan
justere tabellen for a kontrollere at informasjon vises slik du vil, nar tabellen gar
over flere sider.

Gjentatte tabelloverskrifter er bare synlige i utskriftsoppsettvisning eller nar du
skriver ut dokumentet.

1. Merk overskriftsraden(e). Det merkede omradet ma inkludere den forste
raden i tabellen.
2. Velg Repeter overskriftsrader pa Tabell-menyen.

Obs! Tabelloverskriftene gjentas automatisk pa nye sider som kommer etter
automatiske sideskift. Overskriften gjentas ikke hvis du setter inn et manuelt
sideskift inn i en tabell.
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Endre storrelse pa hele eller deler av
en tabell

Gjer ett av fglgende:

Endre stgrrelse pa en hel tabell

1. T utskriftsoppsettvisning holder du pekeren over tabellen til
skaleringshandtaket for tabellen © vises nederst til hgyre i tabellen.

2. Hold pekeren over skaleringshandtaket for tabellen til det vises en
dobbelthodet pil 0.

3. Drai grenselinjene for tabellen til tabellen har stgrrelsen du vil ha.

Obs! Hvis du arbeider pa en webside eller i weboppsettvisning, kan du angi at
tabellen automatisk skal fa en stgrrelse som passer inn i et vindu nar du endrer
vindusstgrrelsen. Klikk i tabellen. Velg Beste tilpasning pa Tabell-menyen, og
klikk deretter Beste tilpasning til vindu.

Endre kolonnebredde

e Hold pekeren over grenselinjen for kolonnen du vil flytte, til den endres til
en marker for endring av stgrrelse +I*, og dra deretter i grenselinjen til
kolonnen har bredden du vil ha.

Merknader

e Hyvis du vil endre en kolonnebredde til et bestemt mal, klikker du i en celle i
kolonnen. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter
kategorien Kolonne. Velg alternativene du vil ha.

e Huvis du vil at kolonnene i en tabell skal passe automatisk til innholdet,
klikker du i en tabell, velger Beste tilpasning pa Tabell-menyen, og klikker
Beste tilpasning til innhold.

¢ Hyvis du vil vise mal for kolonnebredde, klikker du i en celle og holder nede
ALT mens du drar i markgrene pa linjalen.



Endre radhgyde

e Hold pekeren over grenselinjen for raden du vil flytte, til den endres til en
marker for endring av stgrrelse <+, og dra deretter i grenselinjen.

Merknader

e Hyvis du vil endre en radhgyde til et bestemt mal, klikker du i en celle i
raden. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter
kategorien Rad. Velg de gnskede alternativene.

e Hyvis du vil vise mal for radhgyde, klikker du i en celle og holder nede ALT
mens du drar i markgrene pa den loddrette linjalen.

Fa samme stgrrelse pa flere kolonner eller rader
1. Merk kolonnene eller radene du vil skal ha samme stgrrelse.
Hvordan?

Noen deler av en tabell vises bare hvis du viser alle formateringsmerker ved
a klikke Vis/skjul 11| pa standardverktgylinjen.

Hyvis du vil merke:

En celle
Klikk venstre kant av cellen.

En kolonne
Klikk den gverste stgttelinjen eller kantlinjen for kolonnen.

Flere celler, rader eller kolonner



Dra over cellen, raden eller kolonnen.
Du kan ogsa merke elementer som ikke er i rekkefaglge. Klikk i den
farste cellen, raden eller kolonnen du vil ha med, trykk CTRL, og
klikk deretter de neste cellene, radene eller kolonnene du vil ha med.
Tekst i neste celle
Trykk TAB.
Tekst i forrige celle
Trykk SKIFT+TAB
Hele tabellen
I utskriftsoppsettvisning klikker du flyttehandtaket for tabell B eller
drar over hele tabellen.

Obs! Du kan ogsa merke rader, kolonner eller hele tabellen ved a klikke i
tabellen og bruke Merk-kommandoene pa Tabell-menyen, eller
tastatursnarveiene.

Pa verktgylinjen for tabeller og kantlinjer klikker du Fordel kolonner
jevnt [ 0] eller Fordel rader jevnt B,

Legg til eller endre mellomrom mellom celler i en tabell

Hvis du bruker en tabell til & ordne tekst og grafikk, for eksempel pa en webside,
kan du legge til mellomrom mellom tabellceller.

Y

2

1 Ingen avstand mellom tabellceller

z Avstand mellom tabellceller

1.
2.

3.

Klikk i tabellen.

Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen, og velg deretter kategorien
Tabell.

Klikk Alternativer.

Under Standard celleavstand merker du av for Tillat avstand mellom
celler og skriver inn malet du vil bruke.



Vis alt



Dele en celle i flere celler i en tabell

1. Klikk i en celle, eller merk flere celler som du vil dele opp.

Velg Del celler pa Tabell-menyen Ell

3. Merk det antallet kolonner eller rader som du vil dele opp de merkede
cellene i.

N
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Dele en tabell

1. Hvis du vil dele en tabell i to, klikker du i den raden du vil skal veere den
forste raden i den andre tabellen.
2. Velg Del tabell pa Tabell-menyen.
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Finne bestemte poster 1 en stor tabell

Plasser innsettingspunktet i cellen i en tabell.

Velg Verktgylinjer pa Vis-menyen og deretter Database.
Klikk Sgk etter post G,

Skriv inn teksten du vil finne, i boksen Sgk etter.

Velg navnet pa feltet du vil sgke i, i boksen I feltet.

e
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Feilsgking i forbindelse med tabeller

Stgrrelsen pd tabellkolonnen endres mens jeg skriver.

Stgrrelsen pa tabellkolonner i Microsoft Word endres automatisk slik at de blir
tilpasset tekst eller grafikk. Hvis du skriver inn et ord som er lengre enn bredden
pa kolonnen, justeres kolonnen slik at det blir plass til teksten. Hvis du ikke vil
at stgrrelsen pa kolonnene skal endres mens du skriver, klikker du i tabellen og
velger Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen og deretter kategorien Tabell.
Velg Alternativer og fjern merket for Endre stgrrelse automatisk for a
tilpasse til innholdet.

Stgrrelsen pa tabellen endres ikke nar jeg endrer stgrrelsen pa vinduet.

Hvis du angir at stgrrelsen pa tabellen skal endres automatisk nar du endrer
starrelsen pa vinduet, ma du kontrolle at du viser dokumentet i
weboppsettvisning. Stgrrelsen pa tabeller endres ikke i normalvisning,

utskriftsoppsettvisning eller disposisjonsvisning.

Jeg satte inn en tabell, og na er linjetellingen feil.

Hvis én enkelt tabellrad deles ved et sideskift, vises noen ganger en linjetelling
som er feil pa statuslinjen for linjene pa den nye siden som faller utenfor raden.
Hvis du vil ha en riktig linjetelling, kan du forhindre at tabellrader brytes over
sider.

En del av teksten er skjult i en tabellcelle.

e Det er mulig du ma justere innrykkene inne i cellen. Klikk i cellen. Velg
Avsnitt pa Format-menyen og deretter kategorien Innrykk og avstand.
Angi de nye mdlene under Innrykk.

e Du kan ha angitt en ngyaktig radhgyde som er mindre enn teksten som skal
vises. Klikk i cellen. Velg Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen og
deretter kategorien Rad. Velg Minst i boksen Radhgyden er.

Hvis du fjerner merket for Angi hgyde, justeres hgyden automatisk i



forhold til innholdet.

Grad kantlinjer som ikke lar seg skrive ut, vises i tabellen.

Nar du oppretter en tabell, har den en svart ¥2-punkts kantlinje som kan skrives
ut, som standard. Hvis du fjerner denne kantlinjen, vises fortsatt gratt rutenett.
Dette rutenettet lar seg ikke skrive ut. Hvis du vil skrive ut linjene i tabellen, ma
du legge til en kantlinje. Hvis du ikke vil at rutenettet skal vises i dokumentet,
velger du Skjul rutenett pa Tabell-menyen.

Tabellen er kuttet av nederst pa en side.

Det kan vere at det er brukt tekstbryting for tabellen. Hvis du vil at tabellen skal
vises pa flere sider, ma du fjerne tekstbryting. Klikk tabellen, velg Egenskaper
for tabell pa Tabell-menyen og deretter kategorien Tabell. Velg Ingen under
Tekstbryting.

Tabellen justeres til venstre eller hgyre nar jeg prgver a flytte den.

Det kan vere at dokumentet vises i weboppsettvisning og at det er brukt
tekstbryting for tabellen. Hvis du ikke jobber med en webside, bytt til
normalvisning eller utskriftsoppsettvisning. Hvis du jobber med en webside, og
du vil flytte tabellen, ma du farst fjerne tekstbryting. Klikk tabellen, velg
Egenskaper for tabell pa Tabell-menyen og deretter kategorien Tabell. Velg
Ingen under Tekstbryting.

Jeg kan ikke sette inn et tabulatorstopp i en tabellcelle.

e Trykk CTRL+TAB.

Jeg endret stilen for en tabell, og alle tabellene i dokumentet ble endret.

Hvis du endrer en eksisterende tabellstil, vil alle tabellene i dokumentet som er
basert pa denne stilen, endres. Hvis du vil unnga a endre andre tabeller i

dokumentet, bgr du lage en ny stil i stedet for a endre en eksisterende stil. Hvis
du vil lage en ny stil, klikker du Ny stil i oppgaveruten Stiler og formatering.



Vis alt



Punktmerkede og nummererte lister

Det er lett 4 lage punktmerkede og nummererte lister i Microsoft Word. Du kan
raskt legge til punkt eller nummerering i eksisterende tekstlinjer, eller listene kan
opprettes automatisk mens du skriver.

Hvis du liker d bruke automatiske lister, men ved en anledning ikke gnsker at
tekst skal gjgres om til en liste, kan du gjgre om en liste mens den opprettes ved
a klikke knappen Alternativer for Autokorrektur 7], som vises neer listen.

Lister kan veere enkle eller sammensatte

e Bruk standard punkt- og nummereringsformater for lister, velg andre
innebygde formater, tilpass eksisterende formater eller bruk Listestiler.

e Punkt eller numre kan fa annet format enn teksten i en liste. Du kan for
eksempel klikke et tall og endre tallfargen for hele listen, uten at teksten i
listen endres.

1. Lorem
2. lpsum
2. Drolor

e Opprett en liste med bare ett niva, eller opprett en disposisjonsnummerert
liste hvis du vil gi listene en mer sammensatt struktur.

e Opprett en bildepunktliste hvis du vil gjgre dokumentet eller websiden mer
visuelt interessant.

gaag




Vis alt



Legge til punktmerking eller
nummerering

I Microsoft Word kan punktmerkede og nummererte lister opprettes automatisk
mens du skriver, eller du kan raskt legge til punkt eller numre pa eksisterende
tekstlinjer.

Opprette punktmerkede og nummererte lister mens du skriver

1. Skriv inn 1. hvis du vil starte en nummerert liste, eller * (stjerne) hvis du vil
starte en punktmerket liste, og trykk deretter MELLOMROM eller TAB.

2. Skriv inn den gnskede teksten
3. Trykk Enter for a legge til det neste listeelementet.
Det neste tallet eller punktet settes inn automatisk.

4. Du kan fullfgre listen ved a trykke Enter to ganger, eller trykke TILBAKE
for a slette det siste punktet eller nummeret i listen.

Obs! Hvis punkt og numre ikke vises automatisk, velger du Alternativer for
Autokorrektur pa Verktegy-menyen og velger deretter kategorien Fortlopende
autoformatering. Merk av for Automatisk punktmerket liste eller
Automatisk nummerert liste.

Legge til punkt eller numre i eksisterende tekst
1. Merk elementene du vil bruke punktmerking eller nummerering pa.
2. Klikk Punkt eller Nummerering =/ pa formateringsverktﬂylinjen.
Tips!

¢ Du kan velge forskjellige punktstiler og nummereringsformater ved a velge
Punktmerking og nummerering pa Format-menyen.



¢ Du kan flytte en hel liste mot venstre eller hgyre. Klikk det farste tallet i
listen og dra det til en ny plassering. Hele listen flytter mens du drar, uten at
du trenger 4 endre nummereringsnivaene i listen.

¢ Du kan endre en eksisterende liste til en disposisjonsnummerert liste ved a
endre det hierarkiske nivaet for elementene i listen. Klikk et tall i listen som
er forskjellig fra det farste tallet, og trykk deretter Tab eller Skift+Tab, eller
klikk @k 1nnrykk.eller Reduser innrykk ==/ p3
formateringsverktgylinjen.




Vis alt



Legge til bildepunkt eller symboler i
lister

Bildepunkt blir ofte brukt i dokumenter opprettet for World Wide Web.

1. Merk elementene du vil legge til bildepunkt eller symboler for.
2. Velg Punktmerking og nummerering pa Format-menyen, og velg
deretter kategorien Punktmerket.
3. Merk en stil og klikk Tilpass.
4. Bestem om du vil bruke et bilde eller et symbol som punkt.
o Kilikk Tegn for a legge til et symbol.
o Kilikk Bilde for a legge til et bilde.

Obs! Hvis du vil bruke et bilde som ikke er i listen, klikker du Importer
og blar gjennom til du finner bildet du vil bruke.

5. Klikk bildet eller symbolet du vil bruke, og velg deretter OK to ganger.

Tips!

Du kan opprette en egendefinert bildepunktliste automatisk mens du skriver.
Forst angir du et egendefinert punkt i dialogboksen Punktmerking og
nummerering. Skriv inn teksten for det fgrste elementet i listen, og trykk
deretter Enter. Et nytt egendefinert punkt settes inn automatisk i Microsoft Word.
Du kan fullfgre listen ved a trykke Enter to ganger, eller trykk Tilbake for a
slette det siste punktet i listen.
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Slik nummererer du elementer i
avsnittstekst

Du kan sette inn tall ved elementer i brgdteksten i et avsnitt, ved hjelp av
LISTNUM-feltet.

(i1
[ii]
[iii]

Klikk foran det farste elementet du vil nummerere i avsnittet.

Velg Felt pa Sett inn-menyen.

Velg Nummerering i boksen Kategorier.

Velg Listnum i boksen Feltnavn.

Velg gnsket format i boksen Listenavn.

Velg OK.

Klikk foran neste element du vil nummerere i avsnittet og trykk Ctrl+Y for
a sette inn et annet LISTNUM-felt.

8. Hyvis du vil endre avstanden, setter du inn et mellomrom mellom hvert
LISTNUM-feltresultat og teksten du vil nummerere.

NouhkwhE

Obs! Du kan endre tallet nummereringen starter pa, og andre formater ved a
legge inn brytere i LISTNUM-feltet.
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Legge til tall i overskrifter

1 Overskriftsniva 1

1.1 Orverskritzniv 2

Hvis du bruker de innebygde overskriftsstilene i Microsoft Word til & formatere
overskrifter i et dokument, kan du automatisk nummerere overskrifter med det
nummereringsformatet du gnsker.

Hvis du har opprettet tilpassede stiler for overskriftene, kan du fremdeles legge
til tall til overskriftene ved a koble hver overskrift til et nummerformat.

Opprette nummererte overskrifter med innebygde overskriftstiler

1. Velg Punktmerking og nummerering pd Format-menyen og deretter
kategorien Flere nivaer.

2. Velg et nummereringsformat som inneholder teksten "Overskrift 1",
"Overskrift 2" og sa videre. Velg deretter OK.

3. Skriv inn teksten du vil bruke for den nummererte overskriften, og trykk
deretter Enter.

4. Nar du vil legge til den neste nummererte overskriften, klikker du pilen ved
siden av boksen Stil. Velg stilen du vil bruke.

5. Hvis du vil flytte en overskrift til riktig nummereringsniva, gjar du ett av

falgende pa formateringsverktgylinjen:

Hvis du vil senke nivaet for overskriften, merker du overskriften og klikker
Ok innrykk ==/ eller trykker Tab-tasten.

Hvis du vil heve overskriften til et hgyere nivé, merker du overskriften og
klikker Reduser innrykk == eller trykker Skift+Tab.

Legge til tall i overskrifter med egendefinerte overskriftstiler

Bruk denne prosedyren hvis overskriftene i dokumentet er formatert med



egendefinerte overskriftstiler opprettet av deg eller andre, og ikke med
innebygde overskriftsstiler i Microsoft Word.

1.

2.
3.

o1

N

Velg Punktmerking og nummerering pa Format-menyen og deretter
kategorien Flere nivaer.

Velg et nummereringsformat.

Velg Tilpass.

Velg overskriftsnivdet du vil nummerere, i boksen Niva eller
Forhandsvisning.

Hvis du for eksempel vil nummerere overskriftsstilen med det hagyeste
nivdet i dokumentet, som du har kalt "Min stil 1", velger du 1 i boksen
Niva.

Hvis dialogboksen ikke er fullstendig utvidet, klikker du Mer.
I boksen Koble niva til stil velger du stilen som tilsvarer nivaet du valgte i
trinn 4.

Hvis du for eksempel valgte 1 i boksen Niva, velger du Min stil 1.

Gjenta trinn 4 til og med 7 for hver av overskriftsstilene i dokumentet.
Hvis du vil flytte en overskrift til riktig nummereringsniva, gjer du ett av

falgende pa formateringsverktgylinjen:

Hvis du vil senke nivaet for overskriften, merker du overskriften og klikker
Ok innrykk =] eller trykker Tab-tasten.

Hvis du vil heve overskriften til et hgyere nivé, merker du overskriften og
klikker Reduser innrykk , eller trykker Skift+Tab.

Obs! Du kan endre det forhandsdefinerte Word-listeformatene som vises i
kategorien Flere nivaer ved a klikke Tilpass i dialogboksen Punktmerking og
nummerering.
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Opprette en ny listestil

I tillegg til de innebygde listestilene som falger med Microsoft Word, kan du
opprette egendefinerte listestiler med lignende innstillinger for justering, tall
eller punkttegn og skrifter.

1. Hvis oppgaveruten Stiler og formatering ikke er dpen, klikker du Stiler og
formatering 21/ pa formateringsverktgylinjen.

I oppgaveruten Stiler og formatering klikker du Ny stil.

I boksen Navn skriver du navnet pa stilen.

I boksen Stiltype velger du Liste.

Merk de gnskede alternativene eller vis flere alternativer ved a klikke
Format.

e

Obs!

e Hyvis du vil bruke den nye stilen i nye dokumenter basert pa samme mal,
merker du av for Legg til i mal. Den nye stilen legges til i malen som er
knyttet til det aktive dokumentet.

¢ Du kan bruke en ny listestil pa nytt ved a merke den i oppgaveruten S