Skrive i Word del B
Opplegget er tilpasset Word 2003. Mye av det som blir gjennomgått kan også brukes i andre versjoner av Word, med litt tilpasning.
Hovedhensikten er at du skal kunne arbeide raskere, unngå belastningsskader og lage en bedre tekst. Det er veldig mange muligheter i Word som vi ikke benytter. Bruk Hjelp på verktøylinjen øverst for å lære mer!
Når du bruker mus, bør du utnytte muligheten for å ”høyreklikke”. Alternativt kan du bruke tasten på tastaturet med et firkantet ark på (”høyreklikk-tast”). Da få du opp mulige kommandoer som er tilpasset de handlingene som er gjort i forkant. Bruk piltaster for å komme dit du vil og trykk Enter, eller Esc(escape)-tasten øverst til venstre på tastaturet for å lukke.
Word er basert på Windows. Studentmaskinene på NLA har en engelsk versjon av Windows, så jeg har satt dem i parentes.
1. Gi navn på filene

Filene sorteres automatisk numerisk og alfabetisk. Tall sorteres før bokstaver. Datering med rekkefølgen: år, måned, dato (eksempel 070215), fører til at filer fra ulik tid kommer etter hverandre i synkende rekke.
2. Bruke Utforsk til å lage mapper

Mapper hjelper deg til å holde orden på det du skriver. Mappesystemet kan bygges ut og endres slik at du kan samle filer som er av samme type i en logisk begrepsstruktur.

Opprett en mappe som du kan bruke til det vi skal arbeide med i dag. Sett markøren på Start (nederst til venstre) og klikk på høyre side av musen. Deretter klikker du (vanlig) på Utforsk (Explore) og klikk på mappen "Mine dokumenter", så teksten blir blå.

De som arbeider på NLA's studentmaskiner kan klikke på minus-tegnet til venstre for ”Dell server (C:)” (eller bruk piltast nedover, eller sett markøren i rullefeltet på venstre side, hold museknappen nede og rull nedover) slik at en ser en katalog som heter ”… ’on abigajil’ (U:)”. Det er her du bør lagre dine ting, for denne katalogen har du også tilgang til på datarommet her på NLA. Klikk på pluss-tegnet ved siden av mappen ”profile” og klikk på ditt brukernavns ”…’s Documents” slik at teksten blir blå. 
Klikk Fil-Ny-Mappe (File-New-Folder) for å lage en ny mappe. Når mappen har en svart firkant rundt, kan du skrive et navn mappen, for eksempel <Forskningsseminar>. Klikk nedenfor i det hvite feltet, så ser du at denne mappen også blir lagt til i oversikten (”treet”) på venstre side. Hvis du ikke ser den der, klikk på plusstegnet til venstre for nærmeste overordnede mappe. Hvis du skriver feil, eller ønsker å endre navnet på en mappe, høyreklikker du på mappen og velger ”Gi nytt navn” (”Rename”). For eksempel kan du endre <My pictures> til <Bilder>. Det er lurt å bestemme hva du vil kalle de viktigste mappene dine. Jeg foreslår som hovedmapper: <Diverse> <Forskning> <NLA>. Så kan du lage undermapper under dem igjen. 
Mappen <Forskningsseminar> vil det være naturlig å plassere som en undermappe under <NLA>. Sett markøren på <Forskningsseminar>, hold venstre musetast nede, dra mappen bort til <NLA> og slipp. Da har du fått <Forskningsseminar> som en undermappe under <NLA>. Jeg går ut fra at dere som har med bærbare maskiner allerede har lastet ned filene <07Skrive i Word del B> og <07stileksempler> til maskinen. Finn dem og legg dem inn i mappen <Forskningsseminar>. Dere som bruker NLA's maskiner kan åpne It's:learning og lagre de to filene i denne mappen.
Mappene vises automatisk ved siden av hverandre som ”Tiles”. Hvis du vil endre på det, kan du klikke på pil-ned-ikonen på knappen (Visninger) til høyre for Mapper (Folders). Hvis du velger det mest detaljerte visningsalternativet, får du god oversikt over filene. Og hvis du ønsker at programmet alltid skal vise mapper og filer på denne måten, klikker du Verktøy-Mappealternativer (Tools-Folder Options), velger Vis (View), klikker på "Bruk på alle mapper" (Apply to all folders), og svarer bekreftende på det spørsmålet som kommer opp.
3. Bruke tastatur i stedet for mus

Vi bør bruke tastaturet mer og musen mindre! Bruk av tastaturet forebygger belastningsproblemer, og når en først har lært å gi kommandoer med tastaturet, går det også raskere enn å bruke mus. De fleste manøvreringsoperasjoner kan utføres ved hjelp av tastetrykk. Bruk tabulatortasten Tab (rett under tasten for tallet 1 på hovedtastaturet) for å gå nedover til et annet felt, og  Shift + Tab for å gå oppover. Piltaster har tilsvarende funksjon. Alt + understreket bokstav brukes for å åpne de ulike menyene på øverste linje. Microsofttast eller Vindustast (flygende vindu som ikon) åpner Start menyen (Vindustast + e åpner Utforsk). Vindustasten fungerer ikke på NLAs studentmaskiner! Høyreklikktast (med firkantet ark som ikon, ved siden av Vindustasten på tastaturet) erstatter høyreklikk med musen. Når en har kommet frem til det en vil åpne kan en bruke Enter, og når en vil lukke noe, kan en i de fleste tilfeller bruke Esc (tasten øverst til venstre). Det er lurt å prøve å øke repertoaret av hurtigtaster etter hvert. Spør etter <hurtigtaster> i Hjelp og klikk på Hurtigtaster i den hjelpemenyen som da kommer opp. Klikk Alt + h + Enter for å få opp Hjelp.
4. Velge stiler med hurtigtast
4.1. Definere ny hurtigtast: Format-Stiler

De stilene vi bruker mest, kan det være lurt å formatere med tastetrykk (hurtigtaster). Dette gjelder særlig Overskrifter (som allerede er lagt inn), men også Brødtekst (som brukes til all vanlig tekst) og Sitat blokk (som brukes til sitater på 4 linjer eller mer). 
Sett markøren i den første stilen i dokumentet <07stileksempler>. Klikk Format-Stiler (Alt + a + i ), slik at du får opp en spalte på høyre side. Sett markøren på Brødtekst nesten øverst i spalten, klikk pil-ned tasten på høyre side av ordet og velg Endre (e). I den dialogboksen som kommer opp trykker du på Format (Alt + f ) og velger Hutigtast (h). Trykk på hurtigtastkombinasjonen Alt + b og velg Tilordne, Lukk boksen, klikk på Legg til i mal og OK. Deretter kan du sette markøren i sitatet (diktet), og utføre de samme operasjonene, bortsett fra at du velger Alt + s som tastekombinasjon for Sitat blokk. Velg Tilordne, Lukk boksen, klikk på Legg til i mal og OK. Så setter du markøren på den første referansen, og velger Alt+r som tastkombinasjon. Velg Tilordne, Lukk boksen, klikk på Legg til i mal og OK. Du kan også trykke Fil-Lagre (Alt + f + g) og eventuelt bekrefte at du også vil endre dokumentmalen. 
4.2. Velge stil med hurtigtaster 

4.2.1. Overskrifter Alt + 1, 2, eller 3

4.2.2. Brødtekst Alt + b  

4.2.3. Sitat blokk Alt + s

4.2.4. Referanse Alt + r

4.2.5. Begynne på ny linje i samme avsnitt (Shift+Enter)

5. Bruke disposisjonsvisning
5.1. Lage disposisjon

En god disposisjon er logisk organisert slik at alle overskriftene på første nivå er underordnet tittelen, overskriftene på andre nivå er underordnet en overskrift på første nivå osv. For å øve deg på å lage disposisjon, kan du gå til filen <07Skrive i Word del B>. Det å kunne vise teksten som disposisjon, er et godt utgangspunkt for å holde oversikt over det du skriver, putte ideer inn på logiske steder, endre overskrifter, endre nivåene i overskriftene og plasseringen i rekkefølge. En god tekst blir til i en kontinuerlig veksling mellom fokus på helheten og på delene. 
Du kan øve deg på å forandre denne disposisjonen: vise bare en eller to overskriftnivåer, åpne teksten under overskriften, skjule teksten og endre rekkefølge i disposisjonen. I disposisjonsvisning er en ekstra verktøylinje som du kan bruke musen på, men det er vel så greit å bruke tastetrykk.
Jeg har lagt ut denne teksten på It's:learning som en tekst i disposisjons-visning. Hvis du har forandret den til Normal-visning eller Utskriftsoppsett, kan du endre det ved å trykke Vis+Disposisjon (Alt+V+d).
5.2. Skjule tekst (Alt+Shift+pluss el minus) Eller tall

Hvis du setter markøren på en overskrift og trykker (Alt + Shift + minustegn eller bindestrek), skjules teksten som er under overskriften. Hvis du trykker (Alt + Shift + plusstegn), åpnes teksten som er under overskriften. Hvis du vil veksle mellom å se all tekst og å bare se disposisjonen, kan vekselvis trykke (Alt + Shift + a) og (Alt + Shift + tall). Velger du tallet 1 får du bare opp overskriftene på første nivå, velger du 3, får du opp alle de definerte overskriftene.
5.3. Redigere (Alt+Shift+piltaster)

Hvis du ønsker å prøve ut og sammenligne ulike disposisjoner, kan de være lurt å lagre den du har og opprette en ny versjon av dokumentet før du begynner å redigere disposisjonen, for eksempel kan du lagre dette dokumentet som <07Skrive i Word del B2). Når du ser et dokument som disposisjon, kan du lett endre rekkefølgen på delene. Velg for eksempel å vise bare overskrifter på første nivå. Sett markøren på en hovedoverskrift som du vil flytte, trykk Alt + Shift + piltast opp eller ned, til overskriften er der du ønsker å ha den. Underoverskriftene og teksten følger med på flyttingen! Med Alt + Shift + piltast venstre eller høyre, kan du heve eller senke nivået på den enkelte overskrift. 
5.4. Hurtig skifte mellom disposisjonsvisning (Alt+Ctrl+o) og utskriftsoppsett (Alt+Ctrl+p)

6. Redigere med hurtigtaster

Gå til filen <07Stileksempler>. Den kan vi bruke den når vi øver på redigering. 
6.1. Skifte mellom flere vinduer 

6.1.1. Windows  (Alt+Tab)

6.1.2. Ulike filer i Word kan åpnes ved (Crtl+F6)

6.2. Flytte markøren ved hjelp av taster

6.2.1. ett ord (Ctrl + pil til siden)

6.2.2. neste avsnitt (Ctrl + pil ned)

6.2.3. til starten eller slutten av filen (Ctrl + Home, End)

6.3. Merking med taster

6.3.1. Merke tegn (Shift + pil)

6.3.2. Merke ord (Ctrl + Shift + pil til siden) 

6.3.3. Merke linje (Shift + pil ned)

6.3.4. Merke avsnitt (Ctrl + Shift + pil ned)

6.3.5. Merke hele filen (Ctrl + a)

6.4. Klippe, kopiere og lime inn (Ctrl + x , c og v)

6.5. Angre (Ctrl+z)

6.6. Skriftendring (Ctrl + f, k eller u)
Dette endrer skriften til Fet, kursiv, eller gjør den understreket. For å gå tilbake til normal skrift, merker du det som skal endres trykke Ctrl+f,k eller u en gang til. En kan også trykke Ctrl + space (mellomroms-tast). 
6.7. Dobbelt linjeavstand (Merk, og trykk Ctrl + 2)

Dobbelt linjeavstand er spesielt aktuelt når du ønsker å lese korrektur på papir. Funksjonen virker bare når du er i Utskriftsoppsett-visning. For å komme tilbake til vanlig linjeavstand, merk igjen og trykk Ctrl + 1. 

6.8. Begynne på ny side (Ctrl+Enter)

Et nytt hovedpunkt (kapittel) i en masteravhandling bør begynne på ny side. Det oppnår du enklest ved å trykke Ctrl + Enter når du er ferdig med foregående hovedpunkt. Denne funksjonen kan også brukes til siste finish av Lay-out.
6.9. Utklippstavle

Hvis du skal forkorte en lengre fremstilling, kan du klippe ut eller kopiere flere elementer (avsnitt, setninger, figurer) etter hverandre. Velg Rediger + Office utklippstavle, eller Ctrl+cc. Du får da opp en utklippstavle i en spalte på høyre side. Til slutt kan du lime inn alt det du har samlet i en annen fil. 

6.10. Fotnoter (Alt+Ctrl+f) og figurer

For å sette inn en fotnote, plasserer du markøren der du vil ha tallet i teksten og velger Sett inn-Referanse og deretter Fotnote. Alternativt (Alt + Ctrl + f). Hvis du har mange figurer, og ønsker å lage en figur-liste til slutt, bruker du Sett inn-Referanse og deretter Bildetekst, for å skrive inn teksten som skal følge figuren. Se eventuelt i Hjelp (Alt + h) etter mer om figurliste.
7. Sikker lagring

Filen hvor du skriver selve oppgaven, referansefilen (referansene til det du har lest) og notatfiler bør lagres på diskett med jevne mellomrom. Finn en rutine! Filer som du endrer, kan du gi et tall til slutt (oppstigende nummerering), slik at du vet hvilken versjon som er den siste. Når disketten er full, kjøper du en ny. Husk å ta ut disketten når du slår av maskinen, og ha en fast plass til oppbevaring av disketten. Med lengre mellomrom kan det også være aktuelt å brenne en CD. 
Et godt alternativ til både diskett og CD er USB-minne, en liten "penn" eller ”minne-pinne” hvor du kontinuerlig kan lagre en kopi av alle dine dokumenter på en enkel måte. Kapasiteten på minnet bør være tilstrekkelig (1 GB, én Giga Byte, kommer du langt med til tekstfiler). Du stikker ”dingsen” inn i den eventuelle USB-porten på baksiden av maskinen eller på siden av skjermen, gir beskjed om hva som skal kopieres, og kan ta med deg alt du har skrevet. 

8. Automatisk innholds- og figurliste

Denne kan lages når oppgaven er helt ferdig. Da er det naturlig å velge Vis-Utskriftsoppsett (Alt + v + p) eller Ctrl+Alt+p. Sett markøren der hvor du vil ha innholdsfortegnelsen, og lag en overskrift på første nivå som du kan kalle Innhold. (Ordet "innholdsfortegnelse" brukes gjerne når en omtaler det som står under overskriften Innhold). Hvis du vil at overskriftene ”Innhold”  skal være utenfor nummereringen av overskriftene, setter du markøren foran første bokstav i overskriften og trykker backspace (tasten oppe til høyre som sletter nærmeste tegn til venstre). Deretter setter du markøren der hvor du vil ha innholdsfortegnelsen. Trykk Sett inn-Referanse-Stikkordregister og tabeller og velg Innholdsfortegnelse.  Prøv gjerne de ulike ”Formater” som er tilgjengelige. Jeg har brukt formatet ”Formell”. Skriv inn spørsmål i Hjelp om ”oppretting av figurliste”.

Hvis du etter å ha satt inn innholdsfortegnelsen gjør forandringer i overskriftene i teksten, kan du lagre dokumentet og deretter høyreklikke på innholdsfortegnelsen og velge Oppdater felt og Oppdater hele tabellen. Alternativt kan du merke innholdsfortegnelsen, fjerne den, lagre dokumentet og sette den inn innholdsfortegnelsen på nytt.
9. Automatisk sortering av referanser

Noen ganger føyer en bare til referansene etter hvert, enten i en egen fil eller bakerst i den filen der en skriver. Slik har jeg gjort det i <07Stileksempler>. Hvis du har flere referanser av samme forfatter fra samme år, skriver du bokstav etter årstallet før du ordner referansene. Referansene vil da være uten alfabetisk ordning. For å ordne dem, merker man referansene og trykker Tabell+Sorter og trykker OK (Enter). Da sorteres alle de avsnittene som er merket i alfa-numerisk rekkefølge.
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