Disposition for kursus i Word 2007

Formatering, typografier og sidelayout (I)

Demo

e Om formatering og tekstombrydning
o Vigtig gvelse: Ombryd tekst.docx

e Ny typografi

e  Opret typografi pa basis af et formateret afsnit

@velser
e Ny typografi

e  Opret typografi pad basis af et formateret afsnit

e Tabulatorer i typografi
e Sektionsskift og kolonner

e Temaer
@velser
e Sektionsskift og kolonner

e Tabulatorer i typografi

o evt. Avanceret formatering og typografiinspektion

° Temaer

Demo

e 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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Printvenlig side for Ny typografi

Opret og rediger typografi

I denne ovelse lerer du:

e At oprette en ny typografi fra bunden.

o Valg fanen Startside | gruppen
Typografier
o Tryk dialogboksstarter

Herved fremkommer boksen Typografier

e Tryk Ny typografi

Herved fremkommer boksen Opret ny
typografi ud fra formatering

e Skriv navn for den ny typografi (1)
Vaelg hvilken typografi der skal bruges
nar man taster Enter (neeste afsnit) (2)
Vzelg Skrifttype (3)

Veelg Skriftstorrelse(4)

Tryk Centreret (5)

Tryk Formater (6)

Vzelg Kant (7)

Herved fremkommer boksen Kanter og
Skygger

Page 1 of 3
4aBbCeD: | AaBbCcDi| AaBbC %
Fremhasv T Mormal T Overskri... - Skift
typografier =
Typografier —

Typografier * X

—

Mulstil alle —
MNormal T
Ingen afstand T

Overskrift 1 LEY]

Overskrift 2 hIE]
Titel 13
Undertitel Ia

Svag fremhaevning a—

- - v

p:tiver sammenkzedede typoarafier

Indstilinger. ..
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Printvenlig side for Ny typografi Page 2 of 3

Opret ny typoagrafi ud fra formatering
Egenskaber
Navn: Banner  —iff— 1
Type: | Afsnit
Typoagrafi baseret pé: | T Mormal
Typografi | neeste afsnit | Ta Overskrift 1 *— 2
Farmatering

|Eras Medium ITC . MW u
|

ped
[=
|
3
o
[=d
0
e

-+
[N}
- o
[N}
i
1]

4

Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempel
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempel
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempel

Fksemneltekst Fksemneliekst Fksemnel

Skrifttype: Eras Medium ITC, 16 pkt, Kant: @verst: (Enkelt, Markeringsfa
Markeringsfarve 1, 2,25 pkt. Stregtykkelse), Venstre: (Enkelt, Markering
1, 6 pkt. Stregtykkelse), Typografi: Hurtig typografi, Baseret p&: Norma

Fgj til listen over hurtige typografier [ Opdater automatisk
(%) Kun i dette dokument () Nye dokumenter baseret pd skabelonen

Formater = *— 6
B Skrifttype...
Afsnit..,

Tabulatorer..,
Kant.., -‘— 7
Sprod...

Tekstrude...

Punktopstilling...

Genvejstast...
e Valg Brugerdef. (1) Kanter og skygge El
o Vzlg Farve (2) Konter Skyage
o Valg Bredde = 6 pkt. (3) Indlatling: Typografi: Eksermpel
eq_ s q: s o~ i pd ammet eler en af
. (Iil:)l; 15()ilagrammets venstre og hgjre kant = | tngen hwp‘:fg For st incestie

- || —I% 5T
= sume ol — E\ A(

Erugercef e [ ]
"""" & pht. w Avendpk:
Aferit vl
= ]
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Printvenlig side for Ny typografi Page 3 0of 3

o Vaelg Bredde = 2Y4 pkt. (1) 'HEEH
e Klik i diagrammets nedre og ovre kant (2 . |
e Tryk OK
5 ot oy trpogralt e fra formatering 0L<]
o Afmeerk Nye dokumenter baseret pa "
skabelon (1) i
pavn: Barrer
e Tryk OK Tove: et ~]
Tipogrk haseretph: | ¥ tiomal ]
Typegradi nmute gt | I3 Chowrdrt 1 E‘
Farmaitirrg
[erasmedmme o]l | F o @ || s (v
F|¥3I B == =125 i@
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst
Fleomonltekst Fhoamnsltekat Flhoamnsltokor Flr:pn'u'\nlrnir(r
wﬂmnm;qéummmm et L?z‘m - {Erkelt,
o Seeomdbeky, oo b e el e e, Peoari el e
lr-unlhm“wmnu Dmmﬂ. 2
[ ][ oma ]

o Skriv Teksten

R R N S A R I L O LI R LY

N O Y

I Dagens-store-nyhed¥ I

Normal

Ingen afstand
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Opret typografi baseret pa et formateret afsnit

I denne ovelse leerer du:

e At oprette en typografi pa basis af en tekst der er afsnitsformateret
e At anvende forskellige typografier pa forskellige afsnit

e Aben dokumentet : ;
Ole sad.docx Ole-sad-pa-en-knold-og-sang,«!

la-laa-lalalala-lala-las

De forste 8 linier er farog-bederomkring-ham-sprang,+
vist til hejre. Jer tra-lalalaladalals If

manuelle linjeskift Lyngen-sused'-og-skyen-gleds
(Shift + Retur) la-lala-la-la-lala-la-lalas
udflugtslangsleri-hjertet-sved .+
tra-lala-la-lala-lalg. 1N

o Valg fanen Vis |
. . eferencer Forsendelser Gennemse Vis
gruppen Vis/skjul
e Afmaeerk Lineal ¥ Lineal Dokumentoversigt -:_l
linjer Miniaturer l&
Zoo|
Vis/skjul

o Anbring markgren i e o
forste linje =

o Traek overste
indrykningsskyder
pa den vandrette Ole-sad-pa-en-knold-og-sang,+
lineal til 1,25 lalada-lalalala-laa-las

farog-bederomkring-ham-sprang,+

tra-la-la-la-la-la-lalg: 1Y
lyngen-sused-og-skyen-gleds
ja-la-la-la-lada-la-la-a-las
udflugtslaengsleri-hjertet-sved «
tra-la-la-la-la-la-a-g; 1Y

e Traek nederste ...~....é...:'\_/'.._a,...5...5...;...5.

indrykningsskyder
pa den vandrette
lineal til 2
sad-pa-en-knold-og-sang,+
la-la-la-la-la- Ha-la-las

farog-beder-omkring-ham-sprang .+
tra-la-la-a-a-la-la-lg 1
L yngen-sused-og-skyen-gleds
a-la-la-lada-la-la-la-la-la«
udflugtslangsleri-hjertet-sved «
ira-laa-la-lalalalg. I

o Anbring markeren
i 5. linje

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/RedigerOpretTypografi/... 09-01-2009



Printvenlig side for Rediger eller opret typografi

o Traek nederste
indrykningsskyder
pa den vandrette
lineal til 10

o Traek overste
indrykningsskyder
pa den vandrette
lineal til 8,75

o Marker linje 5 - 8.

e Hgjreklik i
markeringen

e Tryk K (kursiv) i
genvejsmenuen

Nu skal teksten se ud
som vist til hgjre

e Anbring markeren
i et uformateret
afsnit

(Den sidste manevre
gores for at opdatere
typografierne i det
sidst formaterede
vers)

o Vaelg fanen
Startside |
gruppen
Typografier

Page 2 of 7

a-en-knold-og-sged +
A-la-la+
ing-ham-sprang. +

.11

Lyngen-sysed-og-skyen-gled+
la-la-la-la-la-la-la-la-la-la+

udflugtslaengsleri-hjertet-sved.+

tra-la-la-a-la-la-la-lg; 1

Lyngen-sused’ og

a-la-1g-1g-a-
udflugtsia #
tra-la-la-la EN
Fe
A
=

MEE E

B

Kopier
et ind
Skrifttype...
Afsnit...
Crpstilling med punkttegn F
Crpstilling med tal eller bogstaver | »

Hyperlink...

sl op...

Synonymer L4
Owersget 3
Typografier +

il el el
e e e
Tdd de de de de deoge”
-l il el
2 e e
Ta-r e e

o el e e g

Sl i
e e ]
B G ek e T LR
T e

e W bl AT g
- e e e e
Sk e A T Bt

el Tl B oy bl it ml
1 U e
AP I A al

S b S i T
R A
T AT A R

> rehede ratar
e ]
A A T

forml
- e A e 2 e
2 Y R R T T

S Eddasy Srtrada
e e A e 3 e
a8 b g e i

]
O R = o S|
T M S Dokl
Fhededededede g
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Printvenlig side for Rediger eller opret typografi

o Tryk

dialogboksstarter
eller

o Tryk Alt +Ctrl +
Skift +S

Herved fremkommer
ruden Typografier

o Vezelg Indstillinger

Herved fremkommer
boksen Indstillinger
for typografirude

e Afmeaerk som vist

e Tryk OK

Herved vises nye
formateringer som
nye typografier. De
kan omdgbes som
vist herunder

e Tryk FI i feltet

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/RedigerOpretTypografi/...

4aBbCcDe | AaBbCcDi | AaBbC %
Fremhaev | T Mormal | T Overskri.. — Skift
typografier =
Typografier _F- ]
Typoagrafier X
Mulstil alle
Maormal T
Overskrift1 7
Overskrift 2 T
Overshkrift 3 T
Vis eksempel
[ ] Deaktiver sammenksadede grafier
Indstillinger. ..
-
Indstillinger for typografirude
Vzelg typografier, som skal vises;
‘Anbefalet I~
Vezelg, hvordan listen skal sorteres:
|5|:|m anbefalet kl
Vzelg formatering, der skal vises som typografier:
Formatering af afsnitsniveauer —iff—
Skrifttypeformatering o B
Formatering af punkttegn og tal "*_
Vzelg, hvordan indbyggede typografinavne skal vises
Vis nzeste overskrift, ndr forrige niveau bruges
[ ] skjul indbyggede navne, ndr der findes et alternativt navn
{*) Kun i dette dokument () Nye dokumenter baseret pd skabelonen
[ oK l [ Annuller ]

Page 30of 7
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Printvenlig side for Rediger eller opret typografi Page 4 of 7

Velg typografier Indstillinger for typografirude 2JE3d
som skal vises (1)

Veela typografier, som skal vises:

=
[ <]

o Vaelgl brug Ibrug

Anbefalet
e Tryk OK I brug

I dette ent
2

—[FTFOTTETENTg 3T aTsrEnyEaneT
Skrifttypeformatering
Formatering af punkttegn og tal

Vezelg, hvordan indbyggede typografinavne skal vises
[ ] vis neeste averskrift, nér forrige niveau bruges

[ ] skgul indbyggede navne, ndr der findes et alternativt navn
%} Kun i dette dokument ) Mye dokumenter baseret p8 skabelonen
rqs\‘\ (8] 4 ] [ Annuller

e Anbring markeren i Typografier T
1. linje i teksten

MNulstl alle
e Hgjreklik pa den

fulhfarende typografi Kursiv, Vensi

i boksen

Typografier
Mormal T

Venstre: 2 cm. Feggte linje: 1,
Viz ekzempel

[ ] Deaktiver scammenks=dede typografier

Indstillinger. ..

e Vzlg Rediger
typografi

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/RedigerOpretTypografi/... 09-01-2009



Printvenlig side for Rediger eller opret typografi

o Skriv Ulige vers i
stedet for det
nuveerende navn

e Omdeb pa lignende
made den anden
typografi

Herefter skal
dokumentet
indeholde 3
typografier i brug.
Normal er i brug fordi
de to andre
typografier er baseret
pa Normal. Derfor
kan Normal ikke
slettes.

e Tryk Administrer
typografier

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/RedigerOpretTypografi/...

Typografier

Mulst alle

Hursiv, Vensi

Mormal

T

Wenstre: 2 cm, Ferste linja: 1,

‘9;4 Bediger typografi...
Veelg alle 1 forekomster
Slet..,

Faj til galleriet over hurtige typografier

F

[ ] Deaktiver sammenkaadede typografier

Indstillinger. ..
-
Rediger typografi
Egenskaber
Mavn: Llige vers
Type: )
Typoagrafi baseret p:
Typografi i naeste afsnit

Rediger typografi

Egenskaber

Mawn: Lige vers

Type: | Afsnit \

Typografi baseret pd: | T Normal \
Typografi i naeste afsnit | \

Page 5 of 7
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Printvenlig side for Rediger eller opret typografi

Herved fremkommer
boksen Administrer
typografier

Du kan veelge at de
ny typografier kun
skal veere
tilgeengelige i det
aktuelle dokument
(1), eller i nye
dokumenter baseret
pa normalskabelonen
(2)

e Tryk OK for at
gemme
indstillingerne (3)

e Anbring markeren
i skiftevise ulige

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/RedigerOpretTypografi/...

Typoagrafier *
Mulstil alle
Ligevers W
Mormal bl
Ulige vers T o
|
Vis eksemp
[ ] Deaktiver slhmenkzadede typografier
Indstillinger. ..
Administrer typografier
Rgu:llger ..... ____&nbefal Begraens | Angiv stanu:__]arder
Sorteringsreekkefolge; |5|:um anbefalet “ | [ ] vis kun anbefaled

Vzela en typografi, som skal redigeres

A Lige vers
a Linjenummer
1 Liste over figurer
T8 Makrotekst
T3 Markeringshobletekst
M Modtageradresse
M Mormal
A Mormal (web)
A Mormal indrykning
T3 Moteoverskrift

Eksempel p& Lige vers:

v [0 [

Skrifttype: Kursiv, Indrykning: Venstre: 8,75 cm, Haengende: 1,25 cm, Baser

Mermal 1 2 3

/

(%) Kun i dette dokument () Nye dokumenter baseret p8 skabelonen

[ Imparter feksparter. .. ]

Page 6 of 7
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Printvenlig side for Rediger eller opret typografi Page 7 of 7

vers og lige vers og
veelg den tilhgrende
typografi i boksen

Typografi

la-ladala-lala-la-lada-las
farogbederomkring ham-sprang,«'
tra-lada-lada-ladala. 1
Lyngen sused- og- skyen gleds
I§-13-1a-3-Ia-3-15-13-3- 5+
uvdfugtsiengsler hyertel- sved.«
tra-lada-lada-la-la-lz M
Heden st@nged” ogmindet spandts
la-lada-lada-la-la-la-ta-l g
Medars-ajne-dog-staerkest-bandt «
tra-lada-lada-ladadz 19
Snart-den fing dog- blev- abenbar, +
la-lg-la-ia-lg-a-la-la-la-lae
mindergar ikke sagen klars
tra-lada-iada-la-la-la M
Hak-sa-0le-an-dagitray,+
la-ladala-lala-la-lada-las
stod'med-et-ved det store-hav.«
tra-la-a-lada-lada-la; 19
Cret-skinngd og- taner randl, «
Ig-1a-la4a-la-a-a-1aa-1a+
el mere: i verden band! «
tra-lg-la-lg-la-ta-la-lg
Over haveng. hyrdan fors
ladadadadadada-la-da-l as=
Farene star der-endnu-og-glor.+
tra-la-da-lada-lada-a 19
Ejkarbede og- far forsia.«~
[g{g-lg-a-lg-a-lg-1a-a-ge
laengsiers: fog- over balgen b«
tra-lgda-lada-tadaly M

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/RedigerOpretTypografi/... 09-01-2009



Printvenlig side for Sektionsskift

Sektionsskift og kolonner (spalter)

Page 1 of 5

Du kan anvende sektionsskift til at opdele dit dokument i omrader med forskellig opseetning. Det

kan fx veere omrader med forskellig:

orientering af siden
margener

antal kolonner (spalter)
sidenummerering
sidehoved og sidefod

I denne ovelse leerer du at:

e indsectte sektionsskift
e justere margener for de enkelte sektioner
e arbejde med kolonner (spalter)

e Aben teksten

Sidelayout Referencer
Spalter.docx

Forsendelser

Gennemse Wig Udwikler

Y MO

Ing

e Anbring J e ]j J
markoren i ner Retnihg Storrelse Kolon

starten af linje 2.

Sideskift

o A
_\I

I Sideopsztnin L

.1...8.. 2

e Vezelg fanen
Sidelayout |

Y Spalte
gl:uppen . Angiv, at teksten efter spatteskiftet starteri =
Sideopsaetning (1) =|=| neestespalte.
e Tryk Skift (2) N Jelshabepaning
e Vzilg =|  Adskil tekst amkring objekter ph websider,
Sektionsskift f.eks, billedtekst fra bradtekst.
Fortlebende (3)
Seltionsskirt

praIter,-s palteskift;

f'.:‘-palter-b ruges- ofts

Side
Angiv det sted, hwor en side slutter, og
naeske side begynder,

s ST

Heste side
Indsaet et sektionsskift, og start den mye
sektion pa naste side.

|
L. Fortisbende
?UI“E kster,-rekiam — Indsaet et sektionsskift, og start den mye A
P ==| sektion ph samme side.
MNar- man-arbejder] '—— a
sektionsskift-ogsps Lige side
J Indsat et sektionsskift, og start den nye
Ensektionerende| ==y sektion pd den naste side med lige sidetal. |
fr_lt-besternt-antal-q Ullige side 4
!ustering-af-tekst.ﬂ L Indsaet et sektionsskift, og start den nye
*=3-__A| sektion pa naeste side med ulige sidetal.
Manskiftersektion '— . "
e Anbring
markeren i
starten af sidste
afsnit.
e Vezlg fanen
Sidelayout |
gruppen
Sideopsaetning
e Tryk Skift
http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Sektionsskift/printvenlig... 09-01-2009



Printvenlig side for Sektionsskift

o Valg
Sektionsskift
Fortlgbende

e Anbring
markeren i
starten af andet
afsnit.

e Vaelg fanen
Sidelayout |
gruppen
Sideopsaetning

e Tryk Kolonner (1)

o Vaelg Tre (2)

e Anbring
markeren i
starten af andet
afsnit.

e Vezelg fanen
Sidelayout |
gruppen
Sideopsaetning

e Tryk Margener (1)

o Vzlg
Brugerdefinerede
margener (2)

Herved fremkommer
boksen

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Sektionsskift/printvenlig...

Page 2 of 5

£ palter, spatteskift-og-sektionzskift Sektionsskift (fortlobende

£ palter- bruges-ofte-til tekster, -som-skal-vare- hurtize-at-fa- overblik-i-Detkanfor-ekzem
reklamer-og-ugebladstekster.- Leksika-og-andre-opslagsverkererogsa-oftest skrevet-isg

par- man- arbejder- med- tekster,- der- skal indeholde- spalter,- har- man- brug- for- at-f
sektionzzkift-og-spalkteskift.q

£n- sektion- er- en- del- af-et-dokument- vor-man-arbejder- med-en-bestemt- papirretning,
et- bestemt- antal spafter,- en- bestemt- sidehoved/fod,- en- bestemt- sidenummerering-
ustering-afiskstn

Man- opretter- sektionsskrift- ved- at- anbringe- markgren- i- starten- af- et- afznit,- v=lg|
Truppen-SideopsEtning- oz-trykkeskift-ozvelze-Fortipbende- eller-Nest- side.q

Man- opretter- sektionsskrift- ved- at- anbringe- markgren- i- starten- af- et- afsnit,- vzl
zruppenSideops=tning- og-trykke Skiftvalze Spalte. ... «Sektionsskift (fort

Diet- var- 53- lidt- om- spalter.- Man- kan- lave- meget- kreative- ops@tringer- af- sin- tekst-v

EHE

zpalte-nz-flere-spatter - Mankan- cz=d-putte- grafik-ind-mellem- spalter.q

= Skift ~

O

i P
5] Linjenumre ~
Kolonn

En

To

S

Llh._ l_l.._ il

Venstre |
i
==| Hagjre
=1
WSS Flere kolonner... =

09-01-2009



Printvenlig side for Sektionsskift

Sideopszetning

dsast i 1 Feferencer

- - - -

Forsendelser

=, Skift ~

i . .
5 Linjenumre ~

bE~ Orddeling -

Top: 3cm
Venstre: 2em

MNormal
Top: 3em
Yenstre: 2 om

Smal

Top: 1,27 cm

Venstre: 1,27 cm

Moderat

Top: 2,54 cm

Venstre: 191 cm

Bred

Top: 2,54 cm

Venstre: 5,08 cm
L

Spejlet

Top: 2,54 cm

Indvendig:3,18 cm

Brugerdefinerede margener...

EBund:
Hajre:

EBund:
Hajre:

EBund:
Hajre:

EBund:
Hajre:

EBund:
Hajre:

EBund:

Sidste brugerdefinerede indstilling

3cm
2cm

3em
2om

1,27 cm
1,27 em

2,54 cm
191 cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm

Udvendig: 2,54 cm

2

T

e Szt Venstre =1
cm og Hojre = 1
cm

e Tryk OK

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Sektionsskift/printvenlig...
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Printvenlig side for Sektionsskift Page 4 of 5

Sideopsatring Q=]
Margener Papir Layout |
Margenes
Drverst: 3em A Bund: |3am
Venstre: lem Haye: |1am

alr 4| 4

<)@ o

Ingbindngsmargen: |0 em Placering af ndbindingsmarngen: [venstre

Retning

. _

Stdende  Liggepde

Sider
Ehare sider: .Normal :|
Ehsempel
Arvvend pd: [Denne sektion :]
Standard. . [ ok | [ Ao
e Anbring Ind
markoeren i —Iﬁ & }l —Iﬁ] )
starten af tredje g
afsnit. Side 1 ~
e Vezlg fanen Angiv det sted, hvor en side slutter, og K
Sidelayout | naeste side begynder, 2
gruppen
Sideopsaetning Spalte o
e Tryk Skift Angiv, at teksten efter spalteskiftet starteri |3
naeste spalte.
e Vaelg Spalte P ‘\ o
e Anbring ' Tekstombrydning 2
markeren i Adskil tekst omkring objekter pd websider,
starten af femte f.eks. billedtekst fra brodtekst.
afsnit.
¢ Tryk Skift Sektionsskift
e Vzelg Spalte | Mzste side
1 B Indszet et sektionsskift, og start den nye -
:_ﬁ sektion pa naeste side,
= — 5

e Vezlg fanen
Sidelayout |
gruppen
Sideopsaetning

e Tryk Orddeling
(1)

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Sektionsskift/printvenlig... 09-01-2009



Printvenlig side for Sektionsskift

e Valg Automatisk
)

o Marker hele
kolonne-teksten

e Vezlg fanen
Startside |
gruppen Afsnit

e Tryk Juster lige
margener

Sidelayout

Referencer
ning ~ ¥= Skift ~

i- ..
rrelse - ;:1;1 Linjenurmre =

onner ~ |k Orddeling ~
il

4] Vandmaerke -
{4 sidefarve ~

Forsendelser

psetnin

fa} A | v

-2
1

a_
b

Ingen J- /
Automatisk 2

Manuelt

Indstillinger for orddeling...

1

5

u

- —_

ol

-— i—
F— * I— W

=E (N7

Page 5 of 5

;’S-I’.A.LTEF!.J SPALTESKIFT-OGSEKTIONSSKIFTY

umsbladstekster-  Lelksika-

nftest-skrevet-ispalttery]

Spatter hryges- ofte- til- tekster:
som- skal- vare- hurfizge- st 5
gwerblik- i.- Det- kan- for- eksempe?
yamre- avistekster- reklamer og-
ag

andre- opslagsvaerker- er- :555-

:?\Iﬁr- man- arkejder- med- tekste
;—.|=r-sk=|- indeholde- spalter,- har
§1ﬁ=n- for-  at-
f;:zty:lnin;zn- af- sektionsskift of
:kpaltzslci‘f't.ﬂ

brug- forstd

i‘;’n- sektizn- er- 2n del of- =%
;.'I:kurnznt- hwar- man- arbejder:
i;nz:l- en- bestemt- papirrstning:
:?::;1:: mie- margener. =t- bestamt
f;nt:l- spalter. en-  bestemt
fki:lzh:'.-z:l.-'f-::l_.- =2n-  bestemt
fﬁi:l:numm:r:rin;-c;-:n-t:st:mt

:1: dretjusteringaftekst.q]

ii‘.-‘l an- oprettd

at-anbrin e -1
;!t-afs nit, v
; EruppEn-

brykka Skift -2
E:II: rMastsid

ii‘.-‘l an- oprettd
fht-:nl:rin;z-r
;!t-afs nit, v
; EruppEn-

brykka Shiftd
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Tabulatorer

I denne gvelse leerer du:

e At sazette nye tabulatorstop

e At omdefinere typografien Normal, sa den indeholder nye tabulatorstop

e Abn dokumentet

Fugletur med
tabulator.docx

e Anbring
Markeoren i linje 2

(I T SO BT U NI S R~ ST NI TR S I
Fugletury
Dato:  —+  Sgndag-d.-31.05.2008-9

Tidspunkt: - 04.00-—11.001

a

pal: -+ Dons-S@ernefq]
Madested:-—+ Ved-pglsevognent]
Distance-{omtrentlig):

Turleder: -+ William-Fluesnapper

e Vaelg fanen
Startside (1)

Gruppen Afsnit

indeholder de mest i

almindelige
indstillinger.

Startside wtl Referencer

holder s

FnrsendelseQ

Arial =11 ¥ ,ﬁ.‘ n |=‘_/ =
F &£ U -abs %, %X Aa- ay'&'

skrifttype

Yderligere
indstillinger
foretages i
dialogboksen Afsnit.

o Tryk
Dialogboksstarter
)

Herved fremkommer
boksen Afsnit.

e Tryk Tabulatorer

Herved fremkommer
boksen Tabulatorer.

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Tabulatorer/printvenlig.h... 09-01-2009
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Af=nit

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift

Generelt
Justering: iLige margener v
Dispositionsniveau; | Brodtekst v
Indrykning
Venstre: Dem 3
Hajre: 0 cm $
[ ] speling af indrykninger
Afstand
Fair: 12 pt. [
Efter: Opkt, o

[ ] ilfai ikke mellemrum mellem afenit med sa

Eksempel

= mcag . DICE.IRCE

Tabulataorer. .. Standard...

o Skriv 4 under
Position

e Tryk OK

Herved indseettes et
nyt tabulatorstop i
det pageeldende
afsnit.

Nu skal det sla
igennem i alle afsnit
med typografien
Normal.
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| Tabulatorer a[x]
Position: Standardtabulatorer:
4 —a— ] 2,3cm (=]

Mulstil falgende tabulatorer:

Justering
"E} Venstre {:} Centreret {:} Haijre
) Decmal () streg

Fyldtean
(*) 1Ingen Oz (O 3——-
(OF N

| smt || twktl || nustigle |

2 — [ Ok l [ Annuller ]

Bemeerk ikonen for . E B . - B
venstretabulering i g fcicrc 2t 3l s sl Tl E
linealen. Fugletury

Dato: -+ Sgndag-d.-31.05.2008-9]

Tidspunkt: -+ 04.00-—11.009]

| F—— Dons-Sgernef
Madested:—+ Ved-pelsevognent]
Distance-{{omtrentlig): - Ca.-30-40:km1

Turleder: -+ William-Fluesnapperf]

e Vezlg fanen

Startside | \ %
gruppen daBsCeDe: | AaBbCeDi | AaBbC ~
Typografier Fremhzev | TMormal | T Overskri.. — skift

o Tryk typografier =

dialogboksstarter Typografier  se——

Herved fremkommer
boksen Typografier

e Vzelg Opdater
Normal, sa det
svarer til
markeringen
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Typoarafier v =
#
Mulstil alle
Mormal
Opdater Normal, sa det svarer til markeringen
i‘\}_tl Bediger...
Weelg alle 7 forekomster
Fjern formatering af forekomster af 7
Slet Marmal...
Fjern fra galleriet over hurtige typografier
Overskriit 3 MCy
i Bl 1 AT
Nu er det slaet S RS I T T TR N T
igennem i alle afsnit g - - 2 LA - ." =
med typografien Fugletury
Normal.
Dato: -+ Sgndag-d.-31,05.2008-1]
Tidspunkt: -+ 04.00-—11.0019]
WETR - Dons-SgerneY
Medested:- -+ Ved-pglsevognent]
Distance-{omtrentlig): - Ca.-30---40-km1
Turleder: -+ William-Fluesnapperf]
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Huskeseddel til opslagstavlen

Naturture med Onsdag d. 31.05.2008 kl. 19.00

Danske Gronspaetter Jog er god for hjertet

Lokalforbund KOldlng Joggingtur til: Drejens

2008 Megdested: Foran “Sulten-Karlsen”
Distance: Ca. 25 km

Turleder: Georg Gearlgs

Gezldende for alle ture: Husk forplejning!

Yderligere oplysninger om turene kan fas ved henvendelse til: Sendag d. 31.06.2008 kl. 09.30

Skipper Skraek 7559 68 46
Rasmus Klump 75587212

Sendag d. 31.04.2008 k1. 11.00

Fuglelivet i Donssgerne

Foraret er hgjseeson for fuglene ved de naturskgnne sger. Gragassene
har faet unger, blishgnsene bygger rede, lzerken skraler i vilden sky og Fodtussernes dag
haettemagerne har indtaget Magegen. Undervejs haber vi at fa et glimt (BN o)
af fiskegrn. MOTTO: MOBIL UDEN BIL

Fugletur til: Dons Sgerne Vandretur til: T@rskind Grusgrav
Mgdested: Ved pglsevognen Mgdested: Asbendos
Distance: Ca.30-40 km Distance: Ca.70-80km
Turleder: Mickey Mouse Turleder: G Garfield

Tillzeg til medlemsbladet “Den Madglade Vandrer”. Bladet udgives med stgtte af Foreningen af Danske Pglsemaend. Oplagstal i 2007: 2.000.000.
Danske Grgnspaetters fgrste, eneste og sidste mal er at nyde naturen i stille pagt med maltidets glaeder. Alle over 125 kg kan bliver medlemmer.




Printvenlig side for Typografiinspektion

Avanceret formatering og typografiinspektion

I denne gvelse leerer du:

e Avanceret opseetning af et dokument
e At foretage typografiinspektion

Ovelsens forste del er en repetition, der forudseetter at du har arbejdet med

Page 1 of 3

Sektionsskift og kolonner
HurtigeTypografier og typografiseet
Ny typografi

Tabulatorer i typografi

Avanceret formatering

o Udskriv teksten Huskeseddel til opslagstavlen redigeret.pdf.
Denne tekst viser hvorledes det faerdige dokument kan se ud.

e Abn dokumentet Huskeseddel til opslagstavlen.docx
o Vaelg fanen Sidelayout | gruppen Sideopsaetning | Retning | Liggende

o Indszet 2 sektionsskift som vist herunder (Husk at anbringe markeren i starten af det afsnit hvor den ny
sektion skal starte)

o Opret 2 kolonner i den midterste sektion

o Indszet et spalteskift for Onsdag

Undertite] — Huskzceddei-til opsiagseaviz

Lektonsskift (fortebende) ...

Naturture-med-+
DanskeGronspatters,  —=&— Titel

Lokalforbund-Kolding+
20087

{5 aldende-for-alle-turs -Huskforplajning! 1
:I:rlia':r:\:ph.'snin;:rcm-tur:n:-lcin-fésT:d-h:nv:n:l:l.ﬂ-til:ﬂ

skipperSkrek — 75-53-68-461

Rasmusdump—v 755872-21 __ -al— NYT afsnit

Sendasd 310420081 1.00mel— Overskrift
* Fugleliveti DayssaerneT -— Overskrift

(Ny typografi)

P =

F:rﬁrzt-zr-h;js =san-forfuglene-ved-de-naturskanne -sper G rﬁ;ﬂszne-
harfietu nger,blishansene-byzzerrede dzrken skrilerivildan -5 koy-o-
haztte m5;= rn=-har-in dta;zt-mm.-u ndervejs -ha:l:zr-'.-i-at'fﬁ-:t-;lh-
affiskedmn. -1

Tughetyrtil: —  Dons-Sgem=T

Madested:: — Ved-pplsevognent] + Normal
Distance: —  Ca-30-A04EmT

Turledsr:  —w  MickeyMous=T]

s g L 2 I el .0 0

*jog-er-godtfor-hjertet]

logzingturtil: — DpesjenzT

WMadested:: —» Foran-"SylanKadssn™
Distance: —» Ca-255kmf

Tudeder:  —» GeozGeaddsd

Sondazd.3106200841.-09.307

| OTTO:-M DEIL-UDEN-EILY

Vandreturtil: — Tarskind-Grusgraey]

WMadasted: — Sshandast

Distance: —»
mdar

G gl Sktionskift [fortiobende) ...

Danskes-Gragnspatters-farste sneste-ogsidste -mile ratnyde- ren-i-stille-p a,g,t-m::l-mélti:l e ts-gleder-Alle-owver1 254 kan-bive r-medlemmer]]

Sidefod bred

(My typografi)

o Vaelg typografi til Titel, Undertitel, Overskrift 1 og Overskrift 2

o Opret ny typografi: Nyt Afsnit pa basis af Normal + Kant nederst

o Opret ny typografi: Sidefod bred pa basis af Normal + Kant gverst, nederst, hgjre, venstre

o Formater typografien Normal sa den far tabulatorstop 3 cm

o Formater afsnit startende med Onsdag: O pkt. fer

o Formater afsnit startende med Fodtussernes: 124 pkt. for eller mere indtil et peent resultat

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Typografiinspektion/prin... 09-01-2009



Printvenlig side for Typografiinspektion

Typografiinspektion

o Hent teksten Huskeseddel til
opslagstavlen redigeret.docx

o Vaelg fanen Startside |
gruppen Typografier

o Tryk dialogboksstarter

Herved fremkommer boksen
Typografier

o Tryk Typografiinspektion

Herved fremkommer boksen
Typografiinspektion

o Anbring Markeren i et afsnit

Herved kan du let afgere hvilken

typografi afsnittet har og om der
er sket yderligere formatering.

Her er forste linje ren Titel

2008

G=ldende-for-alle-ture:-Husk-forp
iderligere-oplysninger-om-turene

Skipper-Skr=k — 75-59-68-454
Rasmus-Klump — 75-58-72-121

Ai_ itsformatering

FTitel

Flus: <ingen=

Sendag-d.31,04,2008%l.-1
[ FugleliveriNonssesrneT

Foriret-er hgjs=son-for-fuglana-
nar- fet- unger, -blishgnsens-bygs:

hattemigerne-harindtaget Jize
af-fiskegrn.-q

Tekstniveauformatering

Standardskrifttype i afsni

Plus: <ingen=

Page 2 of 3
AaBbCcDe | AaBbCeDi | AaBbC %
Fremhaev T Mormal | T Owverskri., — Skift
typografier =
Typografier _h-— P
Typoarafier r W
A
Overskrift 2 Ta [ ]
Overskrift 3 Ta
Overskrift 4 Ia
Titel 13 |
Undertitel / Ia -
Vis eksempe
[] Deaktiv mmenkzedede typoarafier
Indstillinger...
Huskeseddel-til-opslagstavien
Naturture-mjed-+ ’3“
Danske:Gronspeetters “joe
Lokalforbund-Koldings+ Yo
“Typografinspektion * x|

& &

SSS

Fugletur-til:. —  Dons-Sgernet wend
fMpdested:: —  Ved-pd#lsevognent E;v.,.-|=::|
Distance: —+  Ca.-30-40:km1 Dist
Turleder: —» MickeyMouseq ; T':!.l.'l
................................... '.21|:IEI|tESKJTt

Her har anden linje en
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supplerende tekstformatering.

Her er en Overskrift 2 blevet
afsnitsformateret med en storre
afstand til det foregaende afsnit
og desuden en supplerende
tekstformatering.

" joger-gedrforhjertet] Afsnitsformatering

Page 3 0of 3
Huskeseddel-til-opslagstavien
Naturture-med-+ L
Danske|Gronspettere =
Lokalforbuld-Koldings Josd
20087 L1
Typografinspektion |
G=ldende-for-alle-tore:-Husk-fi Afsnitsformatering &
. A
Aderligere-oplysningeripm-ture Tltel al
skipper-Skrek — 75-59968-46 P - A
Rasmus-Klump —+ 75587912 us: <ingen
. Tekstniveauformatering
Sendag-d.31,04,2008 N
! ifttype i afsni| L2
Fugleliverin - Standardskrifttype i afsni
Foriret-erhgjs=son-for-fuglen Plus: 20 pkt, Fed, Kursiv
nar-fiet- unger,-blishgnsens-by. Q‘E
hattemagerne-harindtaget-Jyi3
=f-fiskegrn.-q o1
N [da) (st ale |
fugletur-til: —  Dons-Sgerne zn
Mgdested:: —  Ved-pglsevogneny M
Distance: —+  Ca-30-40:km17 Dist
Turledsr:  —+  Mickey-Mouse9 M
Onsdag-d.-31.02.2008kl Typoarafinspektion *

oggingtur-til: — Drejanst Overskrift 2

Mgdested:: —  Foran“3ulten)
Distance: —» Ca.25:km1
Turleder: —  GeorsGearlg: Plus: Fgr: 124 pkt.

Sendag-d.-31,06,2008k.- Tekstniveauformatering

Standardskrifttype i afsni

Plus: 12 pkt, Kursiv

Fodtussernes)a \
}0TTO:- MOBIL- UDEMN-BILY

andretur-til: — Tgrsking Grusgravil
Mgdested:: —  Ashbendost
Distance: —+  Ca -70--80:km1
Turleder: ~ —+  GGarfisldf..

g@tte- af- Foreningen- af Danske- Pglsemaand.- Oplagstal-i- 2007:- 2.000.000;-
bagt-med-maltidets-glaader.-Alle-over-125-kg-kan-bliver-madlemmer.q

& &

& &
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Temaer
Du kan knytte et tema til dit dokument. Dvs. at hele Temafarver
dokumentet formateres med afstemte tekst- og
afsnitstypografier samt farver pa afsnit og grafiske Tekst/baggrund - Mark 1
elementer (figurer, diagrammer og SmartArt), der
anvender temafarver. Tekst/baggrund - Lys 1
Et tema bestar af et farveskema, et skrifttypeskema og B
effekter pa SmartArtopbjekter. Tekst/baggrund - Mark 2

Et farveskema bestar af 12 afstemte farvekombinationer:
Tekst/baggrund - Lys 2

e Farveskemaets 4 farver definerer hvor merk tekst
ses pa en lys baggrund, lys tekst pa en merk
baggrund.

e Farveskemaets 6 andre farver er markeringsfarve
der altid er synlige oven pa de fire mulige
baggrundsfarver.

o De 2 resterende farver i farveskemaet definerer
farverne af hyperlinks og besggte hyperlinks

Markeringsfarve 1
Markeringsfarve 2
Markeringsfarve 3
Markeringsfarve 4

. . . Markeringsfarve 5
Til hajre ses et eksempel pa et saet temafarver. Man kan

selv komponere et tema ved hjeelp af farvevaelgere. Markeringsfarve &

Et skrifttypeskema bestar af 2 skrifttyper, der er afstemt
til hinanden med en passende kontrast. Hyperlink

Forudsaetningen for et godt resultat er, at alle afsnit
er tildelt en typografi, der passer til afsnittet. Fx skal
en overskrift have en overskriftstypografi.

Bespgt hyperlink

ol ol ]l o ol | B

I denne ovelse leerer du:

e At anvende et tema pa det dokument, der er afsnitsformateret

o Abn
Marichonen Mariehgnen- Evigglady
on‘ll'imal‘?eCll'et.docx —

Halfdan-Rasmussen
De forste 10 linier
er vist til hejre. MariehgnenEvigglad+! f
fr mal?'l&eléi'ft giktur-pa-etrabarberblad+
+ ; .
é?tisr)l (Shi ogmadie-Serensnegl,-derlss [ ]
L ]

;a:giw-med-sn eglehusetpa |

:I}a-l:ulev-det-regn og-tordenvejr,+
ogEvigglad-fik-vade tz=re
?5,5dErfurilug-hun-bankeslagﬂ—‘

f;:uE:|-snEglehusets-lille-tag.'ﬂ

o Valg fanen
Sidelayout |
gruppen
Temaer

o Tryk Temaer
(1)

e Peg pa nogle

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Temaer/printvenlig.htm 09-01-2009
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temaer pa skift i = - ]

@ o HOo-DEFFsAamiEE Ly W@
L)

e Bemeerk at Startside Indsaet Sidelayout Referencer Forsendg

Skriftype og
skriftfarve og
farve pa figuren
eendres, mens
sidefarve pa
sidekantfarve
ikke eendres.

o Klik pa et
passende tema

1 |33 Retning = ¥= Skift = A Vandmaerky
4 [ storrelse - ¥ Linjenumre + | <4 Sidefarve -

Margener __ -
- EE Kolonner = p#~ Orddeling ~ |j| Sidekanter

o Sidebaggrun

Aa1 Aajﬂ Ax || [

Apex Aspekt EBambusfle...

Aa]

Egenkapital Forlgb
' - |

;5\61 Aa

A

n-Evig

Livfuld Median
Aa T Aa “% '
[ LT E [
= 3 . .
Officiel Oprindelse  Overdadig Papir
ad+
Aa Aa Aa Aa .
Jas!
L1 1] J U O DS [ .= de:—h
Sammenlalb Technic Trek Urban - t'Pa"l-
Mulstil til tema fra skabelon denvejr,-c—'
Elere temaer pa Microsoft Office Online... e
Seg efter temaer... ceslage
i:_'a Gem aktuelt tema... Al
- >
I 2 | =
o Valg fanen :
Sidelayout | dnkaing
gruppen £ Venstr
Sidebaggrund e
(1) £= Hajre:
e Valgen 54 Temafarver ]
Temafarve (2) 2 b H EEEEEER
Standardfarver '
N EEEER
l_l Ingen farve
Flere farver...
Effekter...
|
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o Veaelg fanen
Sidelayout |

gruppen
Sidebaggrund

o Tryk
Sidekanter

Herved
fremkommer
boksen Kanter og

skygge

o Klik i feltet
Farve (1)

o Vaelg en anden
Temafarve (2)

o Vezelg fanen
Sidelayout |

gruppen
Temaer

o Tryk Temaer
(1)

o Peg pa nogle
temaer pa skift

Bemeerk at
skrifttype,
skriftfarve og
farven pa figuren
sendres og nu
ogsa sidefarven.

Det sidste
skyldes, at nu er
sidefarven valgt
som Temafarve.

Derimod er

http://web-uv.cfu-vejle.dk/word2007/TypografierSidelayout/Temaer/printvenlig.htm
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Al o ]

Vandmerke Sidefarve Sidekanter

- -

Sidebaggrund

Kanter | Sidekant

Indstilling:

Ingen

Boks

Skyage

Tredim.

Vandret streg...

Brugerdef,

Skyagge

Typoarafi:

1

Automatisk

Farve:

Ekzsempel

Klik p& dizgrammg
knapperne for g
kants

. Automatisk

Temafarver

J/H HERERN

:Ii‘illlll

Standardfarver

Anvend pd:
Hele dokumentet

o

09-01-2009



Printvenlig side for Temaer

prikkerne pa
Mariehenen altid
sorte. Det er fordi
de er farvet med
Standardfarve.

Page 4 of 4

 Officel  Oprindelse

O

Bulstil til tema Tra skabelon

Elere temaer pd Microsaft Office Ondine...

(S Sag efter temaer..
S Gam aktuelt tema..,

=

e —
og-Evigglad-fik-vade-taer~
sa-derfor-slog-hun-bankeslag+
pa-sneglehusets- lille- tag.

_] i Ij J ¥ Skift = ) Vandmaerice = | Indrykning
- ”—hl FALinjenumee = 38 Sidefarve - £ venstre:
= MEFEEHEF ﬂ.ﬂr:lng iml,r.ﬂ“ K,ubufn:r u!‘bru’dﬂm; - J Sedekarter -I‘i Hajre:
a | ] Sidebaggrund
[TIH
] E -1+ G 1 +7F 1 B89
Indbygget
| iy
Aa Aa Aa 1| | Aa
mmsmas | samm= sumsms | | | @omess
Kantor ApER Aspekt Bambustle... |
Aa Aa Aa Aa |
— — = e [ | 1 | | ——
Egenkapital  Forlgb  Handsals  Eamap E . l d
-
| -Eviggla
Aa A Aa Aa
F— snnsmm [l | sm=mmn mmmmn
Liviuld Mladian Metro Kadul
[ -
Aa Aa

ejry-=
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