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Jeg Vil nedenfor preesentere eksempler pa tricks til elektronisk retning i
Word og i PDF-filer.

Word: Registrer eendringer

Metoden gar ud pa at alle eendringer i dokumentet formateres pa en seerlig
made (standard er rgd understreget tekst) og at det samtidig markeres med
en streg i margen.

Originaltekst:

Det uddelte heefte er et bud pa et faelles grundlag for alle elever pa sko-
len. Det er vores fornemmelse, at der er brug for mere “feelles fodslag”
omkring arbejdet med projkter. Ideen er at alle elever far uddelt dette
heefte i 1.g/1.HF i forbeindelse med den farste introduktion til projektar-
bejde. Med haeftet gnsker vi at skabe flere feelles rammer/begreber for
projektarbejdet, samtidig med at det ogsa skulle ggre nogle af disse ting
mere konkrete og eksplicitte for eleverne.

Teksten med korrekturrettelser og en kommentar

Detuddelie hafte er et bud pa et felles grundlag for alle elever pa skolen. Det er vores
fornemmelse, at der er brug for mere "faelles fodslag” omkring arbejdet med projekter.

introduktion til projektarbejde. Med hasftet ensker vi, at skabe flere falles rammer/begreber
for projektarbejdet, samtidig med at det ogsa skulle gere nogle af disse ting mere konkrete
og eksplicitte for eleverne.

Indholdet i afsnittet er fint men der er simpelthen for mange sjuskefeil.
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Elektronisk retning i Word og PDF Side 2

Elektronisk retning.doc [Kompatibilitetstilstand] - Microsoft Waord
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Du kan afmeerke et starre stykke og trykke pa Accepter aendringer
Den rettede tekst med korrekturrettelser men uden den nederste kommen-
tar.

Det uddelte heefte er et bud pa et faelles grundlag for alle elever pa sko-
len. Det er vores fornemmelse, at der er brug for mere "feelles fodslag”
omkring arbejdet med projekter. Ideen er, at alle elever far uddelt dette
heaefte i 1.g/1.HF i forbindelse med den fgrste introduktion til projektar-
bejde. Med heeftet gnsker vi, at skabe flere feelles rammer/begreber for
projektarbejdet, samtidig med at det ogsa skulle gare nogle af disse ting
mere konkrete og eksplicitte for eleverne.

Metoden er smart fordi du med ctrl+shift+r sldes til bare kan skrive videre.
Det er let at se. Let at fjerne. Let at rette.

Word: Indsaet kommentarer

En anden made er at indseette kommentarer (ikke taenkt som “rettelser”.
Her formindskes teksten og der kommer en kommenterende margen.

23-ElektroniskRetning
Word 2007: Afmeerk teksten og tryk Gennemse > Ny e o | Goens | fe
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Word 2003 og for: Afmeerk teksten Indsset = Kom- e -
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Her far du ikke mulighed for at acceptere rettelser. Det er kommentarer!

Man kan ogsa benytte et short-cut. | Gamle Wordudgaver: ctir+alt+a
I Word 2010: Tryk en af gangen pa altg 7

Detuddelte haefte eretbud pd et faelles grundlag for alle elever pd skolen. Deter vores

fornemmelse, at derer brug for mere "fzlles fodslag” omkring arbejdet med Eroikte[]._!gi?_e_r]____,.—{ Kommentar [GUD1]: projekter
erfat alle elever far uddelt dette haefte 11.g/1.HF | forbeindelse med denforste introduktion .- { Kommentar [GU2]:,

til projektarbejde. Med haeftet gnsker Vi[ht skabe flere felles rammer/begreber for o { Kommentar [GUI3]: forbindzlsz
projektarbejdet, samtidig med at det ogsa skulle gore nogle af disse ting mere konkrete og { Kommentar [GUD4]:

e

eksplicitte foreleverne.
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Elektronisk retning i Word og PDF Side 3

”Stempler” i Word vha Autokorrektur

Normalt er stempler kun noget vi har i pdf-programmer som Adobe og pdf-
Xchange, men der kan veere fordele ved at rette i Word. Hvis arket er teet
beskrevet kan det veere svaert at fa plads til tekstbokse. Her er Word’s
kommentare smarte fordi de ”"skaber pladsen selv” uden at lsegge sig over
teksten. Vi vil nu se pa hvordan vi kan benytte Autokorrektur til at lave en
slags stempel i Word ogsa. Hvis du fx har tyve standardbemaerkninger du
skriver rigtig mange gange, kan du indfgre dem i autokorrektur under korte
navne.

Lad os sige, at jeg gerne vil have en hurtig made at skrive: ” Der skal kom-
ma foran at, nar ordet indleder en ledseetning. Der skal ikke komma
foran, nar at er en del af en navneform.”

Vi vil gerne have det sddan, at nar vi fx skriver kom-led sa kommer hele
bemeerkningen.

Veelg Filer = Indstillinger = Korrektur > Indstillinger for autokorrek-
tur

-

Autokorrekturn

Dansk u—J@ et S

Autokorrektur | Matematisk autokorrektur | Autoformat under skrivning | Autoformat I Handlinger |

Vis knapper til autokorrekturindstillinger

Ret ANdet BOgstav i ORd il LIlle Undtagelser...

[] Farste bogstav | seetninger med stort
[] Farste bogstav i tabelceller med stort
Engelske ugedage med stort

Ret utilsigtet brug af cAPS LOCK-tast

Udskift teksten under skrivning

Med: (@ Almindelig tekst Eormaterat bekst
(Der skal komma foran at, ndr ordet indleder en ledsaetning. Der skal ikke komma foran, nér at er ¢

komemer
komission
kommision

kon

konkiution

kompetance kompetence

konferance konference

kommer -
kommission
kommission

Kongruens,

konklusion -

Anvend automatisk forslag fra stavekontrollen

| ook | [ Annuler

=

e Tryk Tilfgj = OK
e Prgv nu at skrive kom-led og bemeerk hvordan teksten straks ud-
skiftes.
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Elektronisk retning i Word og PDF Side 4

PDF-Xchange-viewer:
Indsaet Tekstbox

For at rette i PDF skal du have et program der kan det. AdobeAcrobat er
det program jeg normalt bruger til at redigere i PDF (ssette dokumenter
sammen mm), men til retning bruger jeg et gratis-program der hedder
pdf-Xchange-viewer fordi jeg meget hellere vil lave tekstbokse, der altid
kan ses (og printes) end gule sedler. Samtidig fungerer stempel-delen ogsa
lidt lettere.

Du kan hente programmet her: http://pdf-xchange-
viewer.en.softonic.com/download (jeg tror kun det findes til PC).

Du kan indsaette en tekstboks ved at trykke pa skrivemaskine

> — — - ™
| Skema til billedanalyse - PDF-XChange Viewer (B
© Filer Rediger Vis  Dokument Kommentarer Veerktajer Vindue Hjelp |g8 Dol BOE
Gt 2@ (DO A, LB, AW, Rzoomia - [ 3 W% D D D,
o SR Y, GEsenkne B8R TFEL /009003 K Lo b
BB 4&| 23-ElektroniskRetning | Skema ti billedanalyse *
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Hvordan er billedet lavet?

(F.eks helt digitalt, indscannet, fotografi, oliemaleri, akvarel eller teying)

Hvorfor har kunstneren brugt denne teknik? T il e el o

kommentar!|

Hvordan er billedet/dets enkelte del beskaret?

Er billedet manipuleret?

1.3 Udformning
Hvad er billedets indhold?

(F.eks. virkelighedstro, abstrakt, fantastisk eller stiliseret)

200x070cm <

& | indstillinger - 55 1 a4 MO | _1_1 LT -

Hvis SKRIVEMASKINEN ikke er synlig sa veelg

VIS = VAERKTZJISLINJER > KOMMENTAR OG MARK ...
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Elektronisk retning i Word og PDF Side 5

Stempler i Pdf

PDF-Xchange-viewer har en smart "stempelfunktion” som du kan bruge.
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RET * an®
-
fotografi, oliemaleri, akvarel eller tegning) © O

enne teknik?

Hvilken trekant

Husk enhed! regner du 1? .. hvor x angiver

Her vil jeg skriwve en

N kommentar!
e del beskaret? P

. Preesenter
opgaven!

Skriv ligningen op
inden du so/ver

Vis stempel paletten

4 Fambantink Allar cilicaratl

Tryk pa den lille trekant for at folde alle stemplerne ud. Klik pa den du vil
indsaette, og klik der hvor du gnsker den.

Hvis du vil tilfgje nyestempler sa klik pa Vis stempel paletten nedenst.

Stempelpaletten a @
&5 My... G Rediger...| gy Slet #. =, & Frabillede ¥ Fra PDF |7 Fra klippebord
[7] standard Rediger... Slet
-
= \ / \ ° / i
(check) (minus) 3
check Glad smiley

Nu kan du hente et stempel fra et billede.

Ofte vil man gerne kunne skrive en kommentar selv, som man sa kan seette
ind. Det gor du pa felgende made:

e Skriv din kommentar gverst pa et word-dokument og gem det pa
skrivebordet.

o Konverter det til PDF ved i word at veelge print og derefter udskrive
til Adobe. Du kan ogsa hgjreklikke pd dokumentet p& skrivebordet og
veelge Konverter til Adobe PDF.

o Klik derefter pa knappen Fra PDF i stempelpaletten i PDF Xchange-
viewer og hent det PDF-dokument ind, du lige har skrevet.

e Prgv dit nye stempel.
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PDF-AdobeAcrobat:
Indsaet Tekstbox eller Gul seddel

Du kan ogsa benytte Adobe Acrobat til at indsaette kommentarer.

Du kan indseaette en tekstboks med Veerktgj > Indhold > Tilfgj eller re-
diger tekstboks. Du kan kun lave en tekstboks, hvis der er plads til at
skrive

[@ 3677649958 Pernille Rikke J@rgensen_AT4
I

Filer Rediger Vis Vindue Hjalp

Floretr | DA S H| @D E [

| Vaerktajer Kommentar Del

i

® ®[+]s| R | = @

sag. Det var vigtigt at klare sig godt, da det havde en betydning for ens kommende s o M R
var nedvendigt at klare sig godt og ikke skille sig ud fra befolkningen, da man derfor navae
risiko for at ses som en slave, uden rettigheder. Udfra dette ma vi antage, at han er blevet
pavirket af det samfund, han levede i, pa baggrund af vores viden om, at han gik i skole og selv

valgte sin uddannelse og beskaeftigelse.

@ Denne kommentar er tilfejet med
kommandoen INDHOLD > TILF@J ELLER REDIGER
TEKSTBOKS

@ -Gl |
16-08-2011 18:24:23

Denne er tilfajet med KOMMENTAR =
ANMAERKNINGER > TILF@] GULSEDDEL
eller CTRL+6

Den lukker tilsyneladende sammen s&
lzznge KOMMENT AR-sgjlen er 3ben. Prov
at luk den ned.

lea |

et phpn=1690 - d. 14/9 201 1.

Du kan indseette en note med Kommentar > Anmeaerkninger > Tilfgj
gul seddel eller ctrl+6. Tilsyneladende "lukker” den gule seddel sammen
sa leenge Kommentar-sgjlen er aben. Det er et problem, hvis man vil ud-
skrive den, men ellers ikke.

Stempler i Pdf

Adobe Acrobat har en smart "stempelfunktion” som du kan bruge. Her kan
du leegge kommentarer og tegn du ofte bruger og indsaette dem hurtigt og
let. Det kan veere eksempler som:

© ooy

1/

Tndscet fodnote!
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Du kan indsaette stempler du selv laver ved at gemme et dokument med et
billede eller en kommentar som pdf-fil. Lad os se hvordan man importerer et
stempel og hvordan man indsaetter det.

e Aben Adobe Acrobat enten ved at klikke p& et pdf-dokument eller
ved at ga ind i programmer.

e Veelg Kommentar > Anmaerkninger og tryk pa Stemplet.

e Veelg Brugerdefinerede stempler > Opret brugerdefineret
stempel.

e Tryk pa Gennemse og find i materialemappen den der hedder
StemplerTilPdf og veelg fx Spargsmalstegn og veelg Aben og OK

e Du skal veelge en kategori og det kunne veere Mine stempler og et
navn, og det kunne veere Spgrgsmalstegn

Nu vil vi prgve at indseette det

—_——
\ )
[e]
(+)
73 ( )
S H 7
LAl f"dmw! = ﬁ
Inds =
Vis stempelpaletten
? Gradtegn radt »
. Ret
Dynamisk 3
Signer her »
Standardfirma 4
Faj aktuelt sternpel til Foretrukne

5 Ejern aktuelt stempel fra Foretrukne

........................

e Tryk pa Stemplet igren og veelg kategorien Ret og klik pa
spagrgsmalstegnet.

o Kiik derefter der hvor du gerne vil anbringe det.

e Huvis du efterfalgende klikker p& stemplet igen og veelger Fgj aktuelt
stempel til foretrukne, sé er det lettere at komme til nseste gang.

e Prgv at lave en kort besked og gem den som pdf-fil. hent den
derefter ind som stempel.
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