Disposition for kursus i Word 2007

Filtyper, filformat og skabelon

Demo
e Fremstil, gem og brug en skabelon

Pvelser
e Fremstil, gem og brug en skabelon

Tabel

Demo
e Opret en tabel ud fra en tekst

@velser
e Opret en tabel ud fra en tekst

e Evt. Opret en tom tabel

Tekstombrydning

Demo
o Tekstombrydning om billeder, tabeller og tekstboks

@velser
e Tekstombrydning om billeder, tabeller og tekstboks

Kursussite: http://www.plan-k.dk/word2007/
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Fremstil, gem og brug en skabelon

I denne gvelse leerer du at:

o Fremstille og gemme en skabelon ud fra et formateret Worddokument

o Hent teksten Huskeseddel

til opslagstavlen-
skabelon.docx

“Sektonsskitt (fortigbende) &

Denne tekst er

afsnitsformateret og
indeholder sine egne
specielle typografier.

Grafikken er anbragt i St tittmin
sidehovedet, selv om den er P
anbragt i et hjorne nederst.

Tekst skal blot veelges eller
indtastes i
indholdskontrolelementer.

S T mead il e gl Ve S Wiadal g et ATl e g TV g . St 1207 1 SRTIRT
s e S S-S S S5 e St U

e Tryk Officeknappen @ -l
o Tryk Word-sindstillinger
Seneste dokumenter

o
Herved fremkommer boksen 1 OUl-Superbrugere.doc L
Wordindstillinger = Lbn 2 Huskeseddel til opslagstavien-skabelon. dots
— 3 Huskeseddel til spslagstavien-skabelan. doe
- 4 Huskeseddel til opslagstavien til skabelon, doox —
hi 5 Huskessddel til opslagstavien radigerst.doos
. & EKompetenceudvikling_komp.doc =
N Gem gom b
! 7 Eompetenceudvikiing doo
o 8 Eopiaf Kompetenceudvikling.doc
“"—..FJ Hasktiv Y g pompetenceudviklingl.doc
- formulartest.docm
e
ﬁ Eorbered ¥ Dok7.docx =
formulartest.docs
ﬁ send 4 formulartest2. doc =
formulartestd. doox
{0 Udgin ¥ formulartestl. doox
==
formulartest.doc -
J'-‘ Luk Mariehonen Eviggiad formaterettest, doox

1] Werd-jndstillinger | | 2 Afslut Word

o Vaelg Avanceret (1)
® Rul nederst pa siden (2)

o Tryk Filplaceringer

Herved fremkommer boksen
Filplaceringer
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Word-indstillinger 2/
Populzr [] opret altid sikkerhedskopi hl
. l |:| Kaopier filer, der er gemt pa ek:
Wis gemmes
Karrektur Tillad lagring i baggrunden
Gem Bevar palideligheden, nar dette dol
em i-meerker som -2gens
Avanceret l D Gem i K XML-eg
Tilpas

- Integrer lingvistiske data
Tilfgjelsesprogrammer Integrer i-maerker

Sikkerhedscenter
Generelt

Ressourcer
|:| Tilbagemelding med lyd

Giv feedback med animation
|:| Bekraeft konvertering af filforn
Opdater keeder vad Abning
|:| Tillad dbning af et dokument i
|:| Tillad Abning af websider i bag

|:| Vis Tdil i greenseflade i tilf@jels
Afsendefadresse:

3

[ Filplaceringer... | [ Webindstil

Kompatibilitetsindstillinger for:

Erug layout i dokumentet, som on

[# Indstillinger for layout

[ [T (#]

[ oK ] [ Annuller ]

o Marker
Arbejdsgruppeskabeloner
(1)

o Tryk Rediger (2)

® Angiv derpa en placering
pa din PC eller pa
netveerket hvor dine
skabeloner skal gemmes

e Tryk OK (3)

e Tryk OK i boksen
Wordindstillinger (se
ovenfor)
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Standardplaceringen opfattes som en pllidelg kide ved Sbning af fler, Hvis du
sendrer en placering, skal du sorge for, at den nye placering er sider.

Filplaceringer 8%
Filtyper: 1 Placering:
Dolosmenter / E:'Hilges
Clipar thilleder
£z}, \application DataiMicosoft\Templates
Filer il automatisk gendannelsa C:\,.. \Helge\Appication DataMicrosoftiWord
;uiahme' C:\Pragrammer Micresoft Office\Office 12
tart

€zl Mirosoft\Word \STARTUP

2—ll-

o Tryk Officeknappen (1)
o Tryk Gem som (2)
o Vaelg Word-skabelon

Herved abnes for boksen
Gem som

-1

I w

“u

5 bn
e =
ﬂ Gem om
-} )
u:“ Ydskriv
ﬁ Eorbered
_ﬁ Send

Ly vaaw

e

Huskeseddel til opslagstavien til skabelon.do

Gem en kopi af dokumentet

i j Word-dokument 3
™ Gem dokumentet i standardfilformatet.

w ] Werd-skabelon
ks Gem dod ritat sam en skabelon, der kan bruges
formatering af fremtidige dokumenter.
Word 97-2003-dokument
Gem en kopi af dokumentet, der er fuldsteendigt kompatibel
med Word 972003,
< Sog efter tifojelsesprogrammer til andre filformarter

._-ﬂ Fi yderligere aplysninger am tilfgjeliespragrammer bl st gemme
| andre formater, f.eks. FOF eller XP5,

Andre formater
Abn dislogboksen Gem som, 54 du kan vaelge blandt alle
tilgengelige filtyper.

1 Word-indstillenger | | 3 Afsiut Word

® Angiv derpa placeringer
pa din PC eller pa
netveerket hvor dine
skabeloner skal gemmes

o Vezlg Filtype: Word-
skabelon (*.dotx)

e Tryk OK
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Gem zom
Gem i: |[ﬁ Skabelaner
o=y Skabeloner, 0¥5] CFU AVIS dotx
der er tilli...
Seneste
dokumenter
@ Skrivebord
() Dokumenter
< Denne
computer
\::J Metvaerks...
Filnavn:  |Hyuskeseddel til opslagstavien-skabelon.dd 'ﬂ
Filtype: | yword-skabelon (=.dat) w
Word-dokument (*.docx)
- Word-dokument med aktiverede makroer (*.docm)
Waord 97-2003-dokumnenter (*.doc)
HWWord-skabelon (*.dotx)
Word-skabelon med aktiverede makroer (. dotm)
Word 97-2003-skabelon (*.dot)

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Filtyper/EgneSkabeloner/printvenlig.htm 09-01-2009



Printvenlig side for Opret tabel

Opret en tom tabel

I denne gvelse leerer du at:

designe en simpel tabel hurtigt

tilpasse storrelse pa reekke og kolonne

markere et celleomrade

tilpasse storrelse pa enkelte celler

opdele celler
flette celler

tegne nye celler
skalere hele tabellen
zendre kanter i tabeller

Opret tabel

e Vzlg fanen Indseet |
gruppen Tabeller

e Tryk Tabel

e Traek med musen
gennem det ternede
omradet til du har det
onskede antal raekker og
kolonner (2)

e Klik med musen

Herved indseettes
automatisk en tabel.
Hvis du har brug for en
tabel der er storre end 10
gange 8 er det bedste at
veelge Indsaet Tabel (3).

Her ses tabellen.

Bemeerk at den som
standard er tilpasset
sidebredden

Bemeerk de ikoner i hhv.
gverste venstre hjorne og
nederste hgjre hjerne. De
er til at flytte og skalere
tabellen med (se senere).

lave en tabel uden kanter - fx et program for et arrangement

ide Indsaet Sidelayout Re

— _ Bl -_;J)f
[oal B @)

Tabel | | Billede Multimedieklip
f il |

-

Tabel 3 gange 5

N o [
I

I
ED

HEEER

10
HERREERREE
HE RN EEREE
HE(E NN
] Indszt tabel, l—

j Tegn tabel

+

_Flﬂ Excel-regneark 1

1| Hurtige tabeller o

Page 1 of 14

EIEIEICIE]
SIEIEICIE]

CRCECECEC]

g e e ey e e

Tilpasse storrelse pa en kolonne eller en raekke

Bemaeerk: Fanen Tabelvaerktej er kun tilgeengelig nar markgren star i tabellen eller en del af

tabellen er markeret.
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e Vezlg fanen 1 -
Tabelveerktoj | J'J 0.53 em . :E
Layout | gruppen — 575 cm o T
Cellestorrelse =g :
23 Tilpas automat
e Ret R
Kolonnebredden Cellestarrelse
] os3em: HE
— 3em :|HH
Hi Tilpas automatisk =
Cellestgrrelse F]
Her er &
kolonnebredden 3 : i f B
cm. ] [ ] E]
il a a L
) a a a
a a a a

Du kan ogsa tilpasse
kolonnebredde eller B o N
raekkehgjde ved at - =i? .
traekke i en ;
gittterlinje: H L o
2] +] P|E
e Treek med musen I O L. SO ._.H
i en gitterlinje til
du har den
onskede bredde
Her er gitterlinjen
trukket til hejre. o " T
) H iz
o o ilm
o I )
o -0 HE

Reekkehgjde tilpasses pa samme mader som kolonnebredde: Enten ved at angive preecise mal
for reekkehgjden eller ved at traekke i gitterlinjer.

Du kan ogsa tilpasse

oy - = = [=
kolonnebredde all o9sem > HE |E[=
automatisk. j i : 3 1 ElIEIE

i Tilpas automatisk = l"!:l——

e Vezelg fanen

Tabelverktej | E4 Tilpas indhold automatisk

Layout ruppen 5

Ceﬁestglrilsgp ﬁ Tilpas vindue automatisk
e Tryk Tilpas ﬁ Fast kolonnebredde

automatisk (1)
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e Vezelg Tilpas
indhold
automatisk (2)

Kolonnerne er LRt 0 RS e RSt et L4480 0 AR ettt

automatisk tilpasset Niteln Navnit Adressen n
det bredeste Tgmrerd HansOttoPedersen] Temmeneenget-12,-8798-VesterYesterbydu
indhold. Fuldmeegta{ Ole-Kvisto Graven-7,-B000-Arhus-CH [
B H o |
?"‘ R = ]

T

Marker celle eller et celleomrade

For at formatere indholdet af en celle eller et celleomrade eller tilpasse storrelsen pa en celle eller et
celleomrade skal celleomradet veere markeret.

Celler kan markeres pa flere mader:

1

e Trzek med musen ned - =t : :
gennem celleomradet ] 3 E u

3 a a a
2)

e Kliki en celle, hold 3 : E— .
Skift nede og brug ; 2 e X
piletasterne til at udvide ]
markeringen med

3)
| lg Marker = X

o Vzlg fanen =] Marker celle
Tabelvaerktojer |
Layout | gruppen Tabel HH  Marker kolonne
Tryk Marker celle B4 Marker rackke

B Markertabel

4) n --.._‘_l

e En kolonne kan
markeres ved anbringe
markeren lige over
kolonnen og klikke

vla|a|a|a
oo ofofo
CICECECEED

5)

e En reekke kan markeres
ved anbringe markeren
lige til venstre for
reekken og klikke

3 || ey
ol of| @ ala
al of & ala
T olm & o
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Tilpasse storrelse pa en celle

For at tilpasse storrelsen pa en celler enkelte celler skal celleomradet vaere markeret - se ovenfor.

o Traek med musen
i en gitterlinje til S o
du har den 5} il
onskede bredde af o i
de markerede o M
celler - 1"
LB B
To celler er blevet
bredere og de to til e oot e oottt -
hgjre for er blevet H I " M
tilsvarende smallere 1} B i d
o b Ha
u o {
I e e
Opdele en celle
e Haojreklik i den o
celle der skal
opdeles -
e Vaelg Opdel celler I=
o -}
o =3
@ setind
Indsa=t L4
Slet celler...
HH Opdel celler...
Q] Kanter og skygge...
“fi Tekstretning...
Cellaictarinm 3

e Vzlg Antal F-Dpdel celler W

kolonner 4

e Valg Antal Antal kolonner: |4 =
rekker 2
antal raskker: (R =

Ok l[ Annuller ]
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Her ses
celleopdelingen. o 3 o
] ] ]
1] i} 1] i} 1] 1]
1] o 1] o ]
1] 1] ]
11 3] 3]
Du kan ogsé opdele celler ved at tegne gitterlinjer
e Vazelg fanen _
Tabelverktoj | Tabelveerktajer
Design | gruppen Tegn - i
kanter Design Layout
e Tryk Tegn tabel f— /IJ
12 pkt.
Viskelzeder
ﬁ Pennefarve = '
Tegn kanter F]
Markegren bliver til en .
blyantmarker ; K n 0
/ 5 5 5
e Tegn streger i de celler i’ £
der skal opdeles - " H H H
vandret og lodret pa de n 5 - h
gitterlinjer der skal
fiernes med Viskeleeder H B K K
r
Her ses celleopdelingen.
] H
+] H
< B B ] B
4] H
] H [+ H H
H
HE E 5 5
.

Tegne en celle

e Vealg fanen
Tabelveerktoj |
Design | gruppen
Tegn kanter

e Tryk Tegn tabel
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Tabelverktajer

Design Layout L
12 pkt. /r
Viskeleeder
i Pennefarve - )
Tegn kanter ]
Markgren bliver til
en blyantmarker o
o
]
4} _.-". 7
o W
o
o
e Anbring
markeren i et I 1]
startpunkt for en
3] o
ny celle
o Traek med musen a a a a &
til slutpunktet af o o o o
cellen o o
e Slip musen nar s} 3 g
cellen har den i Ty
rigtige storrelse I :}
I
e Fortseetmedat | T TTTTTT !
tegne celler
Du kan tegne
tabeller til ethvert 4 E
formal i K
x} ]
5] a1
5] ]
5] ]
u] u]
5] 5] =]
| 5 5
| 5 5

Flette celler

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Tabel/OpretTomTabel/printvenlig.htm 09-01-2009
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Du kan flette celler ved at slette gitterlinjer

e Vzlg fanen Tabelveerktoj | )
Design | gruppen Tegn Tabelveerktajer
kanter p

Design Layout
e Tryk Viskelseder

12 pkt,
Viskelzed
ﬁ Pennefarve HisREEaE
Tegn kanter P
Markgren bliver til en
viskeleedermarkor o] o] o] o]
5 5 r&) 5 5
e Klik pa de gitterlinjer der ¥
skal fjernes med Viskeleeder 3 " " "
5] u] 5] 5]
i = 5] 5]
1
Fire celler er flettet til to sterre.
u] 5] u] b
o 5] b
u] u] b
= 5] I
u ] b
1
Skalere hele tabellen
Du kan skalere hele tabellen ved at treekke i hjernet
e Flyt Markeren til A
den lille firkant i = K B K
nederste hgjre
. = K ] .:
hjerne

e Traek med musen i = = = 5

den retning a \

tabellen skal
skaleres

Loy Ll

=

)

ol el e
=

o) o

ko ey

oo oo o

Her har tabellen helt
andre dimensioner.
Det indbyrdes
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starrelsesforhold -
mellem cellerne er = -
bevaret.

Kanter i tabeller

Her vises hvorledes man kan lave specielle kanter for et afgreenset celleomrade.
Metoden kan naturligvis ogsa anvendes for hele tabellen.

Marker et &

celleomrade (se o ] o 1]

ovenfor om

markering)
o o o o
o o o o o
o] o
i o o o o

o uf o

ol e oo af o] o
T

o Vezlg fanen
Tabelvaerktajer
| Design |
gruppen Tabel
(1)

e Tryk Kanter (2)

e Vzelg Kanter og
skygge (3)

Herved fremkommer
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boksen Kanter og
skygger

e Vaelg Typografi
(1)

e Vaelg Farve (2)

e Vaelg Bredde (3)

e Klik i eksemplet
hvor kanten skal
eendres (4)

e Tryk OK

De markerede celler
har faet kanter som
valgt.

(Kent er det ikke,
men eksemplet

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Tabel/OpretTomTabel/printvenlig.htm

Tabelveerktajer 1

Design Layout

Qﬂk}'gge T 2

[[] Kanter| = 2 pkt.

Mederste kant

@verste kant

Wenstre kant

Hajre kant

Ingen kant

Alle kanter

Ydre kanter

Indvendige kanter
Indvendig vandret kant
Indvendig lodret kant
Diagonalt nedadgaende kant
Diagonalt opadgdende kant
Yandret streg

Tegn tabel 3

Page 9 of 14

G vis gitterlinjer /
Q Kanter og skygge...
Kanter og skygge %]
Kanter | Sidekagt | Skygge
Incatiling: Typagrafiz Ekaarrpal
[ ~ ik pil dagrammet eler en af
== | impen lmappemtfa-ra'.rmm4
EE !
]
EH | & B =
— =
Gitter r
_1 Brygerdef. D DI B
| | Awvendpd
Cele E
o) (o)
09-01-2009
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demonstrerer 5

metoden til

fastleeggelse af o o 1 o

tabelkanter.)

Under fanen i

boksen Kanter og o o o o

skygger kan du ogsa

definere

baggrundsfarver for

celle, celleomrade

eller hele tabellen. a 1] 1] 1] 1]
o o
I I m I I o

o o o

0| O oo 1] 1] 1]
1

Tabel uden kanter

e Download dokumentet ProgramForKursus.docx

e Aben dokumentet

Dokumentet er et kursusprogram, der absolut vil gere sig bedre hvis den havde veeret
fremstillet som en normal tabuleret tekst. Det er imidlertid langt lettere at lave og redigere
preecise opstillinger i tabeller end med tabulatorer.

e Anbring

Markeren i +| e}

tabellen Tid gpunk‘t ﬂkﬁ‘.’itEtI
e Klik pa q

flyttemarkeren Onsdag23/10

12.30-13.00 Ankomst og indkvartering
13.00-14.00 Frokost

14.00-18.00 Opleg evelser/gruppediskussion
v.lektor H O. Hansen

18.00-19.30 Middag

19.30 Opleg'evelser/gruppediskussion
v. cand. pad. Oluf Hunger

Torsdag 24/10

09.00-12.00 Oplzg/evelser/gruppediskussion
v. cand. teol. Lene Bisp
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Hele tabellen er nu
markeret

Du kan ogsa
markere en tabel pa
denne made

e Vzlg fanen
Tabelvaerktajer
| Layout |
gruppen Tabel

e Tryk Marker (1)

o Vzelg Marker
tabel (2)

o Vzlg fanen
Tabelvaerktgjer
| Design |
gruppen Tabel

e Tryk Kanter (1)

e Vzelg Ingen kant
(2)

o Traek med
musen ned
gennem
celleomradet
med klokkesleet
for at markere
det

[idspunkta Altivitets

Onsdaz23/10= | =

12 30-13.00= | Ankomst-ogindkvantsring=

1300--14.00= | Frokosts

14 00-1800= | Oplegevalser zuppedislnssiony]
v.lektor-H -0 -Hansensz

18.00--1830= | Midda==

19 30z Opleg evelser sruppedisknssiont]

vand pad OlofHon gers

Torsdaz24/10+=

-]

120012 00=

Oplagavalser zuppadislnssiont]
v and tegl T enaRisng

O O o0 N

T M

e e

Marker celle L
Marker kolonne
Marker [aekke2
Marker tabel

Bverste kant

Venstre kant

Hajre kant

Ingen kant

Alle kanter 2
¥dre kanter
Indvendige kanter

Indvendig vandret kant

Indvendig lodret kant
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Tidspunlkt Alctivitet

Onsdag 23/10
30-13.00 Ankomst og

13\_0\0 -1400  Frokost

1400 18.00  Opleg/ovels
v lektor H.
18.00 - 19\;0 Middag

19.30 ‘ Opleg/ovel;
v. cand. pag

e Vazelg fanen

Tabelvarktojer Tabelvarktajer
| Layout | Udvikler Design Layout
gruppen
Justering === A=
e Tryk Juster = =3 p— J
overst til hejre tretning Cellemargener
= ==
Justering
e Gentag 3
ovenstaende for ansdag 2410
de to andre dage 09.00-12.00 Oplegaovel
v_cand. teg

12.00-14.00 Frokost

14.00-18.00 Opleg/ovel
v underdir

18.00-1%30  Middag
1930 727

R

Fredag 25/10

0500 -12.00 " Oplegovel
v. Niels Bl3

12.00-13.00  Frokost

13.00-13.00 Opleg
v. cand. pa

16.00  Afrejse

o Marker rackke
med Onsdag (se
ovenfor om

markering)

e Vazelg fanen
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Tabelveerktojer
| Design |
gruppen Tabel

£ Skygge - 1

Kanterq-*h-pkt———l—
* Tryk Kanter (1) Mederste kant
o Valg Overste 2 i
kant (2) Bverste kant
Venstre kant
i Hajre kant
e Gentag
ovenstaende for & . o
de to andre dage Tidspunkt Alctivitet
e Formater hele Dnsdag 23/10
teksten efter . :
smag og behov 1230-13.00  Ankomstogindks

13.00-14.00 Frokost

14.00-18.00  Oplegevelser/zn
v.lektor H. O. Haj

Den feerdige tabel.

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Tabel/OpretTomTabel/printvenlig.htm 09-01-2009



Printvenlig side for Opret tabel

Page 14 of 14

Tidspunkt

Aktivitet

Onsdag 23/10
12.30-13.00

13.00 - 14.00

14.00 - 18.00

18.00 - 19.30

19.30

Ankomst og indkvartering

Frokost

Oplag/ovelser fgruppediskussion
v, lektor H. Q. Hansen

Middag

Oplag/ovelser fgruppediskussion
v. cand. peed. Oluf Hunger

Torsdag 24/10
09.00-12.00

12.00 - 14.00

14.00 - 18.00

18.00-19.30

19.30

Oplag/ovelserfgruppediskussion
v. cand. teol. Lene Bisp

Frokost

Oplag/ovelser fgruppediskussion
v. underdirektar, Harald Redtd

Middag

e

Fredag 25/10
09.00-12.00

12.00-13.00

13.00-13.00

16.00

Oplag/ovelser fgruppediskussion
v. Niels Bldlys

Frokost

Oplaog
v, cand, pasd. Oluf Hunger

Afrajse
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Opret tabel ud fra tekst

I denne gvelse leerer du:

at konvertere en tabuleret liste til en tabel

at formatere kolonneoverskrifter

at bruge tabeltypografier

at tilpasse kolonnebredden

at udvide tabellen med en reekke ved brug af tabulatortasten
at indseette en formel i tabellen

at sortere data i tabellen

at flytte en tabel

at konvertere tabellen til tekst

e Abn dokumentet grundstoffer-liste.docx

Dokumentet indeholder

en tabulatoropstilling, - f
Gor skal Konverteree f Vegtprocent:at-
en tabel med procenttal

sorteret aftagende. g run d S-I-O ffe = p 6] .

o Marker listen

Grundstof —  Procent]
Aluminiom = 1,37
Calcium = 147

ih - 29,59
Jern - 37,49
Magnesiom - 11,29
MNatrium —- 0,69
Nikkel - 3,00

Silicium -+ 1479

e Dobbeltklik pa RN TR I
ta},bt}latorvedscm i ullquu\-—*ll I
pa linealen

Grundstof =+ Procentq

Alominium - 1,37

Calcium - 1,49

B - 29,51

o Afmeerk Justering
Decimal i boksen
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tabulatorer I Tabulat E]ﬁ
° k OK
Try Position: Standardtabulatorer:
3 cm 2,3am =
Jcm

Mulstil felgende tabulatorer:

Justeri
O stre {:} Cenfreret {:} Hajre

© Decmal; O streg
Fyldtegn
(*) 1Ingen Oz....... (03—
Oa___
[ Seet ] [ Mulstil ] [ Mulstil alle ]
[ 0K ] ’ Annuller ]
Nu star
decimalseparatorerne Grundstof+Procent]|

paent over hinanden.
Aluminiom -+ 1,3

Calcium —+ 147
o 29,5
Jem -+ 374
Magnesiom - 11,29
MNatriom =+ 0,687
Nikkel - 3,01

Silicium - 1477

o Vezlg fanen Indsaet |
gruppen Tabeller
e Tryk Tabel (1)

e Vzelg Indsezet tabel
(2)

Herved konverteres
listen automatisk til en
tabel.

Serg for at markeren
star i tabellen.

(PS: Brug aldrig tid pa
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Hurtige tabeller - det
punkt er intet veerd) kide Indset Sidelayout Refere

Elgl [y Figu
aal  Bi B

Billede Multimedieklip

Sma

il Diag

Indszt tabel

1 o | &
|

[]
[]
[]
[]
[]
[]

Indseet tabel...

Tegn tabel
N

Konverter tekst til tabel...

Excel-regneark |'*

B & EE

Hurtige tabeller 4

Nu skal tabellen se TreanatE Trocarid

saledes ud. i 138
Talcamb TAH
G} T 3E
amb 7 AH
M.ogna samE TT.2H
oo [

Oooooooo o

o Ta7H

o Traek R - R - R I
Decimaltabulator FAW | Iu. w11 ” k
ved 10 cm til 5 cm ]

a li 1 A
pa linealen

Procentld
1,31
1,41
29,51
3741
11,21
0,561
3,0
14,71

o Trezek hgjre
tabelkant sa langt til
venstre som muligt
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Frocents 5
138 5
TAE =

I5 58
3T AR i ‘-Hk’
11,28 B
RFEE] 5
] 5
1278 5
ls\IéLiesdlzasléz‘t.)ellen s¢ Zrundstofll Procentld |1
Aluminiumid 1,380
Calciumit 1,480
138} 29,5100
Jernll 37 A0
Magnesiumid 11,280
Matriumit 0,681
Milckelix 3,05 R
Siliciumd 14,7810

Tabellen kan sorteres.
Tabelveerktajer

o Velg fanen . Design Layout
Tabelveerktojer |
Layout | gruppen %]ﬁ = A= A | 3 Gentag
Data — 7

= = = == Konverter t

e Tryk Sorter Tekstretning Cellemargener || Sorter
=l =] [= Jx Formel
Herved fremkommer Justering Data

boksen Sorter

e Vaelg Sorter efter Sorter B2 %)
Procent (1) Sorter ._._:-_._.,‘/ 1 / Z
e Velg Type Tal (2) Procent v | Type: |Tal v (JEUwﬁdEH
e Vzlg Faldende (3) Brug: Aot I(,?dmde
e Tryk OK (4) 0 derefres 3
i] Type: | Tekst | (3 Stigende
Brug: | Afenit O Faldende
0g gerefier
Listen har
(%) Kolonneoverskrift () Ingen kalonneoversirift 4
R | T

e Anbring Markeren i
nederste hgjre celle

e Tast Tabulator

Herved indseettes en
ekstra raekke i tabellen.
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e Anbring Markeren i
nederste hgjre celle

e Vezlg fanen
Tabelveerktojer |
Layout | gruppen
Data

e Tryk Formel

Herved fremkommer
boksen Formel

e Tryk OK

Nu ses summen af
procenttal i cellen.

o Skriv Sum i nederste
venstre celle

o Vaelg fanen
Tabelveerktojer |
Design | gruppen
Indstillinger for
tabeltypografi

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Tabel/OpretTabelUdFraTekst/printvenlig.htm
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Zrundstofll Procentld |n
Jernil 3740
It 29.54n
Siliciumd 14,750
Magnesiumid 11,280
Mikkel 3,0Hn
Calciumit 1,450
Aluminiumid 1,361
MNatriumit 0,650
i) oo
1
Tabelveerktajer
Design Layout
f:il "\ Gentag EOve g
Z == Konverter til tekst
Sorter
. Forme T —
Data
' Formel ar=|
Formel:
=SUM(ABOVE)
Talformat:
B
Indszet funktion: Indszet bogmaerke:
— —
—H (14 l [ Annuller
Srundstofll Procentld |0
Jernk 37 40n
ig4] 29,510
Siliciumt 14,70
Maognesiumil 11,240
Milkkelr 3,000
_alciumid 1,40
Aluminivmd 1,3dn
MNatriumid 0,640
Sumid 9. 14n
|
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e Afmeerk som vist

e Vaelg fanen
Tabelveerktojer |
Design | gruppen
Tabeltypografier

e Tryk Lys Skygge

Tabellen kan flyttes.

e Bemaerk
Flyttehandtaget i
gverste venstre
hjerne, nar markeren
flyttes hen over
tabellen eller nar
markeren star i
tabellen.

e Traek Tabellen et
passende sted

Tabellen kan
konverteres til tekst.

e Vezlg fanen
Tabelveerktojer |
Layout | gruppen
Data

e Tryk Konverter til
tekst

Herved fremkommer
boksen Konverter

¥ Kolonneoverskrift
Reekken Total
| Stribede reskker

Indstillinger for tabeltypografi

| Farste kolonne
Sidste kolonne

Stribede kolonner

Tabeltypografier

Page 6 of 7
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+
Grundstefd Procentd 1
JernO 37400
it 29,510
SiliciumD 14,7
MagnesiumD 11,21En
Nikkelo 3,08 1
Caleciumd 14t
Aluminium 1,36
MNatriumOd 0,6
SumD 99 1k
10 u
. : "-.,;“;Frundsfufﬂ Procs
ppigst Jernt
o | e}
. . SiliciumO
ndstoffer: pd lidomtl
Nikkelo
CalciumD
Aluminium
Natrium
SumD
1
Tabelveerkigjer
Design Layout
f_nll JH Gentag neove :
Z == Konverter til tekst
Sort
o J& Formel \,
Data
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tabel til tekst

e Afmazerk Tabulatorer Konverter tabel til tekst (73
e Tryk OK Adski tekst med
() Afsnitstegn
@i 1
) semikolon
() Andet:
[ 0K l [ Annuller ]
e Anbring markeren i Grundstof —+  Procentq]
1. linje
e Dobbeltklik pa Jem - 37 A
decimaltabulator ved
3 cm I -+ 29,59
e Afmeerk Centreret i
boksen Tabulatorer Silicium - 14,7ﬂ
e Tryk OK

Magnesivm —+ 11,29
Nikkel = 3,00
Calcium - 1,4
Aluminiom - 1,37
Maotrium - 0489

Sum - 20,19
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Printvenlig side for Tekstombrydning

Tekstombrydning om billeder, tabeller og tekstboks

Page 1 of 10

Tekstombrydning handler om at placere dokumentets tekst pa passende vis omkring billeder, tegninger,

SmartArt, tekstbokse, tabeller og leerreder.

Under Officeknappen | Wordindstillinger | Avanceret | Klip, kopier og saet ind kan du veelge om
billeder (og SmartArt ) normalt skal indseettes Pa linje med tekst eller med en eller anden form for

Tekstombrydning. Standardindstillingen er Pa linje med tekst.

At objekter indseettes pa linje med tekst betyder, at objektet indgar i et afsnit pA samme made som

bogstaver og andre tegn.

Abn teksten = —
aluminium.docx )

e Hpgjreklik pa tegningen
(1) %
o Valg | oo
Tekstombrydning (2) S | Ropier
o Bemeerk at L';E, Seet ind

tekstombrydning er Pa
linje med tekst

g

Skift billede...

'i

Hyperlink...
Indszt billedtekst..,

Tekstombrydning 3

Starrelse...

CEEE® &

Formater billede...

P3 linje med tekst
Firkantet

Teet

Bag ved tekst

e Valg Firkantet

_E

Starrelse...

Farmater billede...

&  Kip

=3 Kopier

[, seetind

B3 skift billede...

ﬁ:,'_l; Placer forrest L4
“E;ﬁ Placer bagest 4
g) Hyperlink...

@] Indset billedtekst...
E Tekstombrydning 3
all

%

[l [ [ =) [

P3 lighe med tekst
Firkantet
Tzt

Bag ved tekst

Foran tekst

e Treek billedet op i
teksten til en passende
placering - du kan
bruge piletasterne til at
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justere placeringen med

Nu kan dokumentet fx se
saledes ud.

Page 2 of 10

ALUMINIUMY

] e o e e il M R e S e R e il b ot - Sl g
B e i e A 0 o i B e Bk ad b Aot vius el sl il o8
el it S Moo Bl R 2 matges M stdinagorkor. Derfer Harder tir daak: o8 s oy
A e e e ] e g s v i e g e e Sl
T

] e 2 gl ok i R R R v o T e B et @S L bl e e e il P
e ] S @S T A0T Lo e LS AR H e e b i L D00 g e b S e R e e
g e gl b g g S ol @hBend s Bl e g o b Dol ot i e ke s S
] e e e e il 5 ] el o - S e o Ao | b vl i T

2 it e v i e adaralern H. O B 1505 Aot st i il i e el
e R e I e e R o I e S

At & 21 e dighregeaisalerresl, Sl Aage e |ufEna T HeretS Sirrs St
S e S i g e AL o e b TR, G By G e vl
P DEPRE A S SRR el et P PP b | RS iR P e g e SE S Sl S ik

£ e beogarenlen Mesdles gode v d sSer e aferdl Bt s oy | St i e ol e
3l

2 e et Fae are sl e el e Do BEyier. @1 oEe rEigEe o ek Sga L Spae g
el g . (s Sl e @9 exidagen reagees Senind e g Pl e, &
Siartotot] g i AL S i e Syl oS e g
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ALUMINIUMY

Al it R S i e Sl el o S S S o S o . Bl el
B4 ol i o A0 i Bl Didndcdl @9 b Buidue Sl dei s ddd
el yart @4 e Bt Male 2 megdes e sedsigurks Derfer Harder mad e, &8 M ki
A e ia e Rt el egurke s e g d s it e e Sn s Eae e s g -er{wf

T H
ey ks MRt e T gt e e 0 ihﬂhﬁﬂi.nﬂhr&ﬂrﬁﬁﬁ
e gl il as AT-A07 ) glae 15 AR Hes o b dnierazh (200 ) sleod @ Semanlen Sed Sivide o8

otz e vlidlere ct g fe e ol gighaiicn e g ol Sl Decfte omlgie s st detinn
A rttivtiiott . snetie ete el eitiadsien -Sor shatrgel feradlies s wrdka s :

!.Iwnw-uhirﬁ*’mmhmnew-cm-u-B.h,h.wimnlwnw-mli
e iy Sk b et @44 Sl et o bty e il olig s barin o oy T S e eidigen ] |

) e e 1 g e ced T S S 1 R e | e T e e s
e S e a7 A0 ok et e, a bedEe g med v
N R
e e P T S P LR
G g teogartale Medlem gee. e
et G T S ard
oageris 7 i

Hwnw-nnlmiﬂmﬂdclur.mwté.
3% S e e e e e soeedegs
i b e i e o S e
v S i S ind-l.prrh e Y

el arad A0 S id Seree el e:é-
e egerahie H

b

h-{n:\i jerdeyy

e Haojreklik pa det runde | || |
billede em & Kip
o Bemeerk at . Z3 | Kopier
tekstombrydning er Taet
= [, setind
Rediger billede
By skift billede...
"I_:a Placer forrest 4
"EE Placer bagest 4
& Hyperlink...
& Indszt billedtekst.
| Tekstombrydnin P3 linje medtekst

Firkan*at

Teet

i

&l [

Starrelse...

Farmater billede...

& !

Bag ved tekst

Foran tekst

@verst og nederst

[ (= [ [

Igennem

o Traek billedet op i
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teksten til en passende
placering

ALUMINIUMY

Bt der g de al minde g 05 meal e i oot gt Sries . vl es Bl Bl el
34 wrtrts ahomiiote g 800, of & Bla . Benacdsel a4 e Suttidonderadlingn s v ek
pelyat @4 Bduoie Bduod Rae 82 meges R aneistgunhe. Dedes Blardes sk it oxid. med heyelis
R o S Bl 5 |l o] et S S . o . ] Sl s 5 e el et e e S

T-107. Logllers 15 hWR i et rol e srleeti e (200 g dinlle Setadlies s Sirdk. e
et LS Sere. ol Eehaisioes belske 5 5 a5 b Derden Rl agies greduhiden &
.- B et e BT ] e sints - S thabiget]. Straslles vibd aindlea &

et s eres 2 i shotee M O B st 1805 Avntrdel deaf @l wwi i e gl
ages iy i Sevkel S 1 g 04 S tha e e ek Sk Mar e s o winy et it el S e

Alrtivions € 5 e &
et i o e
teredier . Dt Wiige- ot
il | esiad. o syt M
Edane Eoogarealler. Mealle
Hariie sEraan widyTEs - S2t
ek T

Al i v e aredesere. egerakaier O
a5 das g bl Bl dye S H g
el e g P it Pl el S e g

s s il vkt Aed. sl gtragre
Harivet e @5 A0 s Seeae @S Sirie. e e 2

et egrichaber

AT R i i A S R R R L

Nu kan dokumentet fx se
saledes ud.
Bemeerk, at teksten
smyger sig langs billedets
kontur. Det er fordi ALUMIN
tekstombrydningen er
Teet. Aluminium,-der erdet-slmindeligste sf metallerns i jg
&t urent- sluminiumexid,- AL D, - og- er bla.- en bes
felehtr{:-l'_-.‘se &f bauxit.- Beuit- har- et meget hajt- smeltg
NaﬂFa.- som- har et lsvers
> bplesningsmiddet for- beuetd

£lektrolyseprocessen &
£- &luninium- kreeves- mi
rulle-stanmob (200 g-skyl
Ldgmterne ik elektricnst g
af-aluminium-til steder,- v

-5 Erved vandkratt]

Aumimum-blev-farste ga.ng- =oleret et danshere- H T
meget-my +forhold tikbrugen &f-f.eks -jerm og kobber,-

ik‘durr'iniu - 2r- =t meget elektropositivt: letmetal - dar
Zennemsigtigt of modstands dygtigt lsg- f- AL O pé-1f

e Hojreklik pa kanten af
tekstboksen med ramme

(1)
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o Formater Tekstboks

(2)

e Valg Firkantet (1)
e Tryk OK (2)

o Treek tekstboksen op i
teksten til en passende
placering

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Tekstombrydning/printvenlig.htm
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derE\.u-\..-J el b T
&  Kip
i‘lru 23 | Kopier
Alu
)| [ S=tind
3?: Bediger tekst
Haﬁ Gruppering 3
1 :‘I?I: Raekkefalge 3
Silll 22 | Opret keede tilkekstboks
“SUK
T % Hyperlink...
‘ Brug indstillingeM§om standard
{‘5?/ Formater tekstboks...
{llustrationen-viser-en-model-af-etanlag til-ele
i
Formater tekatboks B}
Farver og streger | Stomelse | Layout Teksthoks | Alternatry tekst
Qenbrydning
[ el o = b &
P4 linje med tekst Erk;amt Tt Bag tekst Foran tekst
Vandret justering
) venstre (D) Centreret ) Haire (=) Anget
\
ok | [ Acouer |
09-01-2009



Printvenlig side for Tekstombrydning

Nu kan dokumentet fx se
saledes ud.

e Bemaerk
Flyttehandtaget i
overste venstre hjorne,
nar markegren flyttes
hen over tabellen eller
nar markeren star i
tabellen.

e Traek Tabellen et
passende sted

Page 6 of 10

metalietsisthad og sty
yigtigste- brugsmetalier.
Hende- egenskaber udnyttss i dets anvenielser b
pusg=rda g

é"—.ll. minium: haramfgErs egenskaber, Det betyder
i reagerss- meg- bade- syRr- - H- i spendings:

E T imidletid- vanskeligh med- 58 peErEy
gannete-af A1,045) fremmes af genns-Syre
gersnde-sgenskaberd

S O

I- dst- mod- Vi

S0y S mEtsiEls B

tal-der- ket magsEr- med- Wftens ik - Herved- dannes ger-<
fi OITHDESkyTE
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ALUMINIUMY

\—y

e

e . Brass. i 1335 Al et @S i it e ] el

Ararttivtiio®h 0 5 MEGEs Elthyege
e S e

Sderds B D o o g &
gl g e e g anye

R A A A AR
HitherelySohs femaslling ad aluminioee g

o oo oun uion

. s | _
* ﬁ?iﬁ':;ﬁgzlget (1) i”Ei"i"l" :
o Vaelg Egenskaber for DE_ e 1
tabel (2) mﬁ:. Kopier
e Set ind
ere

&
ERY
=
Indseet 3
Elj Flet celler
HE Fordel raskker jeevnt
1T | e
FF|
=
(m]

Fordel kolonner jeevnt

ves
er— Tegn tabel 2
k- i Kanter og skygge...
I- e Cellgjustering ¥
Vel

Tilpas automatisk 4

lels€ | 2| Indset billedtekst...
udr .ﬂ Egenskaber for tabel..!

s ilt - Herved- dannes- der—ef:_-

e Bemaerk at
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tekstombrydning er
Omkring og justering er ALUMINIUM ':I
Justering Heojre .
at- metallerne- i jordskorpen, findes i ming_
Du kan altsa konkludere, - aluminiumoxid,- Al,O5- Og er bla- en bel _Grundstofi Procent:;
. . | =3
atcli'lir du f}ytter en tabel gen sker ved elekirolvse af bauxit- Bauxit ~Aluminium= 13 1
ved brug a E abar abel x®
flyttehandtaget, bliver Lo %]
tabellen automatisk K
=
tekstombrudt. Tabd | Pockke | Kohone | Cole
Hvis du igen ensker en Storrelse
"normal" tabel, skal du
blot veelge &
tekstombrydning Ingen. gl | Justering
d| |EHE || HE || =8
b ey —— [
: Venstra . .gantrergt . Heire
al | Tekstombrydning
I fE— =
i
[ Kanter og skygoe... ] [Lndstlﬂger... ]
b
[ ok ][ annuler |
i — e |
e Haojreklik pa "kanten" il
af tekstboksen uden -
kant (1)
&  Kip
e Valg Formater . -
tekstboks (2) 53 | Kopier
e Bemeerk at [ setind
tekstombrydning er Pa = )
linje med tekst @) Eedigeriekst
Gruppering 2 4
Rzkkefalge 3
=2 | Opret keede til tekstboks
% Hyperlink...
Brug indstillinger som stafgard
%‘y Formater tekstboks...

Vaelg Foran tekst (1)
Tryk OK (2)

Nu kan tekstboksen
anbringes oven pa
billedet.
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Page 9 of 10

e Trzek tekstboksen op Formater tekatboks Qx|
pé billedet. | Farver og sireger | Stomelse | Layout | Tekstboks | Afternakv tekst |
Se resultatet herunder ool —— 0 —— ———  —
eller download |
aluminium redigeret.docx H H H = | H |
for at studere forholdene [ | ] [ | | =
neermere. 25 inje med telst Erkantet Tt Bag tekst Fgran tekst
Vandret justering
) venstre () Centraret O Hgire (®) Anget
\
ok || Acouer |
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ALUMINIUM

Aluminium, der er det almindeligste af metallerne i jordskorpen, findes i mine-
ralet bauxit. Bauxit bestdr af urent aluminiumexid, ALLO;, og er bla. en be _Grundstof Procent

standdel af ler. Aluminiumfremstillingen sker ved elektrolyse af bauxit. Bauxit S —

har et meget hait smeltepunkt. Derfor blander man det- ﬁ:'nm éiﬁ

te oxid med kryolt, NagAlFg. som har et lavere = o 274

smeltepunkt, og som | smeltet tistand er et godt Magnesium 11:2
opl@sningsmiddel for bauxiten. Natrium 0.6
HNikkel 0

Elektrolyseprocessen er meget energikraavende. Til Siliciam ?'4 7

selve elektrobsen af 1 kg aluminium kreeves SUM 99,1
mindst en tifgrsel af 4,7-107 J eller 13 KWh. Hvis en
rulle stanniol (200 g) skulle fremstilles med dansk produceret €l ville alene
udgifterne til elekiricitet belgbe sig til ca. 3 kr. Derfor henlagges produktion af

aluminium til steder, hvor man har billig elektricitet - for eksempel fremstillet ved vandkraft.

Aluminium blev farste gang isoleret af danskere H C Orsted | 1825, Anvendelsen af aluminium er altsd
meget ny i forhold til brugen af f.eks. jern of kobber, der har veeret kendt og udnyltet siden oldtiden.

Aluminium er et meget elekiropositivt letmetal, der let reagerer med luftens iit. Herved dannes der et
gennemsigtigt of modstandsdygtigt lag af Al,O, pa metallets overflade, som beskytter det mod videre
korrosion. Denne vigtige egenskab, sammen med
metallets lethed og styrke har giort det til et af vore ) _

vigligste brugsmetaller. Metallets gode varmele- e G

Aarsctar
dende egenskaber udnyites i dets anvendelser il sl o
husgerad, . S
Alurminium har amfotere egenskaber. Det betvder, ’
at det reagerer med bade syrer far H | spaandings- Aminkamonds oghset | sttt Kyoll
rakken og med baser, PA grund af cxidlaget reage- P L R

rer det imidlertid vanskeligt med salpetersyre, da
danneise af Al,0,(g) fremmes af denne syres owi-

derende egenskaber. -
lllustrationen viser en model af et anlaeg til

elektrolytisk fremstilling af aluminium.
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