ORDLISTE -MS WORD

1. Skrifttype (Font)
Forklaring: Den visuelle stil af teksten, f.eks. Arial, Times New Roman eller Calibri.

2. Afsnitsformatering
Forklaring: Indstillinger for justering, linjeafstand og indrykning af tekst i et afsnit.

3. Typografier
Forklaring: Foruddefinerede formateringsindstillinger, der kan anvendes konsekvent pa tekst gennem
hele dokumentet.

4. Sidehoved og sidefod
Forklaring: Omrader gverst og nederst pa hver side, ofte brugt til sidenumre, titler eller anden
gentagende information.

5. Spalter
Forklaring: En funktion, der opdeler teksten i to eller flere lodrette sektioner pa siden.

6. Tabulatorer
Forklaring: Foruddefinerede stoppositioner for at justere og alignere tekst horisontalt.

7. Autokorrektur
Forklaring: En funktion, der automatisk retter almindelige stavefejl og formaterer tekst mens du skriver.

8. Kommentarer
Forklaring: Digitale noter, der kan tilfgjes til specifikke dele af dokumentet uden at pavirke hovedteksten.

9. Sporing af eendringer
Forklaring: En funktion, der markerer alle eendringer foretaget i et dokument, sd de kan gennemgas og
accepteres eller afvises.

10. Makro
Forklaring: En serie af kommandoer og instruktioner, der kan automatisere gentagne opgaver i Word.

11. Indholdsfortegnelse
Forklaring: En automatisk genereret liste over dokumentets overskrifter og deres sidetal.

12. Fletning
Forklaring: En proces, hvor data fra en kilde (f.eks. en Excel-fil) indsaettes i et Word-dokument for at
skabe personlige kopier.

13. Vandmaerke
Forklaring: Et svagt billede eller tekst, der vises bag hovedteksten pa en side, ofte brugt til at markere
dokumentstatus (f.eks. "Udkast" eller "Fortroligt").

14. SmartArt
Forklaring: Grafiske elementer til at skabe diagrammer og illustrationer, der kan tilpasses og formateres i
Word.

15. Fodnoter og slutnoter
Forklaring: Referencer eller forklarende noter, der placeres enten i bunden af siden (fodnote) eller i
slutningen af dokumentet (slutnote).



