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Øvelse 1 - Åbn CD-ORD 
 
Du vil kunne finde CD-ORD ikonet på dit skrivebord, eller på proceslinjen. Du skal lede efter dette 
ikon: 

 
 
Dobbeltklik på ikonet, for at starte CD-ORD. Inden CD-ORD starter, vil du blive mødt af en loginside. 
Her vælger du enten UNI-Login eller MV-Login.  
 

 
 

 
 

 
Når du er logget ind vil CD-ORD starte, og lægge sig i toppen af skærmen.  
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Øvelse 2 - Værktøjslinjen 
 
Når du har startet CD-ORD, vil CD-ORD lægge sig som standard i toppen af dit skærmbillede. Det er 
det, der kaldes CD-ORD’s værktøjslinje.  
 
Værktøjslinjen kan skræddersyes efter behov og flyttes rundt på skærmen, som man har lyst. For at 
flytte værktøjslinjen til en anden side af skærmbilledet skal du trække i Værktøjslinjen ude i det hvide 
område, som vist herunder og flytte den til den side, du vil have CD-ORD. 

 
 
 
Det er også muligt at gøre værktøjslinjen mindre ved at klikke på skjul. 

 
 
 
For at kunne vælge, hvilke ikoner der vises på værktøjslinjen, skal du trykke på svensknøgle-ikonet 
som vist herunder, hvorefter CD-ORD indstillinger åbnes.  

 
 
 
 
 
I Indstillinger skal du i højre side vælge modulet Generelt, og herefter vælge fanen Værktøjslinje. Her 
vil du kunne skræddersy værktøjslinjen efter behov. 
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Øvelse 3 – Opret CD-ORD Profil 
 
En af styrkerne ved CD-ORD er muligheden for at skræddersy programmet til dine behov. Dette gøres 
ved hjælp af CD-ORD profilerne. Der følger altid profiler med i programmet, men du har også 
mulighed for at oprette dine egne og importere profiler andre har lavet.  
 

1. Klik på Indstillinger i værktøjslinjen   
 
2. I Indstillinger skal du nederest i venstre hjørne klikke på Opret ny profil. Herefter vil der åbnes et 
nyt vindue, hvor du kan vælge enten at oprette en ny profil eller importere en profil. 

 
 
3. Vælg Baseret på Dansk for at oprette en profil, derefter tryk Næste. 
 
3b. Vælg åbn for at importere en profil til CD-ORD. Klik herefter på Gennemse for at finde profilen på 
din PC.  

 
4. Du vil herefter få mulighed for at give profilen et navn, samt vælge indstillinger for hvert 
menupunkt for profilerne. For at komme videre til næste menupunkt, klikkes der blot på Næste.  
 
 
 
5. Er du færdig med at lave profilen, kan du klikke på Gem og afslut, og din profil vil kunne vælges i 
CD-ORD.  
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Øvelse 4 – Gendan CD-ORD Profil 
 
 
Dine CD-ORD 10 profiler kan gendannes til standardindstillingerne. Dette kan gøres for hver profil, 
der er installeret i CD-ORD. Det betyder, at hvis du ændrer noget i profilerne, kan du altid genskabe 
dem som de var. 
 

1. Klik på Indstillinger i værktøjslinjen.  

 

2. Nederst i venstre hjørne kan du i dropdown menuen vælge den profil, 
du gerne vil gendanne. 
 

3. Når profilen er valgt, vil du i nederste højre hjørne, kunne klikke på 
Gendan. 
 
4. Når du har klikket på Gendan, vil den aktive profil være gendannet til 
standardindstillingerne. 
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Øvelse 5 – Oplæsning 
 
I denne øvelse lærer du at bruge styreknapperne til oplæsning med CD-ORD. 
 

1. Åbn et tekstdokument, f.eks. et Word-dokument med tekst. 

2. Klik på knappen Læs  i værktøjslinjen, og lad CD-OD læse et afsnit eller to 

3. Klik på knappen Stop  
4. Placer musemarkøren et vilkårligt sted i teksten 

 
Du kan bruge disse genveje for hurtigere oplæsning: 
 

1. Start oplæsning med genvejstasten F2 
2. Stop oplæsning med genvejstasten F4 

 
Har du en bærbar, kan det være nødvendigt af bruge Fn-knappen sammen med F-tasterne.  
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Øvelse 6 – Oplæsningsstemmer 
 
I denne øvelse kommer vi ind på oplæsningsstemmerne, og hvordan der skiftes imellem dem. CD-
ORD 10 har et stort repertoire af stemmer på flere sprog, og disse er alle tilgængelige, hvis de er 
installeret.  
 

1. Åbn CD-ORD Indstillinger, og vælg i venstre side Oplæsnings modulet.  
 

2. Vælg herefter fanebladet Stemmer og sprog. 

 
3. Under stemmer og sprog, kan du finde Stemmeindstillinger, og i form af en dropdown-menu 

kan du vælge stemmer. Dansk Stine er standardstemmen.  
 

4. Klik på Afprøv stemme for at høre oplæsning af Dette er en test-sætningen. NB. - denne tekst 
kan ændres.  
 

5. Du kan også ændre i Volumen, Tonehøjde og hastighed, disse indstillinger er kun tilknytte i 
profilen. 

Hvis man ønsker at ændre flere i flere indstillinger af den valgte stemme kan du trykke på Egenskaber  
NB. -  Det er også muligt at ændre Stemme-hastighed ude i værktøjslinjen. 
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Øvelse 7 – Oplæsningsstrategier 
 
I denne øvelse skal vi ind på oplæsningsstrategierne, og hvordan man skifter imellem dem. 
Oplæsningsstrategierne kan give dig en anden læsestøtteoplevelse, som kan gøre teksten mere 
forståelig.  
 

1. Åbn et vilkårligt tekstdokument 
2. Oppe i CD-ORDs værktøjsbjælke kan du vælge om du vil ændre strategien til: Oplæsning, 

Skrivning og Highligt  

 
 

3. Vælg en strategi under Highlight 
4. Start oplæsning i dit dokument 
5. Alt efter hvilken oplæsningsstrategi du vælger, vil måden, CD-ORD læser og highlighter, 

ændre sig. Forsøg med de forskellige. 
6. På samme måde kan du ændre der forskellige strategier for Oplæsning og Skrivning. 

 
 
 

 
Oplæsning: brugers til hvad CD-ORD skal læse op, om det skal være fra et enkelt ord eller en hel side. 
 
 

 
Highlight: bruges til hvad CD-Ord skal highlight når den læser op, om det skal være et eneklt ord til et 
helt afsnit. 
 
 

 
Skrivning: bruges til hvad CD-ORD skal læse op mens du skriver, om det skal være bogstavlyde eller 
oplsæning af hele sætninger. 
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Øvelse 8 – Oplæsning i din browser 
 
I CD-ORD 10 kan du få læst tekst op på nettet, uanset hvilken browser du bruger.  
 

1. Start din foretrukne browser 
2. Naviger ind på http://dr.dk/ 
3. Vælg en nyhed derinde, og marker efterfølgende 

overskriften. 
4. Start oplæsning 

 
Bemærk: Highlight vil fungere i Internet Explorer og i 
Chrome, men ikke de øvrige browsere.  
 

1. Start Internet Explorer 11 
2. Naviger ind på http://dr.dk/ 
3. Marker noget tekst på siden 
4. Start oplæsningen, og du vil herefter se CD-ORD 

fremhæve ordene, efterhånden som de læses. 
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Øvelse 9 – Oplæsning i PDF 
 
I denne øvelse lærer du at bruge CD-ORD til oplæsning i PDF. 
 

1. Åbn et OCR-behandlet PDF-dokument i Adobe Reader. (Adobe Reader kan hentes her) 
2. Placer musemarkøren et vilkårligt sted i teksten i PDF-dokumentet. 

 
Hvis du ikke kan placere musemarkøren i teksten eller markere en udvalgt passage, skyldes det, at 

PDF dokumentet er en billed‐PDF. Billed‐PDF´er skal OCR‐behandles for at kunne blive læst op med 

CD‐ORD. Brug programmet SkanRead, der følger med CD‐ORD til at konvertere billed‐PDF´en til en 

tekst‐PDF – det lærer du mere om senere. 

 

3. Start oplæsningen med F2 eller ved at klikke på play-knappen i værktøjslinjen. 
 

4. Du kan altid ændre læsestrategierne for oplæsning med PDF. Dette kan gøres på samme 
måde som i øvelse 7. 
 

 
5. Skulle der være problemer med oplæsning af et OCR-behandlet PDFér, kan det skyldes et 

manglende Plugin, det kan du finde her: C:\Program Files (x86)\Mikrov\CD-ORD\ 
adobeplugininstall.exe 
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Øvelse 10 – Skærmlæsning 
 
I denne øvelse lærer du, hvordan du kan bruge CD-ORD til oplæsning af skærmelementer såsom 
menuer, knapper og tooltips.  
 
Skærmlæseren er, som navnet antyder, en funktion, der læser det op, der peges på med 
musemarkøren. Det gælder også menupunkter, knapper, og det der står i proces- og menulinjen. Det 
kan være en god hjælp, men det kan også hurtigt blive ”for meget”. Derfor vil mange brugere 
foretrække at slå funktionen til og fra efter behov.  
 

1. For at benytte Skærmlæseren skal du trykke Ctrl+F12 eller tilføje genvejen i Værktøjslinjen 
under Indstillinger  Generelt  Værktøjslinje  

 
 
 

2. Skærmlæsning vil nu være slået til, og menupunkter, knapper og lignende vil nu være 
markeret med en grøn firkant. Det indikerer, at skærmlæsningen læser det op indenfor 
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feltet.  

 
3. Eksperimenter med skærmlæsningsfunktionen ved at føre musen hen over forskellige 

skærmelementer (menuer, knapper, mapper m.m.) 
4. Slå herefter Skærmlæsning fra, og prøv at bruge genvejen CTRL + F12. 

 
Skærmlæsning kan tilpasses under CD-ORD Indstillinger.  
 

1. Klik på Indstillinger i CD-ORD’s værktøjslinje, og vælg i venstre side modulet Oplæsning.  
2. Vælg fanen Skærmlæsning. 

 
Herunder kan du vælge f.eks. farven på rammen, og hvilke elementer, skal læse op og hvordan. 
 
NB: Det anbefales at slå Skærmtips fra, når skærmlæsning skal bruges med en browser. Dette er for 
at undgå, at skærmlæseren læser weblinks op.
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Øvelse 11 – Ordforslag og Ordlisten 
 
Ordforslag er en funktion, der tilbyder forslag til at fuldende dit ord på baggrund af de bogstaver, du 
skriver. I denne øvelse lærer du at bruge CD-ORD’s ordforslag som hjælp til stavning og skrivning af 
tekster.  
 

1. Åbn et Word-dokument 

2. Aktiver Ordforslag  
3. Ordlisten dukker herefter frem på skærmen. Ordlisten kan 

flyttes ved at trække i det blå område øverst i ordlisten. 
4. Skriv ordet Kattepine, og bemærk hvordan ordlisten 

arbejder. 
5. Skriv flere ord og sætninger, og bemærk undervejs ordlistens 

arbejde. 
6. Du kan få læst ordene i ordlisten op, ved at flytte musen hen 

over ordene.  
 
CD-ORD’s ordforslag er rigtige gode, hvis der er et ord, du ikke kan 
stave til. I den situation kan ordlisten enten gætte det næste ord for 
dig eller hjælpe dig ud fra det, du skriver.  
 
Prøv at skrive sætningen; ”Sebastian er en veluddannet advokat”.  
 

1. Start sætningen ved at skrive ”Sebastian er en velu…” 
2. Bemærk, at ordlisten allerede ved vel foreslår veluddannet som det første i ordlisten. 
3. Bladr i ordlisten ved i klikke på prikkerne nede i bunden, og find ordet velhavende i stedet for 

veluddannet.  
4. Indsæt velhavende i teksten ved at klikke på ordet i ordlisten. 

 
NB: Når ordlisten er åben, vil den lægge beslag på tallene fra 0 til 9 som genvejstaster. For at undgå 
dette kan du klikke på Genveje til højre i ordlisten, hvorefter numrene til venstre i ordlisten 
forsvinder. Du kan nu bruge dine tal igen.   
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Ordlisten har også andre smarte funktioner: 
 

 
 
Stavehjælp 
tager højde for de mest almindelige stavefejl og kommer med relevante ordforslag, der passer til den 
sætning og sammenhæng, som du er i gang med at skrive. Stavehjælpen og de almindelige ordforslag 
kombineres, så det mest sandsynlige ord stadig vises øverst i listen. Forslag fra stavehjælpen vises 
med orange farve. 
 

1. Prøv at skriv ordet Sykel 
2. Du vil nu kunne se i ordlisten at cykel dukker op. 
3. tryk på ordet cykel for at sætte det ind. 

 
Foreslå næste ord 
 
Hvis du går i stå midt i en sætning, hjælper Forslå næste ord funktionen dig videre med 
kontekstbaserede ordforslag til næste ord i sætningen. Du får forslag til næste ord uden at skrive 
første bogstav 
 

1. Prøv at begynd at skrive noget tekst 
2. I ordlisten kan du nu se forskellige  ordforslag. 
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Øvelse 12 – Sammensatte ord 
 
Nogle gange er et ord meget langt, fordi det er et sammensat ord som for eksempel ’skoleelev’, der 
er sat sammen af ordene ’skole’ og ’elev’. Andre gange er et ord langt, fordi det er en bøjningsform af 
et ord, for eksempel er ’meningsmålingerne’ dannet af ordet ’meningsmåling’.  
 
Ved sammensatte ord kan du nogle gange opleve, at du kun kan få første del af ordet frem, men du 
kan så klikke dig frem til nye forslag.  
 
Se eksemplet herunder:  
 
Sådan finder du frem til ordet ’vaskemaskinen’ 
 
Skriv ’vas’ – Liste 1 kommer frem.  
Indsæt ordet ’vask’ – Liste 2 vises.  
Indsæt ordet ’vaske’ – Liste 3 vises. Du kan nu indsætte ordet ’vaskemaskinen’ 
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Øvelse 13 – Ordforslag med jokertegn 

 
I denne øvelse lærer du at bruge jokertegn til at søge ord. Jokertegn hjælper dig, når du er i tvivl om 
dele af det ord, du vil skrive. 
Det betyder du kan bruge * _ eller # det eller de steder i ordet, hvor du er usikker.  

 
 
* (stjerne) - kan sættes som erstatning for et eller flere 
bogstaver. Kan erstatte bogstaver i begyndelsen, 
slutningen eller inde i et ord.  
 
Hold Shift-tasten nede og tryk på * (stjerne) samtidig.  
Du kan også bruge Shift-tasten til venstre på tastaturet.  
 
 
 

 
 
_ (underscore) - bruges som erstatning for kun ét 
bogstav.  
Kan bruges for det første eller sidste bogstav i ordet, 
eller for et bogstav inde i ordet.  
 
Hold Shift-tasten nede samtidig med tasten lige ved 
siden af. 
 

 
 
# (havelåge) - markerer at der ikke kommer flere 
bogstaver efter #. Bruges når man kender ordets 
slutbogstaver.  
 
Hold Shift-tasten ned og tryk samtidig på tasten med 3.  
 

 
 

1. Slå Ordforslag til. 
2. Åbn Word. 
3. Skriv u*vis, og studer ordlistens forslag.  

Man kan indsætte * for at få forslag i ordlisten med ingen, et eller flere bogstaver på den plads, hvor 

* er sat ind. 

4. Skriv u_vis, og studer ordlistens forslag. 
_ erstatter ét bogstav. Man kan indsætte _ for det første bogstav i et ord, for et bogstav inde i ordet 

eller for et bogstav i slutningen af ordet.  

5. Skriv u*visning#, og studer ordlistens forslag. 
Man kan indsætte # i slutningen af et ord. # betyder, at der ikke skal komme flere bogstaver efter #. 

Dette tegn bruges, når man er sikker på ordets slutning. 
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Øvelse 14 – Ret dine tekster med CD-ORD 
 
Lyt først hele teksten igennem. Du skal lytte efter, om der er noget, der lyder forkert. Lyt nu til én 
sætning ad gangen. Der er én fejl i hver sætning. Prøv om du kan finde fejlen. Se først efter, om du 
kan rette den ved hjælp af Words stavekontrol ved at højreklikke på ordet. Hvis Word ikke kan 
hjælpe, så brug ordforslagslisten: Sæt markøren bagerst i ordet og gå mod venstre med piletasterne 
ét bogstav ad gangen, mens du tjekker, hvad der dukker op i stavehjælpen.  
 
 
Sensationel føsel i Kerteminde  

Af JANNIK BRINCH  

Offentliggjort 08.08.07 kl. 13:19  

Marsvinet Freja fra Kerteminde fødte i nat i nat en ny hun‐kalv hos Fjord&Bælt i Kerteminde. Det lille, 

nye marsvin er det føste i verden, der har overlevet en fødsel i fangenskap. Efter lang tids vænten har 

marsvinet Freja fra turist‐ og forsknings‐institutionen Fjord&Bælt i Ker‐teminde i nat født en lille, ny 

hun‐kalv på syv‐otte kilo. Fødslen begyndte tirsdag eftermiddag, og klok to i nat kom den lille ny så til 

verden. Det forlyder, at både mor og kalv har det godt. Det helt særlie ved netop denne fødsel er, at 

den er den første vellyggede marsvinefødsel i ver‐den, hvor det smatidig har været muligt at holde en 

nyfødt kalv i live i fangenskab. Risikon for at kalven dør, er dog fortsat til stede, men ifølge 

Fjord&Bælt låver kalvens nuværende tilstand positivt for framtiden. Hvad der altså er kikset for andre 

froskere verden over, ser nu ud at være lykkedes i Kerteminde. ”Vi har nogle helt unikke forhol i vores 

bassin, hvor der er naturligt havvand, planter og dyr. 

Det tror vi, er avgørende for, at det er lykkedes,” forteller informationschef ved Fjord&Bælt Christina 

Kroer Hansen. En stærk mor Freja har tros den hårde fødsel været meget stærk og opmæksom på at 

hjælpe den lille nye kalv godt på vej ind i den store verden. I den kommende tid skal den nyfødte 

vænne sig til omgivlserne og til at die ved sin mor. Også den stålte far, marsvinet Eigil, fornemmer 

foran‐drenger i bassinet. Han svømmer ofte nysgærrigt hen og unnersøger det separate bassin, hvor 

mor og kalv opholder sig. Marsvinet Freja kom til Fjord&Bælt i 1997. Hun var gået i et bungarn 

sammen med Eigil, og det formodes, at Freja er fra 1996 eller måske 1995. 
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Øvelse 15 – Importer fagordslister 
 
I denne øvelse kommer vi ind på, hvordan du importere fagordlister til CD-ORD. Fagordlister 
indeholder særlige ord, der bruges inden for bestemte fag, så ordlisten giver dig effektiv støtte i 
skrivningen af faglige tekster.  
 
Fagordbøgerne kan downloades fra dette link HER 
Henter du den samlede pakke, vil der i .zip-filen ligge en mappe med alle fagordbøgerne. Denne kan 
du pakke ud til en placering på computeren. 
 
 

1. Åbn CD-ORD Indstillinger og vælg modulet Ordforslag i højre side. 
2. Klik på fanen Ordlister 

 
3. Klik på Åbn i nederste halvdel af vinduet 

 
4. CD-ORD starter herefter Windows Stifinder, hvor du skal og vælge den fagordliste du har 

gemt, f.eks. på dit skrivebord.  
5. Navngiv herefter fagordlisten (f.eks. Biologi B, eller Medicinpraeparater). 

 
6. Aktiver den nye fagordliste ved at sætte et flueben ud for fagordlisten i oversigten. 
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Øvelse 16 – Opret egne fagordlister 
 
I denne øvelse lærer du, hvordan du selv opretter en fagordliste ved hjælp af ordene i en fagtekst.  
 

1. Åbn din foretrukne browser, og gå ind på https://da.wikipedia.org/wiki/Nordisk_mytologi 
2. Find afsnittet med Guderne, og marker hele teksten og kopier denne. 
3. Åbn CD-ORD Indstillinger, vælg modulet Ordforslag og fanen Ordlister. Vælg herefter Opret 

ny.  

 
4. Navngiv ordlisten ”Nordisk Mytologi”, og klik OK.  
5. I det nye vindue, klik Tilføj… 

 
6. Du vil nu blive mødt af et nyt vindue, sæt her markøren i Tekstgrundlag, og indsæt den 

kopierede tekst fra Wikipedia-siden. 
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7. Klik på Generér  
 

 
8. Efter du har klikket på Generer, vil du kunne se alle ordende nednunder som kommer ind i 

den ordliste, tryk på Tilføj knappen. 
9. Tryk på OK i dialogboksen Redigér.  
10. Aktiver herefter fagordlisten ”Nordisk Mytologi” i Fagordlister-oversigten. 

 
11. Åbn Word, og skriv følgende: ”Odins spyd hed Gungner. Thors hammer hed Mjølner. ” 

Bemærk hvordan ordene fra Wikipedia siden dukker op i den separate fagordsliste.   
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Øvelse 17 – Ordbog (DDO) 
 
Med Ordbogen kan du slå ords betydning, grundform, ordklasse og bøjning op. Ordbogen kan tilgås 
direkte fra CD-ORD’s værktøjslinje.  
 
Du aktiverer Ordbogen ved at trykke på Ordbogs-ikonet som vist herunder. 
 

 
 
Når du læser en tekst, har du mulighed for med Ordbogen at markere et ord du ikke kender, og 
derefter klikke på ordbogsikonet i CD-ORD’s værktøjslinje. Ordbogen vil derefter automatisk slå ordet 
op, som du har markeret.  
 

 
 
Med Ordbogen kan du få oplæsning af indholdet ved blot at føre musen henover teksten. 
 

1. Søg på ”mytologisk” i ordbogen. 
2. Før musen hen over ordene i ordbogen for oplæsning.  

Oplæsning i ordbogen kan slås fra ved at klikke på Peg og læs op-ikonet.  
 
Du kan nemt få vist billeder af ordet du har slået op, klik på Søg i Google Billeder 
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Har du adgang til vores andre ordbøger, kan man nemt skifte imellem dem ved at klikke på den 
fortrukne ordbog 
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Øvelse 18 – OCR-behandling 
 
I denne øvelse lærer du, hvordan du gør dine indscannede tekster læsbare. Hvis du scanner udleveret 
materiale med en håndskanner eller multifunktionsprinter, vil du typisk få teksten ind på din PC som 
en billedfil eller PDF. Denne fil skal OCR-behandles, før du kan markere og redigere teksten med CD-
ORD. 
 

1. Højreklik på filen, og vælg SkanRead i højrekliks-menuen.  
 

 
2. Før SkanRead går i gang med at OCR-behandle vil du have forskellige muligheder for at 

ændre sprog, Layout og format.  

 
 

3. Tryk OK når du har valg de ønskede indstillinger 
 

4. Filen bliver herefter OCR-behandlet, hvorefter du kan få den læst op med CD-ORD i Adobe 
Reader. 
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Øvelse 19 – Billedlæser 
 
I denne øvelse lærer du at bruge Billedlæseren. Billedlæseren kan bruges til at få læst billedtekst op 
på billeder, hvor du ikke kan markere tekst. Det kan f.eks. være tekst på en hjemmeside. 
 
Billedlæseren kan startes fra CD-ORDs værktøjslinje ved at klikke på Billedlæser-ikonet.  
 

 
 
Når billedlæser-menuen er åben, vil du kunne indramme det, du vil have læst op med billedlæseren, 
ved at markere det med musen.  
 
 

 
 
Billedlæseren vil så lave en firkant omkring teksten, og når du klikker på Læs indrammet tekst op, vil 
den omdanne billedet og læse teksten op for dig.  
 
NB: Når billedlæseren er åben, kan du ikke bruge andre funktioner. Minimér eller luk derfor 
billedlæseren.  
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Øvelse 20 – Lav en lydfil 
 
I denne øvelser vil du lære at lave din egen lydfil. Det kan være praktisk i forhold til studiematerialer 
m.m., så du kan lytte til teksterne, når du er på farten. Det betyder, at du kan lære imens du træner, 
løber, cykler eller kører tog.  
 

1. Åbn det tekstmateriale du vil lave om til en lydfil. 
2. Kontroller, at du har valgt den rigtige stemme og læsehastighed. 
3. Marker hele teksten. Her kan du bruge tastaturgenvejen CTRL+A. 
4. Klik på ikonet Gem lydfil i CD-ORD værktøjslinjen. 

 
5. Vælg MPEG Audio (*.mp3). 
6. Gem din lydfil på f.eks. dit skrivebord. 
7. Du kan nu overføre lydfilen til din afspilningsenhed.  

 
 

 
 
 


