Disposition for kursus i Word 2007

Grafik

Demo
e Billedveerktgjer

e SmartArt
e Diagrammer

@velser
e Billedveerktgjer
e SmartArt

e Diagrammer

Hurtige dele

Demo
o Tekst og grafik

e |ndsaet felt med Hurtige dele

Pvelser
o Tekst og grafik

e Evt. Indszet felt med Hurtige dele

Formular

Demo
e Oprettelse af en formular ud fra et normalt dokument

@velser
e Oprettelse af en formular ud fra et normalt dokument

Kursussite: http://www.plan-k.dk/word2007/
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Billedvaerktgjer

o Download billedet koriander.jpg
o Download dokumentet Koriander.docx

¢ Aben dokumentet Indseet Sidelayout Referencer
e Anbring markeren i slutningen af ——
forste afsnit ] jfl] .|_p Figurer =
o Vaelg fanen Indszet | Gruppen - E_\I Smartart
Illustrationer : Edieklip -.h Diagram
i
° yk Billede er INustrationer
o Lokalisér billedet du har
downloadet
o Tryk Indseet
Herved indseettes billedet i
dokumentet
o Bemaeerk den ny fane i bandet. Den
fremkommer, nar et billede i
dokumentet er markeret.
Bille dvaerktoger
Stamiice Indnet Segeiaye Refaraned Farsendelses GnndEge Vig Lgwikler Farmater
& Lysstyrice = :,{Kompl mer billeder — — _ L Bileddigur - | s i [N y ilazem :
D kontrast - Mg Skift balece sl sl sl - siedian: - — t =) S
g Omfary - *"j Nulstil biltede = o Bimegeffekter = HMEI " p_fi'lﬂ'i'.ombr.dr.rq - ok~ Beskarr 312710 ¢
Juster Billedlayout f= Armanger Storelie
Billedet indseettes som standard pa
linje med tekst. Dvs. at det placeres i
et afsnit som om det er et tegn. Koriander|
Billedet kan umiddelbart skaleres og Worionderer-enetori -'Erlz,-s om-hgrer-tilskaErmplantefamilien,-

roteres: , , - - .
fuldgudvorset-pliverden-od -hgj.-Planten-stammerfra-mid-

[Hivsomridet, hvorfra-den-har-bre toigtilstore-del-afverden.-|

o Treek i et hjornepunkt for at sendre
nder-stor-udbredelse, som-ervigtige-krydderi-i-

billedsterrelsen (1)

o Traek i det gronne punkt for at
rotere billedet (2)

muoadiavninge!

Urten-tiev-bragt-til-Norde uropa-af-romerne, der-brugte-den-som-
Krpdderurt-i-maden, Samt-som -Konserverings--og-legemiddel. |-
1492-kom -den-med-Columbus til-Caribien, -og-herfra-brogtes-den-
videre til-de-latinamerikans ke-lande.

Det ser ikke godt ud. Det ma kunne
gores bedre.
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o Vaelg fanen Billedveerktojer |
Formater | Gruppen Juster

o Tryk Nulstil billede

o Vaelg fanen Billedveerktojer |
Formater | Storrelse

® Ret hgjden til 5 cm

e Tast Enter

o Anbring markeren umiddelbart for
billedet

o Tast Enter
o Vaelg fanen Startside | Afsnit
o Tryk Centrer

Nu er billedet placeret pa linje med
tekst centreret i sit eget afsnit.
Opseetningen ser lidt kedelig ud og der
er for meget "spildplads" pa siden.
Maske man skulle prove med
tekstombrydning.

o Marker billedet ved at klikke pa det
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s ten-har-koriander-stor-udbredeise, som-etvigtigt-krydderi- J-

madiguningen.

ik Lysstyrke - :ﬁ: Komprimer billed
D Kontrast - B skift bil
%Omfanr' qENuIstil billede

Juster

Formater !

rest Ev‘-ﬁd o
- ’ Besker —

brydning = Sk~ s 9,29 cm

E Storrelse 7}

1k

- 2 -[|3B? - -
3 |F &£ U -abs x X Aa %.ig.m‘l”“

Startside Indszet Sidelayout Referencer Farsendelser G
; - el = ol
Calibri (Brodtekst)y ~ 18 A AT d
3 EE ==

4 Skrifttype Afsnit

Koriandery
Korionder-eren-etdrig-plante,-som-hgrer-til-skaermplantefamilien, -
fuldt-udvokset-bliverden-ca.-60-cm-hgj.-Planten-stammer-fra-mid-
delhavsomradet, hvorfra-den-har-bredt-sig-tilstore-del-af-verden. |
dsten-har-koriander-stor-udbredelse, som-et-vigtigt-krydderi-i-
madlavningen.

Urten-blev-bragt-til-Nordeuropa-af romerne,-der-brugte-den-som-
krydderurti-maden,-samt-som-konserverings--og-lagemiddel. -
1492-kom-den-med-Columbus-til-Caribien,og-herfra-bragtes-den-
videre til-de-latinamerikanske-lande. ¥
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o Vaelg fanen Billedveerktojer |
Formater | Arranger (1)

o Tryk Tekstombrydning (2)
o Vaelg Tat (3)

Nar musen beveeges hen over billedet
fremkommer en flyttemarkeor.

e Traek Billedet til en harmonisk
placering pa siden (1)

o Slet det tomme afsnit (2)

Nydeligt, men maske stadig lidt tamt.

o Vezelg fanen Billedveerktojer |
Formater | Billedlayout

o Tryk Mere for Billedlayouttype

Page 3 of 6

Billedveerktajer

br | Formater \1
2>

3, Placer forrest - .
_I:::Eii hagest T i_|-:|" 7.
Q|ETekstomhr}-dning, A E‘JESI".aer .
] Pa linje med tekst = o
I Firkantet
Teet

Bag ved tekst ‘\3

Faoran tekst

@Dverst og nederst

E Igennem

@ Flere layoutindstillinger...

gsten-harkorianderstor-udbredelse, som-et-vigtigt-kryddd
madlavningen. ¥ \f

i

Urten-blev-bragt-til- Nardeuropa-
merne,-derbrugte- den-som-kryd
maden,-samt-som- '1 konservering
leegemiddel.-1492- kam-den-med
Fumbus-tﬁ-f&ribiemoﬁ-’erfra-bres-den idere-til-deati
kanske-lande.

Koriandery

worignder-eren-etang plonte, som-harertilskzrmplon vef:.r.'i.l.ie.r.',}
fuldrudokzetbliverden-co -50-om-hal -Planten-somamerra "md«
Helhausomnadet, -huonfra-den-harbredtsig-
zil-stone-del-gf-verden. [-gsten-harkongnder
storuvdbredelse, som-etwghigtkrydden-
madiguningen. §

Lirten-blzswbrogt il Nords uropg-gf-romeme,

der-brugte-den-som-krydoenutimaden, -

semtsom-konsenenngs--og-l=gemiddel 1492 kom-den-med-Cox
umbus-tl-Conbien, -0g-herfro-bragtes-denidene bl de latingmer
anske-londe. 1

nu-erkongnderen-gimingelig-og-yndetplante i-danske:
Lrydderurtsbede Blomsteme-srusnzeligs, men-ved-nsrmens-
=ftersyn-ganske smulkde_Efter-blomstringsn s=tt=rplant=n-
welduftende og-dekorative frakapsler, derndrden-knussser
glimrends kryddernisrd -Ec.ccerog-d.'-m.:ﬁneﬁ.r.gcf-kad_:?
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o Afprov de forskellige
Billedlayouttyper ved at pege pa
dem

e Klik pa en for at veelge den

o Bemaeerk at tekstens kontur felger
billedets. Det er fordi vil valgte
tekstombrydning Teet

Men er det nu ikke lidt vulgeert?

Den metalliske ramme passer ikke til
motivet og ovalen beskeerer billedet for
teet.

o Tryk Fortrydivaerktﬂjslinjen
hurtig adgang

Nu skal billede igen veere neesten
kvadratisk og 5 cm hgj.

o Vezelg fanen Billedveerktgjer |
Formater | Billedlayout

o Tryk Billedfigur (1)
e Vzelg Afrundet rektangel (2)

Page 4 of 6

- [P Billedfigur ~

T ——
el el E - [ Billedkant -

——{-~ | _J Eilledeffekter ~

Billedlayout (]
—— = e R P S— bgrar = M| Tk Placer farrest -
il il il il ol o | BY Piacer bagest =
Mekier = pl“slmq lﬁTeb.stor’bl}drl ng = J
_— = i Amanger
ESERES e
o [ e e
=D | |
i -til-skarmplantefamilien, |
. e - T — s N |
I H J =l g Planten- |
| — —. ‘ g

Pl rrur mor e s 9 owT W CUCIIG, "

|. Metabowal | -

gtigt-krydderii-madlavningen. 1

nblevbragt-til-Nordeuropaafromerne,

prugte den-som-krydderurti-maden, samt-
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Koriander
Korianderer en etdrig plante, som hgrer til skaermplantefamilien,
fuldt udvekset bliver den ca. 60 em hgj. Planten

stammer fra middelhavsomrddet, hvorfra
den har bredt sig til store del af verden. !
@sten har koriander stor udbredelse, som

etvigtigt krydderii madlavningen. \

Urten blev bragt til Nordeuropa af romerne, \
¢ s

der brugte den som krydderurt i maden, sam

som konserverings-og leegemiddel. | 1492 kom den med Colum-
bus til Caribien, og herfra bragtes den videre til de latinamerikan-
ske lande.

MNu er koriander en almindelig og yndet plante i danske
krydderurtebede. Blomsterne er uanselige, men ved nermere
eftersyn ganske smukke. Efter blomstringen satter planten
velduftende og dekorative frakapsler, der ndr den knuses er

glimrende krydderieri salater og til marinering af ked.
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o Vezelg fanen Billedveerktgjer |
Formater | Billedlayout

o Tryk Billedeffekter (1)
o Tryk Skygge (2)

o Vezelg en passende Udvendig skygge
@)

Nederst i listen over
skyggeindstillinger kan du i gvrigt selv
definere eller tilpasse en skygge.

|© ANOOS GO
1Gooar Lyoaf
ICISERINIDAVEY e J (@Y

L[} Billedfigur =
Rektangler

[ (S &) () (& (& [ (] (9]

Figurer

E

G0 {2
Elokpile

D EGTOT S ALRR
€ 2wnoDD >R
Lon
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[} Billedfigur -
T Billedkant -

£

€3, Placer forrest - |=

"E&F‘Iacer bagest - E

ETEkstombr}rdning - Sk

- Placerigg
- Billedeffekter& - 1

. Arranger

| Forudindstillet » -
= I =R NP

B

Ingen skygge

—
==l Refleksion »
Udvendig
Q Skaer 4 ] | s
il EBlpde kanter »
o I
) gl Facet v =il
g |- S
: -
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Koriander
Koriander er en etarig plante, som harer til skeermplantefamilien,
fuldt udvokset bliverden ca. 60 cm hgj. Flanten stammer fra mid-
delhavsomradet, hvorfra den har bredt sig til
store del af verden. | @sten har koriander
stor udbredelse, som et vigtigt krydderii

madliavningen.

Urten blev bragt til Nordeuropo af romer-
ne, der brugte den som krydderurti ma-

den, samt som konserverings-og leegemid-
del. 1 1492 kom den med Columbus til Caribien, og herfra bragtes
den videre til de latinamerikanske lande.

Nu er keriander en almindelig og yndet plante i donske krydderur-
tebede. Blomsterne eruanselige, men ved naermere eftersyn gan-
ske smukke. Efter blomstringen setter planten velduftende og

dekorative frakapsler, der ndr den knuses er glimrende krydderier

i salater og til marinering af kad.

Du kan andre pa den made hvorpa billeder som standard indszettes i teksten

o Tryk Officeknappen
o Tryk Avanceret
o Vaelg ombrydningstype i listen Indsaset billeder som

Indseet billeder som Firkantet ’ t‘
Bevar punktopstillinger og tal, nar der indsattes tekst med indstillingen Bev{
[ szt ind med INS-tasten 7 Pa linje med tekst

Vis knapper til indstillinger for 5zt ind
Brug 'smart’ klip og szt ind-redigering Indstillinger H Firkantet

Vis dokumentindhold

D Vis baggrundsfarver og billeder i Udskriftslayout H Tet
D Vis tekst ombrudt inden for dokumentvinduet
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SmartArt

Download dokumentet Kompetenceudviklingen.docx

o Aben dokumentet @ '-_L? Figurer -
e Anbring markeren i det tomme il KL
afsnit - - | smartArt
Billede Multimedi .
o Vaelg fanen Indszet | gruppen jilj Diagram
Illustrationer lilustrationer

o Tryk SmartArt

Herved fremkommer boksen Veaelg
SmartArt-grafik

o Tryk Pyramide (1)
o Vaelg Grundlaeggende pyramide (2)
e Tryk OK

B u A =
o Bemaerk den ny fane i bandet. Den H Liste ‘,

fremkommer, nar et SmartArtobjekt
i dokumentet er markeret.

Vaelg SmartArt-grafik

o
L
=

Proces
[Grundlaeggende pyramide]

i
P

Cyklus

Hierarki 2

Relation

dP

& B &

Matrix

| Pyamide  —— 1

SmartArt-weridajer
Deesign
== Tilfe) punkttegn + Hx ) e P
"B Hoj d wenstr el A q .|| *e® .‘ A . i=|
gy e madwensie | ¥ v Gkitt ‘ ‘ Pulstil
r,gU,'. ayoult D Tekstrude —_— - farder = — | grafik
o Bemaerk at pyramiden =
tilsyneladende er skaret af i hgjre : = o
. X . . Ho tenceudvikling
side - det skyldes illustrationen til |Kempetence -
hgjre. DeSkompetenceniveauerT Y

Evcalent T
Ubevigsr-kompatent-T
Bevidst-kompatant- T
Ubevigstinkomgetant-J

i ST RS T et

- [Tekst]

o Marker tegningen (de 5
karakterer) ved at klikke pa den

o Vezelg fanen Billedveerktgjer |
Formater | Arranger (1)
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o Tryk Tekstombrydning (2)
o Vaelg Foran tekst (3)

Bllledvaerb:tmer

Formater \
"I_:} Placer forrest - I=

=

+O

'Ea Placer bagest -

Beskaer !
I Teh:stnmhqrdnmg%\ b
Fa linje med tekst i

Firkantet

Teet

Eag ved tekst

Foran tekst

@verst og nederst ‘3\

Igennem

ﬁlm

I
i

Flere layoutindstillinger...

Illustrationen kan flyttes - det gore vi [=]
nar pyramiden er feerdig.

|:i'{ompetenneu&vﬂtﬁlgf

DeSkompetenceniveauery

Froalgnt- T
{'bevidst-komgatent- T
Eovigst-kompatent: T
Lbavidstinkampatent- T
Eovidst-inkompetent- T

o Marker hele teksten under anden
overskrift EXEEJ" 1" en tﬂ 1
e Hagjreklik i markeringen (1) Ubevidst¥om pefenf-ﬂ 2
* Velg Klip (2) Bevidstfompetentq
eller Ubevidstinl y yip
« TastCTRL + X (Kiip) Bevidstinkc 23 xopier
[, setind
Nu ligger teksten i udklipsholderen A skrifttype...
=N Afsnit..,

o Klik som vist ved handmarkeren

R\

Herved fremkommer en boks hvor
teksten kan indseettes

e

» A

A
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e Indseet pa tilsvarende made de to
naeste tekster i hver deres figur i
pyramiden

e Tast CTRL + A (Marker alt)

e Tast CTRL + V (Sect ind)

Der indseettes ny automatisk 2 figurer
i pyramiden og teksten kommer pa
plads

e Flyt illustrationen og tilpas dens
storrelse

Nu kan dokumentet se ud som vist
herunder

o Marker SmartArt-objektet ved at
klikke pa det lide ved siden af
pyramiden

o Vezelg fanen SmartArt-veerktgjer (1)

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Grafik/SmartArt/printvenlig.htm

Skriv teksten her

Page 3 of 6

|i\'ompel‘em:end|aﬂdir

De-5fhompetenceniy

= [Tekst]
= [Tekst]
* [Tekst]

| Grundlzeggende pyramide...

Pracaccanil ]

. E
Skriv teksten her b'd

* Excellent

# Ubevidst kompetent

* Bevidst kompetent

* Ubevidst inkormpetent
# Bevidst inkompetent

ompetenceudvikling®

DeSkompetenceniveauer]

S
- Bevisthonpetent
y-——

[Kompetenceudvikling

[Dr 5 kompetenceniveater

[Pmcessen

Lykkelig - beadr feil
Frustreret — gir § traening

Usikker = indarbejder fardigheden | dogligdagen

Sikker - perfektionerer
Lykkelig
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o Vaelg fanen Formater (2)

e Vzelg gruppen Figurtypografier
o Tryk Figureffekter (3)

e Vzelg Facet (4)

o Vezelg en passende facet (5)

o Vzlg fanen SmartArt-veerktejer (1)
o Vaelg fanen Design (2)

e Vzlg Gruppen
SmartArttypografier

o Tryk Skift farver (3)

o Vezelg en passende
farvekombination

Page 4 of 6

temp.doce - Microsoft Word

Forsendelser Gepnemse

ﬁ Fyldiarve til figur -,
L Kontur til figur

1 _-"'Smrmrtwlcwtr

Vi

= & Tekstkontur -
=1 Al
= [a) Teksteffekter -

Udvikler _I‘.\u.lw. Formater

T A, Tekstiyld =

WordArt- t:,-pograhtr IFl

| _J Forudindstillet » F-l_l,c}-]“@'u:"] I~ 2] @ =

I |:J Skygge y l
[_] Refleksion »

0=

= ]

el |

treening 9

Blade kanter )
Inq!ﬂ facet o~

;ID,:l_J
=l ) .

feile %, 3D-ndstillinger..
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1 — SmartArt-veerktajer -

Wis 2% Design Formater

o Marker hele teksten under tredje
overskrift E Processen]

e Tast CTRL + X (Klip) Iykkelig—begdrfeflq
e Tast Enter ?:mstreret-—-gaﬁ'ffwmﬂg 1

Nu ligger teksten i.udklipsholderen og :L"kakﬂf —indarbejderfardigheden-i-dagligdagent
vi har et tomt afsnit fﬁfkker—--pe:fekﬁonererﬂ

é[ykkeffg‘]'j‘

o Anbring markeren i sidste afsnit
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o Vzlg fanen Indsaet | Gruppen
Illustrationer

o Tryk SmartArt

Herved fremkommer boksen Vaelg
SmartArt-grafik

o Tryk Proces (1)
o Vaelg Kontinuert blokproces (2)
e Tryk OK

o Indseet teksten fra udklpisholderen
pa samme made som beskrevet
ovenfor

o Vzelg SmartArttypografier og
Figureffekter som matcher den
ovenstaende figur

Ellzl @Figurer*
il KE]

7 =] SmartArt
Billede Multimedicge
nh Diagram

Illustrationer

Page 6 of 6

Vaelg SmartArt-grafik

% Alle

Cyklus ===

Relation

3;_9
oiy  Hierarki

EFES I (Kontinuert blokpra

]

Shirew tesben ber

» Lyt - beghe fegl
= Frustreret - il mning

* Usidoet = ndarte jer Ltk ghanden

| daghgsagen
& Sl - peilektionane
® Lyidig

Rt imnned Bk i

| [

|Processeny

X

Se evt. et lgsningsforslag her: KompetenceudviklingenFeerdig.docx
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Diagram

o Download dokumentet grundstoffer.docx

e Aben dokumentet

e Anbring
markeren et sted i
tabellen

e Vezlg fanen
Tabelveerktgjer |
Layout

e Tryk foldudpil ved
Marker i gruppen
Tabel (1)

e Vzelg Marker
tabel (2)

Herved markeres
hele tabellen

e Hgjreklik i
markeringen

e Vzelg Kopier

e Anbring
markeren i det
sidste tomme
afsnit

e Vazelg fanen
Indseet | gruppen
Illustrationer

Design

Tabelverktajer

Layout :

|p§ Marker 3 e

ﬂlh er celle 2

HE #Marker kolonne

B4 Marker reekke

B Marker tapel {
Grundstof Procentd I
Jernd 3741 s /
1l R an
SiliciumD Klip /
MagnesiumD Kopier
::I;l;:.:zn Indseet reekker
Aluminiumd Indszst som indlejret tabel
MNatriumO Indszet
ﬂ Flet celler

Fordel raskker jesvnt

Fordel kolonner jesvnt

Tegn tabel

CRERE 6EbD

Kanter og skygge...
Cellejustering
Tilpas automatisk

Indseet billedtekst...

Bl (=

Egenskaber for tabel...
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* Tryk Diagram | Indsaet I Sidelayout Referencer Forsende

|aa P =

Billede Multimedieklip Figurer SmartArt Diagram

Herved fremkommer
boksen Indsaet
diagram

IlNustrationer

e Vzlg Cirkel (1) - —
ittt B (e da| (=] [%8] ga| 08| 93] 34 -
o Tryk OK (3) | L Jj;-.l 1ad||/A4

bA)
-

Herved fremkommer
et Excel-vindue med
eksempeldata. Du
kan veelge at
redigere disse data
eller slette dem og
indseette data fra
udklipsholderen.
Her veelge vi den
sidste og nemmeste
losning.

Forst skal
diagramomradet
tilpasses sa det
svaret til indholdet i

udklipsholderen,
som bestar af 9

reekker.

e Flyt markeren til I./E!:f. DCesgeam | Mioorost Office Ward . MiToref Escel - mE
det bla meerke i :_') sameete  Indset  Sidelawout Foreier  Dats  Gennemde  Wis  Uddider  Tilpjelsesprogrammer K = = X
omradets nederste E & o S - (WS (sanae - A Gememt- | K- -
hgjre hjerne [l Db o | B A - | e ] - - -

g F (- A (EEER-| W = [Elrormate - | L2-
Udidezhalder T Siriftaype = Jusiering n Tal 7} Cedler Refigerinag |
Herved bliver a9 o
markeren til en ot — -
: rer—--1 |
dobbeltpil = — - : ; . - : 1
Salg
1. kevaetal £2
2. lovartal
I, warial

&, ivaral

[-REVRY- LT R TR O

15 il tilpasse diagramdataomeddet, sial du treekke omrddets nederste hejre hjarma,

o Traek lodret nedad
til diagramomréadet
deekker 9 reekker
og 2 koloner
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e Marker hele
dataomradet ved
at treekke
diagonalt med
musen fra celle Al
til celle B9

e Hgjreklik i
markeringen

o Vzlg St ind

Herved indseaettes
Wordtabellen i
regnearket

o Luk Excel

Hvis ikke
diagrammet er
markeret (lysegron
ramme):

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Grafik/Diagrammer/printvenlig.htm
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A B
1 Salg
2 1. kvartal 8,2
3 2. kvartal 3,2
4 |3, kvartal 1,4
5 |4. kvartal 1,2
7]
7
8 Hvis du vi]l tilp
= i
10
A
Salg
1. kvartal
2. kvartal
3. kvartal
4. kvartal

|5 |o | (<o (o a | w e

i

Elip

Szt ind

&
53 Kopier
e

Indszet speciel...

I Tabe it —
Cin § "
"'_,' Hethedr | Induat Sedrigyeat Formies Culs Georwenr Yo Udwikln TEamhroiprogeesser [= -] X
| & PaCn T -l - g S tended - [iiBeteget fematiring - e indunt - -
" | Forig-A&s EEX e ow B g Femstgrismuna T P R
Tt a F =
na- F | (B ey iK i ¥ uw = Crietypagrati - plr e wwig-
Uikkpthoide arsege C etaring s Typguier Cele Erdgaring
A" L
Al - Mo | Gundied =
A B c o E F G H i I 1 i
1 [orandvaf  Feotanh
2 |lan A
2 [
4 [§Michum 147
3 |Mag s ciam
& [Mikkal
T alium ;
A |Rlymialun [=!
4 [Hatdum 14
10 =
11
12
13
14
15
SR T THL
| Mader (1M Aniak 81 om0 OO0 USRI (o
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o Kliki
diagrammet

o Vezlg fanen
Diagramvzerktejer
| Design |
gruppen
Diagramlayout

e Tryk Layout 1

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Grafik/Diagrammer/printvenlig.htm
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Grundsiof®

Procent® B

R e

Procent

& Jeif

& Silciym
N Mognesiom
B kg

B Alyminim
Matriem

. |
e e T —
3 u]
Procent
LE ]
[l 4]
I u Silicium
E W MG E
W Mgl
0 Caldiem
§ Al
BT
.|
Diagramveerktajer 2 = O
Design ut Formater
=
Diagramlayout
09-01-2009
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Calcium

1% Procent Nt

Aluminium 195
194

Mikkeel

I
Magnesium
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Printvenlig side for emne

Tekst og grafik

° Download dokumentet Med venlig hilsen.docx

° Aben dokumentet

Page 1 of 3

Hurtige dele under fanen Indsaet gor det nemt at indseette tekst og grafik, der skal bruges ofte.

e  Hgjreklik pa
billedet (1)

. Vaelg
Tekstombrydning
)

o Vaelg Bag ved tekst
@)

Nu kan billedet flyttes
rundt i teksten efter
behov.

e  Marker alt (CTRL
+A)

e  Velg fanen Indseet
| gruppen Tekst

. Tryk Hurtige dele
(1)

e Tryk Gem
markering i galleri
over hurtige dele (2)

o Skriv en passede
beskrivelse af din
nye komponent

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

Med-wvenlig-hilsen+
Skovs-Blanster-a/s1

2

oy & Kip
L 53 Kopier
C { setind
By skift billede... 2
3 1
, b
. Hyperlink...
3| Indset billedtekst...
E Tekstombrydning » I@
-;1,] Starrelse.. 2|
{%- Formater billede... IE
E Bag ved tekst
€] Foran tekst
] @verst og nederst
Sidehaoved = 1 —?ﬂ Hurtige del.e'| 2% Signaturlinje ~ T
sidefod - [ Dokumentegenskab
Sidetal - TeksEbnlcs | per..
hied 00 sidefnd_ Q Liste over dokumentkomponenter...
i d *&'|'G| [0 11% Hent mere pd Office Online..,
' E'I' LI IR S & S B e _a Gem markering i galleri over hurtige dele..,
1I|gh||5en4—' ....................... i
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e  Tryk OK

Tast CTRL +A (Nyt
tom dokument)

° Skriv et lille brev

Veelg fanen Indsaet
| gruppen Tekst

Tryk Hurtige dele
(1)

Herved indseettes
indseettes kombinationen
af tekst og grafik som den
blev formateret.

Page 2 of 3

Opret ny dokumentkomponent
Mavn: Med venlig hilsen| — ~=l—
Galleri: |Hurtige dele [:I
kategori: | Generelt M
Beskrivelse:
Gem i: |Euilding Blocks. dotx M
Indstillinger: |Inu:|saet kun indhold M

[ Ok l [ Annuller ]

I,; Hurtige dele *l | & signaturlinje ~ TC Ligning ~ - =

Generelt
Med venlig hilsen \

Med venlig hilsen
Skovs Blormster
-

\

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

|E|'] Dokumentegenskab L4
=] Felt.. i
Q Liste over dokumentkomponenter...
%2 Hent mere p& Office Online...
E
- =
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Hvis du vil slette en
Hurtig del:

] Veelg fanen Indsaet
| gruppen Tekst

Tryk Hurtige dele
(1)

e  Hgjreklik pa den
komponent du vil

slette

e  Vaelg Organiser og
slet (3)

e  Tryk Slet

e TrykJa

o Tryk Luk

Page 3 0of 3

Til Irmelin Haase

Vedr: Kontonr. 34578.56

Vi er blevet opmaerksomme pd, at der er et udestiende pd kr. 3.450.00
pd ovenstdende konto. Denne sum forfaldt til betaling den 31. marts.

Vor kreditperiode forudsaetter fuld betaling inden 60 dage, og kontoen har
vaeret forfaldet til betaling i nu to mdneder,

Vi imadeser venligst bataling inden den 18. juni.

Med vendig hilsen
Skovs Blomster afs .

IJ Hurtige dele ~| | 2 Signaturlinje - T Ligning ~ F e A
Generelt 1
lJeg erkl®rer ophart |

leg erklaarer hermed vort samarbejde for ophgrt

2 ﬁé‘

Indszet i sidehovedet
Indszet i sidefoden
Med venlig hilsen Indsget i starten af sektionen

Indseet i slutningen af sektionen
Indszet i starten af dokumentet

Indszet i slutningen Mdokumentet

Rediger egenskaber... 3

@ DJrganiser og slet...
,EI-] Dokumentege

Faj galleri til veerktajslinjen Hurtig adgang

Indszet ved den aktuelle dokumentplacering

=1 Felt..

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/HurtigeDele/printvenlig.htm
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Printvenlig side for Indset felt med Hurtige dele Page 1 of 2

Indsaet felt med Hurtige dele

o Abenet gemt Medarbejdere. docx - Microsoft Word
dokument

Startside | Indset | Sidelayout | Referencer | Farscnaelsl Gennemse |'l.ris | Udvikig
e Valg fanen Indseet |

Gruppen Sidehoved og j ] Elgl - 3 sidehoved -
sidefod al B R |3 sidetod <]
o Tryk Sidefod (1) Tabel Billede Multimedieklip .l er e — Tliodle o
= g
. (‘;T-’lg Rediger sidefod Tabeller Dlustrationer 1 /

O u rF AT E T

B ORI B

]
=

Tom (tre kolonner)

Enayn= | Enayn= Adressen Email=

Dle= | Hansenz SdrVillave]2= | oleg@snal =
jrmaﬂ Lorentzen= | Sendergade 33 iMa@snd aipapet
Fredes | Olnk Helgade-366a | frede@sn

Sophus{ Vogelgesang| Ribgvel6= | sophus@|
Olgs Lavridsen= | Skamlingen 134 cle@snai

]
Eksponering
= Rediger sidefod
-_:,{ Ejern sidefod
o Veaelg fanen Indseet | S
Gruppen Tekst Stamtide [ndie || Sidelayout Refefencer | Fortendelier Gennemie  Vid | Wdvikler Tilfggelsesprogran | D
. Ty, - [= - -
e Tryk Hurtige dele (1) T | al) B8 27 | @ )| O staehomas || [ [] pad Humgedeie &0 |
— — - Sidefod =
'Y V&lg Felt (2) TGP!I Bullede KuMimedeeklip “ sz_:ler j S:GEMI )
Tabelber Nlustrationes Sidehowed ag sid..
HE J?*ﬂlﬂ_«fl.i] A @ s _
EI.--_-n TR T TR - ] BTN I FIE
Center For
CFU
-————————————————————

i Dokumentegenskab

= Eeft—

o Vezelg Kategorier |
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Dokumentoplysninger

(1)
o Vezelg Filename(2)

o Afmaeerk Foj sti til
filnavn (3)

e Tryk OK (4)

Stien og filnavnet er
indsat i sidefoden.

Page 2 of 2

Beghriveise:
Dolasmentets navn of placering

Feltrdstinger

[#] pevar tering wed cpdater|

isenverdibrugerethelgeidokumenteriMedarbejdere docxd]

Side:lafl | OQrdi 75 | Qﬁ pansk | 5 ||IIEHEE B =
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Oprettelse af en formular ud fra et normalt dokument
En formular er et Worddokument med kontrolelementer.

Et kontrolelement kan bl.a. veere

Et tekstfelt

En tjekboks

En rulleliste
En dataoveelger

En formular kan lases, saledes, at den der bruger formularen, kun kan skrive i udfyldningsfelter eller veelge i
rullelister mv.
I denne ovelse leerer du:

e At fremstille en formular med kontrolelementer

e At lase en formular, sa kun indholdet i kontrolelementerne kan sendres.

For at fremstille en formular har du brug for fanen Udvikler i bandet.

e Hent teksten Huskeseddel til opslagstavlen-til formular.docx

e Tryk Officeknappen (1) _\_i Y- 0 Y HAFGE S D AE 5 Opgave 14.doc -‘.-1|-::-
o Tryk Wordindstillinger (2) @ 1
) Seneste dokumenter

Herved abnes for boksen L]
Wordindstillinger -

Opgave 14.dotx =

1
. Ebn 2 Opgave 13.do0x [
3 Lmsningsforsiag 17.doex
H Gem 4 Opgave 25.doex =
- 5 OPgave M.doo =
; & Oppave 13,0000 =
M Cemianit 1 Refereat 23 05 07.daox =
| 8 HMattens dronning.doco =
bl sk g atalog 01 05 2007.docx G
Dnikeseddel daos
f Eorbered  + Festtale 2007 dacx =
Ingen rastersimulering af gennemsigtighed. doox {3
_ﬂ Send 4 Fysik-kemiopgaver, doox "]
Fytik-kemiopgaver. doc =
Udgiv J yatzy.docx L
Min skoletid.doc 2 =
T Lk Tiden.dee L

2] Word-jndstilinger | | 2 Afshst Word

e Vaelg Populeer (1)
o Afmeerk Vis fanen Udvikler

Word-indstillinger

i bandet (2) Papular Iy
- | _Q) Tilpas de mest almindelig
e Tryk OK Wis
Korrektur 1 De vigtigste indstillinger i Word

Herved fremkommer fanen
Udvikler i bandet Gem Wis miniveerktajslinjen ved markgq
Aktiver direkte eksempelvisning
— Vis fanen Udvikler pd bandet (i
Tilpas 2 Brug altid ClearType

Abn vedheftede filer i e-mails i1

Avanceret

Tilfgjelsesprogrammer
Earveskema: Bla [Vl
Sikkerhedscenter

Skeermtiptypografi: | Vis funktions

Ressourcer

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Formularer/printvenlig.htm 09-01-2009
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Page 2 of 9

et arstal.

é;l/.' Startiide Dl et Sidelayaut Rafarancar Fariendalier GAnmEmE Wil Udvikber Tilf@jeliesiprogrammer il
— ‘_'j Aa Aa 3 gbulgntllstann j &Suma B i:' ‘|.
B, . =8 E T T T i _J Lios
Vigusl Mak A i (22 [, Strukt Beakyt Dokumentikabelon Dokumentpansl
Ela:: FOEr _] j el & rulkctur :_;UWIUEIEHFJKKH th:m:nt- LI £l &k &ntpans
Eode Eontrolelementer EML Besint Skabeloner
e Aben teksten Huskeseddel
til opslagstavlen-til o D Lektionsskitt {for tobende)
formular.docx P gkt
Danske -GreénspEtiers
. o choalSoimund Mol g
Dokumentet indeholder bade 200eT
fast tekst og tekst, der skal P
udskiftes hver gang, der skal
laves en ny huskeseddel. Vi
starter med at lave en
rulleliste, hvor man kan veelge
e S ittt
T
Sl el el el "D Valgade VesdowT Dalal wdgea el 20T Saeee g Sa st s D Selag e I0ET IEETINE D
T Bricmates it g i e g et i e L g & e T
e Slet arstallet i teksten og
i i Huskeseddel-til-opsiagstavieny
anbring markeren i det 1l coaesl pIiagsia
tomme afsnit
o Valg fanen Udvikler |
eferencer Forsendelser Tilfg|

gruppen Kontrolelementer
(1)
e Tryk Designtilstand (2)

o Tryk Rulleliste

Herved indseettes
kontrolelementet Rulleliste i
dokumentet

Teksten "Veelg et element."
kan rettes

Aa fa (=B & Designtilstand
2T Egenskaber

EE .ﬁz .3§ Eﬁ" I8 Grupper

Kontrolelementer

Gew Udvikler
% Skema

_%] Transformation

==

Struktur .

| Udvidelsespakker

XML

eferencer Forsendelser

A}éfﬂ [ Designtilstand]
=B &

Aa
"ff" Egenskaber

Ed 18] Grupper
Kontrolelementer

Gennemse

is

[=

Strukdur .

| Udvidelsespakker

E Skema

3 Transformation

Udvikler Tilfg|

XML

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Formularer/printvenlig.htm
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o Ret teksten

o Tryk Egenskaber

Herved abnes boksen
Egenskaber for
indholdskontrolelementet

e Skriv en titel (1)

o Afmeerk
Indholdskontrolelement
kan ikke slettes (2)

o Marker teksten Veelg et
element (3)

e Tryk Fjern (4)

e Tryk Tilfej (1)

Huskeseddel-til-opslagstavien ..

Naturture- med-«

Danske-Grons,
Lokalforbund- Koldi

Velg-et-element.]

tter+

Huskese

ddel-til-opslagstavien T

Naturture: med-+

Danske-Granspaetter+
Lokalforbund- Kolding?

I Velg-et-arstall o f

Page 3 0f 9

eferencer

Aa Aa

L]

Forsendelser Gennemse Vis Udvikler
A & Designtilstand E: £ Skema
- =

ﬁ-“ Egenskaber
W A
1 % | 18] Grupper

Kontrolelementer

) Transformation

Struktur .
| Udvidelsespakker
XML

Tilf |

A%

Egenskaber for indholdskontrolelement
Generelt
Titel:  [Brstal - —
Kode:

[1 Brug en typografi til at formatere indholdet

4 )

Lésni%’/
Indholdskontrolelement kan ikke slettes

[] indhold kan ikke redigeres
Egenskaber for rulleliste

Vist navn Veerdi

Vaela ef element.

Tilfgj...
Rediger...
4 Fjern
Flyt op
3 Flyt ned

141

QK ] Annuller

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Formularer/printvenlig.htm
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Herved abnes boksen Tilfej
valg

e Skriv et arstal (2)
e Tryk OK (3)

Fortseet med at tilfgje arstal til
listen

e Tryk OK

e Slet ugedagen og anbring
markeren i starten af
afsnittet

Generelt
Titel: Erstal
Kode:
[] Brug en typografi til at formatere indholdet

Tilf g valg €3[|

-

Vistnavn: 2007
Ls Veerdi: 007

3 —H 0K ] [ Annuller ]

genskaber for rulleliste

T

Vist navn Veerdi

OK ] [ Annuller ]
Egenskaber for indholdskontrolelement E]
Generelt
Titel: | Erstal
Kode:

[] Brug en typoarafi til at formatere indholdet

A
L&sning

Indholdskontrolelement kan ikke slettes
[] Indhold kan ikke redigeres

Egenskaber for rullelizte

Vist navn Vaerdi Tilf@i...
2007 2007
2003 2008
2009 2009
2010 2010
2011 2011
2012 2012

_h'l K l l Annuller

Skipper-Skrazk —»  75-55-68-261]
RasmusKlump - 75:58-72:121

. SandagﬁWﬁﬂn-_.ls:ﬂﬂr
* Fuglelivet-iDonssaerne

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Formularer/printvenlig.htm
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o Opret en rulleliste med
ugedage som beskrevet
ovenfor under Arstal

e Tryk OK

e Slet datoen og anbring
markeren hvor datoen stod

o Veaelg fanen Udvikler |
gruppen Kontrolelementer

(1)
o Tryk Datovelger (2)

Teksten "Klik for at angive
en dato." kan rettes

e Slet klokkeslettet og
anbring markeren hvor
klokkeslettet stod

o Vaelg fanen Udvikler |

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Formularer/printvenlig.htm
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Egenskaber for indholdskontrolelement B[ %)

Generelt
Titel: |Ugedag
Kode:
[] Brug en typografi til at formatere indholdet

‘M
Lasning

Indholdskontrolelement kan ikke slettes
[] indhold kan ikke redigeres

Egenskaber for rulleliste

Vist navn Vaerdi ~ Tilfgj...
Mandag Mandag

Tirsdag Tirsdag

Onsdag Onsdag =

Torsdag Torsdag

Fredag Fredag

Lerdag Lerdag

Sgndag Sgndag [v]

_-"I Ok ] [ Annuller

Skipper-Skrazk — 75-53-63-261]
RasmusKlump - 75:58-72-129

Ugedx | Vaelg-en-ugedag.Ugeda-d 31052008k
* Fuglelivet-iDonssaeme]

eferencer Forsendelser Gen M!'E_k Udvikler Tilf |
Designtilstand Skema
Aa Aa l'E g E 4%

% Egenskaber 3+ Transformation
Struktur
ﬁ % %\J“”Jp er @wadelsespakker
Kontrolelementer XML

Skipper-Skrazk - 75-59-63-161]
Rasmusklump -+ 75:58-72-129

Ugedag | Valg-en-ugedag.|Yoedan|-d - | Klik-her-for-at-angive-en
dato. |-k1.-05:00-—-15:007

Skipper-Skrazk —»  75-53-63-461]
RasmusKlump - 7558-72-129

Ugedsg | Valg-en-ugedag.Voedag)-d - | Valg-en-dato. kl-05:00
~-15:007
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gruppen Kontrolelementer

e Tryk Tekst eferencer F ndelser Gennemse Vis Udvikler Tilfa]

MMElE: i Designtilstand E % Skema
@“Egenskaber 2] Transformation
3 L [agl- 0 Struktur
A *ﬁz ":ﬁ e EGILHJP-’:I iﬂ Udvidelsespakker
Kontrolelementer XML
Teksten "Klik for at angive Skipper-Skrzk —» 75-59-68-469)

tekst." kan rett
en tekst.” kan rettes RasmusKlump - 755872129

Ugedx | Vaelg-en-ugedag.|Vgedagl-d- | Vaelg-en-dato. ) Klilk-
herforat-angive-tekst.

Skipper-Skrask - 75-59-63-461]
Rasmusklump -+ 75:58-72-129)

Ugedag [Velg- en- ugedag.Ugedag)- - | (Valg: en- dato.
Skrivet-klokkeslat!) |

o Indszet et kontrolelement . .
af typen Tekst i stedet for Angiviturens-titel v
titlen for turen

Skriv-en-beskrivelser-afturen 1
o Indszet et kontrolelement
af typen Tekst i stedet for eferencer Forsendelser Gennemse Vis Udvikler Tilf |
beskrivelsen af turen — —
%Demgntllstand = ,% 5kema
e Tryk Egenskaber Aa Aa (5 H =
2 Egenskaber ) Transformation
E | [an- 5 Struktur
SRS I8 Grupper \ B Udvidelsespakker
Kontrolelementer XML

o Afmeerk Tillad vognretur - =
(flere afsnit) for de tekster Egenskaber for indholdskontrolelement _(2E3

der ma indeholde flere afsnit Generelt
(fx en beskrivelse)

Titel: |Beskrivelse
e Tryk OK Kode:
[] Brug en typografi til at formatere indholdet

A

Lasning

Tillad vognretur (flere afsnit)
[] Fiern indholdskontrolelement, ndr indhold redigeres

I QK ] l Annuller
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e Tryk Designtilstand igen

Herved deaktiveres
designtilstanden.

e Tryk Beskyt dokument

o Vaelg Begreens formatering
og redigering

Herved fremkomme boksen
Begraens formatering og
redigering.

o Afmeerk Tillad kun denne
type redigering i
dokumentet (1)

o Vealg Veelg Udfyldning af
formular i rullelisten (2)

e Tryk Ja, aktiver
beskyttelse (3)

Herved fremkomme boksen
Aktiver beskyttelse.

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/Formularer/printvenlig.htm
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Skriv-hvilken-slags

Medested:- —

Ugedag | Vzaelg: en- ugedag.)Uosdag). q.-
Skriv-et-klokkeslat! |

Angivturens-titel

Skriv-en-beskrivelser-af-turen i

Valg: en dato. /- Kkl

turd,_ \Skriv-destination.] /9

Skriv-madested, )9

a Aa (= =H

Distance: —+ Skriv-distance] !-km]
Turleder: -+ Skrivturleder) J-.............. Spalteskift.................
eferencer Forsendelser Gennemse WVis Udvikler Tilf

& Designtilstand
"j?' Egenskaber

= = _
1 ¥ '_%.-;lupp:l

Kontrolelementer

E %Skema
3 Transformation
truktur .
| Udvidelsespakker

XML

E Udvikler

,% Skema 1

] Transformg
fﬂ Udvidelsespakker

XML

2

Tilfgjelsesprogrammer

=) fl?l o
= - bt
Beskyt Dokumentskabelon Dokumentp

dokument ~

Begrans korrekturindstillinger
Begreens formatering og redigering

Begr&ns tilladelse

v || Ubegrenset adgang

Begreenset adgang

Sektinnsskift (for

Administrer legitimationsoplysninger
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e Tryk OK

e Gem som skabelon
o Afprov dokumentet

Page 8 of 9

Begrzens formatering og redigering

1. Formateringsbegreensninger
[] Begreens formatering til et udvalg af typografier

Indstillinger...
shegransninger

Tillad kun denne type redigering i dokumentet:

Ingen eendringer (skrivebeskyttet) / 2

Registrerede zendringer
Kommentarer /
Udfyldning af formularer <700 .

Ingen eendringer (skrivebeskyttet)
lov til frit at redigere dem. 1Udfy|dr1ing af fnrmularer]

Grupper:

[ ale

b=

& Flere brugere...

3. Begynd aktivering
Er du kar til at anvende disse indstilinger? Du kan sl& dem
fra senere.

Ja, aktiver beskyttelse ']"_ 3

Altiver beskyttelse B[ %

Beskyttelsesmetode

(*) Adgangskode
Dokumentet er ikke krypteret. Ondsindede brugere kan
redigere filen og fjerne adgangskoden.

Skriv den nye adgangskode (valgfrit):
Skriv adgangskoden igen:

) Brugergodkendelse
Godkendte gjere kan fierne dokumentbeskyttelsen,
Dokumentet krypteres, og indstilingen Begreenset adgang

bliver aktiveret.

— ok | [ Al
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Huskeseddel til opslagstavien

Naturture med

Danske Gronspatter
Lokalforbund Kolding

2008 —-—f—

Heeldende for alle ture: Husk forplejning!

¥derligere oplysninggr om turene kan fas ved henvendelse til:

Skipper Skreek 75 5% 6B 46
asmus Klump TS558 12

sendag d{Valg en dato, |t:riv et klokkeslz=t

- 4 juni 2007 '3
zprid Mmoot fl s
| 28293031 1 2 3
kM 4 5 5 78 910
Mad 1112131415 16 17
Dist HE119 20 21 22 23 24
Turll 352527282930 1

stination.
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Tilla IMadglade Vandrer”. Bladet

[ 4 Danske Grpnspeetiers Torste, eneste og sidste mal er at nyde 1

Hvis formularen skal 2
redigeres: Begrzens formatering og redi ¥ X

Dine tilladelser

Dette dokument er beskyttet mad utilsi
redigering.

Du mé kun udfylde formularer i dette o

o Tryk Stop beskyttelse

Opgave

Stop beskyttelzs
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