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Printvenlig side for Dispositionsvisning Side 1 af 8

Disponer din tekst

I denne gvelse leerer du den professionelle made at starte en skriftlig formidling. Her er der primaert
fokus pa indholdet og sekundzert p& dokumentets layout.

Desuden far du endnu en gang bekraeftet nytten af typografier.

e Abn dokumentet BiologiTilDisposition.docx

e Veelg fanen Vis |

gruppen | J """'-n....j _;{ Ea Weblayout
Dokumentvisninger _Z| Disposition

e Tryk Disposition Udskriftslayout Fuldskarmslasning

]

[=] kladde

Dokumentvisninger

Herved vises
dokumentet som en
lidt underlig

r?'- Ho9-FlESda "H.ﬁ ] E- & | F  BiologiTéDispostion.doo - Merosodt ¥

=)
> | Dupastion | statpige  indet Sidelayoat  Referencer  Forsendelier  Gennemse  Vis  Udwikler  Tilgjels

"punktopstilling"”. W 3| Bradtenst EPIE| R Mne rivesae - J k4
. < Wiz teistformatening —
Hvert afsnit er P - vig Lk
o Wis liowm Farste Bnje dokumers Sapaiitionanisning
n_1arkeret med en gra Binipotitesriivarkddjer Haveddakument Lub
cirkel @ OmEkfantery
& Vigtigite biologike factsom-elefghiery
® Einlogskekendeirmic]
d Va:"lg fa_n_en -] EI!fam'.erer-rnlatn'\r-paludl.'r.-[kn-:f'ka'lsl.!ele'-a1!-|l:z'1d!s-péde-s:nre--‘lagr!ndeqrerﬂg-d!-
Disposition vokisomme stedtender,q
& Levevis®
L] E|E1a='l'.l!'l'-'9'.'El'-a|';Tllal‘-'le'ﬂﬂi-llﬂil'-l‘-ﬁ-"r'ﬂa-".-'k?lklj'.'f.-FEII'-d-E'[-I'f'IE'![E-'II"Q-S-EEI'UE-"UI'IIj1ﬂé-!3-'r‘3='II"IE='I
og-pilkerblade-af tremerne.q
® Engangimelemtagerdesiget-mudderad-elermarersigmed-atsprajte-medvand phsigsehd
hinanden.§
B Leveitedes]
®  Denafrikanske-elefantdeverside-omside-meddgverne #afrikacgdendndiske-elefant-Hndien. g
® Menneskerag-elefantery
® [Dendndiske eleuﬂ'.-lcanqaemmescghar-geﬁne“éﬂusm!e.'-v.a-erewﬂwnm-m'na.'hep!sreﬁskah

som-en-slags-krydsningafentraktor, enbulldezerog-endastbil Hannibalbrugte-ogsi<lefanter:
sorn-krigslegeta). 4

® Denafrikansie-elefantkandkke tmmmes-oghargennem tideme vmre et yndetjagtmil-forrige
EuropiEerne-og-smerikanene som-harbehov-for-at-stie sehvti ldun-ah‘ed-a!-skwde-uéﬂng\e'..den
shstortatdeterumuligtatramme ved-sidanaf. g

& Omdavery

vigtigste biologske dactsamdavery

Blalogiske wendetraky

Fanen Disposition _ —
indeholder en reekke Disposition

nyttige kommandoer

D= Vi niveaw: | Alle niveauer v
|~&@ =@ | Brodtekst | @ |

¥ Vis tekstformatering

|4 & + =] Vis kun farste linje

Dispositionsveerktajer

e Anbring markgren i
forste afsnit

e Tryk Heev til
Overskrift 1

Herved far 1. afsnit
typografien Overskrift
1
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®- vis ni
|~ | ~@ || Brodtekst - [ || @ V5N
¥ Vis tekd
= Sl Vis kun

Dispositionsveerktajer

Haew til Owerskrift 1
Heev elementet til det hajeste niveau i om
dispositionen.

@ Elefaniererreisiore-patted

voldsomme-stgdtzender. ]

e Anbring markgren i
andet afsnit

e Tryk Seenk + & +
I | Vis kun farste linje
Herved f_élr 2. afsnit Dispositionsveerktajer
typografien Overskrift
2 O Om-Flefanteg S=nk (Alt=Skift+Hajre)

e Anbring markgren i

|~&@ =@ | Bradtekst

@_ . . . -
- | ]Dp]| © Wis niveau:
| Wis tekstformatering

@ Vigtigsted] sank elementet til et lavere niveau.

tredje afsnit
e Tryk Seenk

Herved far 3. afsnit
typografien Overskrift
3

Bemeerk at teksten
vises i niveauer.
Overskrift 1 er 1.
niveau og brgdtekst er
det laveste niveau.

© Om-Elefantery

© Vigtigste-biologiske-facts-om-elefantery
i Biologiskekendetr=k]

B Elefanter-er-ret-store-pattedyr.-Den-
store-flagrende-grer-og-de-voldsomi

B Levevist
B Elefanter-lever-af-plantefgde-cg-er-
trasker-de-rundt-pa-savannen-og-pill
®  En-gang-i-mellem-tager-de-sig-et-m
sprojte-med-vand-pa-sig-selv-og-hing
B Levestederq
B Den-afrikanske-elefant-lever-side-om
den-indiske-elefant-i-Indien. ]

e Anbring markgren i
afsnittet Levevis

e Tryk Heev

Herved far 5. afsnit
typografien Overskrift
2

Fortseet p4 samme made
med at heeve og senke
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niveauer i hele teksten.

Tip:

o Du kan ogsa sznke til et
lavere niveau ved at taste
TAB (tabulator)

o Du kan ogsa have til et
hgjere niveau ved at taste
SKIFT + TAB (tabulator)

& Om-Elefantery

& Om-dgvery

& Om-abery

£ Vigtigste-biologiske-facts-om-elefanter]
&} Biologishekendetraky

% Elefanter-er-ret-store-pattedyr.-Den-zfril

pé-de-store-flagrande-grer-og-de-voldsor
& LevevisT

% Elefanterlever-af-plantefgde-og-er-norm
meste-trasker-de-rundt-pi-savannen-ozg

% En-gangi-mellem-tager-de-sig-et-muddery
mad-zt-sprejte-med-vand-pé-sig-salv-ogh

& Levesteder]

% Den-sfrikanske-elefant-lever-side-om-sid

og-den-indiske-elefant-i-Indien.q
&} Mennesherogelefanter]

% Den-indiske-elefant-kan-t=mmes-og-har
wvaEret-anvendt-som-srbejdsredsksb, som
en-traktor,-en-bulldozer-og-en-lastbil.-Hg
glefanter-som-krigslegetg].- 1

% Den-sfrikanske-elefant-kan-ikke-t2mmes
tiderne-vasret-et-yndat-jagtmil-forrige-s
amerikanere-som-har-behov-for-at-stive-
sk\,r::le-pi-n:Jget,-::ler-er-sé-st:th-at-det-er-
siden-af.q

£ Vigtigste-biologiske-facts-om-lavery
& Biologishe'kendetrakT
#  Lgvererpattedyr.-Hannen-kendes-bedst
& Levesteder]
#  Lgverkun-i-Afrika.-De-fleste-findes pé-say
side-om-side-mad-elefanterna-[z2: 1.1
£ LevevisT
*  Lgverlever-sfrov-og-er-normalt-flokdyr.
{3 Leverogmenneskery
# Lgverserfredelige-ud, nir-de-sover,-me
ikke-lade-sig-snyde-af.-Lgver-kan-faktisk-yi
derfor-sjzldent-brugt-som-husdyr.-Til-ge
lgwer-kastersig-over-de-indfgdtes husdyr
det-ogsd-st-gamle-lgver,-derikke-kan-fan
st-vargelgst-mennaske.-Man-har-sigar-h
storvildtsj=z=gere,-som-er-blevet-bortfgrt

&£ Vigtigste-biologiske-facts-om-aberf
& Biologishe'kendetrak|
#  Absrerpattedyrlige-som-mennesker.-Er
h\,rgget.-lihimpansen-kendes-pi-dens-ind
ret-kendt-politiker.q
& LevevisT
*  Aberleversf-mest-zf plantefgde-ogern
som-regel-meget-socizle-og-far-tiden-til-
5:rem5l.1]
O Adfardf
# |-mods=tning-til-en-beslagtet-dyreart-li
med-naturen.-Man-har-endnu-ikke-set-eH
bevist-gdel=gger-deres-eksistensgrundlg
& Levestedery
% Aperfindesvidt-udbredt.-De-fleste-ghea|
Orangutznger-findes bide-i-Asiens og-Syg
har-i-ny-og-n=-harset-et-chimpanszligng
omkring-et-hvidt-hus-i-Washington.-Om-g
undsluppet-Zoo-videsikkeq

e Veelg fanen Vis | gruppen
Dokumentvisninger

e Tryk Udskriftslayout
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Her ses teksten med overskrifter og
brgdtekst.

e Velg igen fanen Vis | gruppen
Dokumentvisninger

e Tryk Disposition

Nu skal du leere en nem made at
flytte afsnit i dokumentet.

e Anbring markgren over 0 i
forste afsnit

Herved bliver markgren til en flytte-
markear.

e Tryk musen ned

Herved markeres alle afsnit under
1. niveau (Overskrift 1)
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stgdt=nder. ¥

. Ele vevisT
;EI efanterleverafplantefgdeogernormaltflokdyr.-Fd
:i:lla::le-afftrseerne.ﬂ]

En-gangi-mellemtagerde siget-mudderbad-eller-mon
:hinan::len.!]

. Ele vesteder]
;Den-afrikan ske-elefant-leverside-omside-medigverng

» Menneskerogelefanter]
Dendindiske-slefant-kant=mmes-og-hargennemErtus
slzgskrydsningafentraktor, enbulldozerogand ast:::]

:Ilen-afrikan ske-elefant-kan-ikke t=mmes-og-hargen
;;:lg-ameri kaneresom-harbehovforat-stiveselvtilliden
umuligt-atremmevedsidan-=f.1

) ﬂm lgvery
- ?‘i.-"igtigs tebiologiskefactsomigvery

- éBloluglsl-iE'l-iende traaky
i gvererpattedyr.-Hannenkendes-bedst-pi-denstore

Side 4 af 8
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: _Z| Disposition
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«§+ Om-Elefantery
£+ Vigtigste-biologiske-facts-om-elef;
£} Biologishelkendetraaky
* Elefanter-er-ret-store-
pa’-de-smre-ﬂagrende
£ Levevis]
& Elefanterlever-zfplan
meste-trasker-de-rung
@ En-gangi-mellem-tagy
med-at-sprajte-med-v
£} Levestader]
% Den-afrikanske-elefant
og-den-indisks-slefant
{3 Menneskerogelefantery
+  Den-indiske-slefant k3
varet-anvendt-som-an
en-traktor,-en-bulldo:
elefanter-som-krigsle
*  Den-sfrikanske-elefan
tiderne-vaeret-et-ynd

o Trek det
markerede ned i
teksten, indtil der 1
vises en streg over
Om Aber

e Slip musen

Herved anbringes
kapitlet Om elefanter
efter kapitlet Om
lgver.

e Traek afsnittet
Levesteder i
kapitlet Om
Elefanter op under
afsnittet Biologiske
kendetreek

+4+0m Elefantery

lgvery

£ Vigtigste-biologiske-facts-om-elefantery
{? Biologiskekendetraky

& Elefanterer-ret-store-pattedyr.-Den-afr

pa-de-store-flagrende-grer-og-de-voldsg
) Levevis]

* Elefanter-lever-sfplantefgde-og-er-nor
meste-trasker-de-rundt-pa-savannen-og

& En-gangi-mellem-tager-de-siget-muddg
med-st-sprejte-med-vand-pé-sig-selv-oz

{} Levesteder]

»  Den-sfrikanske-elefant-lever-side-om-siy

og-den-indiske-elefant-i-Indien. g
{# Menneskerogelefanter]

“ Den-indiske-elefant-kant=mmes-og-ha
vEret-anvendt-som-arbejdsredskab, -sor
en-traktor,-en-bulldozer-og-en-lasthil.-H
elefantersom-krigslegetag].- 1

» Den-sfrikanske-elefant-kan-ikke-ta2mmsg
tiderne-varet-et-yndet-jagtmal-for-rige
amerikanere-som-har-behov-forst-stive
skyde-pi-noget,-der-er-si-stort-at-det-e
siden-af.q

& Vigtigste-biologiske-facts-om-laver]
£} BiologishekendetraakT
% Lgver-er-pattedyr.-Hannen-kendes-bed
& Levestedery
#  Lgver-kun-i-Afriks.-De-fleste-findes-pa-sf
side-om-side-med-elefanterne-[z2:1.1
& LevevisT
# Lgverleverafrov-og-er-normalt-flokdyn
& Lgverogmennesker]

# Lgverserfredelige-ud, -ndr-de-sover,-m
ikke-lade-sig-snyde-af.-Logwver -kan-faktisk
derfor-sjzldent-brugt-som-husdyr.-Til-g
lgver-kaster-sig-over-de-indfgdtes-husd
det-ogsé-zt-gamle-lgver, der-ikke-kan-fz
st-vergelgst-mennasks.-Man-har-sigar
storvildtsj==gere, som-er-blevet-bortfgn

& Om-aber]

£} Vigtigste-biologiske-facts-om-aber]
3} BiologishekendetrakT
% Aber-er-psttedyr-lige-som-mennesker.-
bygzet.-Chimpansan-kendes-pé-densin
ret-kendt-politiker. ¥
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e SKkriv et afsnit

Levesteder (1) [~ =8 | Miveau3 v | o
e Skriv et afsnit Aber V| Vis tekstformatering
lever b&de i Afrika, | & & & =| Vis kun farste linie Ha
Sydamerika, pa J
Gibraltar og i Asien Dispositionsvee ::rjg
2
e Tryk Senk til © Om-aberq o Sznk til brodtekst
bredtekst (3) (1 © Vigtigstd senk elementet til det laveste niveau |

@:; Wis niveaw: | Alle niveauer -

dispositionen.

oo T TG ST T T T T TS

Chimpa ntn-kendes-pé-dens-indgéer

politiker.
D Levevis]

t%d&-ﬂg'

ar-tigentil-a

~Sydamerika,-p

B Abepl#fver-af-mest-af-pl
re| eget-sociale;
@ Levestederq
@ Aberlever-bidei-Afri
D Adferd]
B |-modsetning-til-en-beslegtet-dyrea
naturen.-Man-har-endnu-ikke-set-eks
pdeleegger-deres-eksistensgrundlag.

e Tryk fold-ud-pil
ved Vis niveauer

Dispnsitin| Startside |Ir1dsaet | SiWerenc“ Forsendel
@) @1\1 Alle niveauer :|

T =

. iof Mi 3
e Veelg niveau 3 (2) JEREE

+ =
Herved skjules
brgdteksten og du far
godt overblik over
dokumentets Om-lgvery
disposition.

Nu skal du bytte om
pa Levesteder og
Levevis i alle kapitler

Dispositionsveerktajer

© Vigtigste-biologiske-fact{ Niveaus

is niveau:

| Vis tekstforl Miveau 1

2 Miveau 2

I rg
Miveau 3

Miveau 4
Miveau 5

© EBiologiske-kended Niveau 7
W Lgver-er-patl piyveay 8 =
D Levestedery Niveau 9

B Lgver-kun-i- . e
om-side-me Alle niveauer I

4 T evenic®

o Klik Levevis i
sidste kapitel (1)

e Tryk Flyt op (2)

Herved far ombyttes
Levesteder og Levevis

e Gentag sidste
procedure i de to
andre kapitler

o Tryk
Luk
dispositionsvisning
Luk
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e Tast (Alt+
Skift+Ctrl+s)

Herved abnes
typografiruden og du
ser at det kun er
typografien Normal,
der er i brug.

Typografiruden skal
opdateres.

D= yric i .
5 Wis niveaw:

| Wis tekstfor

[~k A | Niveau 3 v | S S

|{} i =-| Vis kun forg

Dispositionsveerkt@jer

O\Om-lgvery

2 © Vigtigste-biologiske-fact
@ Biologiskekendsl
0 Levesteder ...
0 Levevis .
© Lever-ggmennesH

©@ Om-Elefantery
© Vigtigste-biologiske-fact
© EBiologishekendsl
0 Levevis

D Levesteder Lo
@ Menneskerng:elel
© Om-abery
© Vigtigste-biologiske-fact
i EBiologishke,
@ Levest
i Levevi
0 AdferdT..—
Typoagrafier b e
Mulstil alle
Mormal T

e Anbring markgren
i brgdteksten

e Tryk fold-ud-pil
ved Normal

e Veelg Opdater
Normal, sa det
svarer til
markeringen

Mulstil alle 2
Mormal

Opdater Mormal, sa det svarer til markeringen

4

Rediger...
Veelg alle 30 forekomster
Fjern farmatering af forekomster af 30

Slet Mormal..

Fjern fra galleriet over hurtige typografier

Nu ses alle aktive
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typografier i

dokumentet. | Typoarafier v x
Mulstil alle
Mormal T
Overskrift 1 E
Overskrift 2 1a
| Overskrift 3 1a
Dvelse

e Abn Pc.docx i dispositionsvisning. Denne tekst er skrevet af et forvirret menneske, sé afsnittene
star "hultertilbulter".

e Disponer teksten i 4 overskriftsniveauer og brgdtekst.

e Flyt overskrifter op eller ned sa dispositionen bliver logisk

e Flyt afsnit op eller ned s& teksten kommer til at std i en fornuftig reekkefalge
e Gem dokumentet - du far maske brug for det i en senere gvelse

Hent evt. et lgsningsforslag her: Pc_disponeret.docx
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Hoveddokument

e Opret en tom mappe pa din PC

e Download teksterne til denne mappe
O Kapitell.docx
O Kapitel2.docx
O Kapitel3.docx

e Opret et tomt Worddokument e Indsmt  Sidelayout  Referencer  Forsendelser  Gennemse | Vis
e Velg fanen Vis | gruppen g Weblayout o (5 L) o eyt vindue
Dokumentvisninger _J__J - ‘i i
K _ oisposition =2 (1] | = Amangeralle
e Tryk Disposition Fuldskaerms|zesning Visfskjul| Zoom  100%
=] Kladde . = | ] opdel
. . Dokumentvisninger Zoom Vindu
Herved vises det tomme dokument i g
dispositionsvisning (se ill. herunder)
e Tryk Vis dokument
= MEERTLIET- PR "D
Disposition | Startside Indsset Sidelayout Referemcer Forsendelser Gennemse Vis  Udvikler Tilfgjelsesprogra
3 3 || Miveau 1 o[ "‘)7.-_ Vis niveau: | Niveau 9 - !'"'.1 - y
o \is tekstfnrmaterinq_-__ — —
& &% - o Vis Skju Luk
Vis kun forste linje dokument underdokumenter || dispositionsvisning
Dispositionsvaerktajer Hoveddokument Luk

Herved fremkommer 6 nye
kommandoer i gruppen
Hoveddokument.

=

8 4] Opret =] Flet
i 0 N -
djy Indseet 3 Opdel

[* wvis Skjul : : :
o Tryk Indseet |dokument|underdokumenter 1] Fiern sammenkzdning 2] Las dokument
Hoveddokument
° Mark?r det fgrste Worddokument Ind terdok
e Tryk Abn
Sggi: |@ Underdokumenter
Herved fremkommer boksen Microsoft — ]
2 . L

Office Word, hvor du far at vide at [ﬁgtft;erlzﬂier‘ @—)E J

typografien allerede findes i JEM

hoveddokumentet. 3, Seneste i8] Kapitel3.docx

dokumenter

e Tryk Nej til alle @Skrivebord

Herved undgar du at fylde dit =) Dokumenter

dokument med overflgdige typografier.

| Microsolt Office Word % ]|

?f“ Typografien ‘Oversirift 1 Tegn' findes | bide det underdolkument, der tifojes (Kapitel 1, docx), g § dit hoveddokument. Wi du omdobe typografien | underdokumentet?

oy
C o] Covee | ] Crguoe jell—

Her ses kapitel 1 i dispositionsvisning

e Indset pa tilsvarende vis de to andre
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kapitler L Lt E T T e S e
- Dopeitas | Susids  Idum  Gdiswad Beiwewr lonmdskn Cessmia W Udvidw  Tesphapsgess -
Lrar— -0 A tgen = B
St Ll e
— g R Tl M ~
e e s ment! 4 1 pemeniteiny gl L S, | aupustiommmany
Cpron R =
bt Faeyte =

a
© Om-Elefantery
@ Vigtigate-hinkogihe factvomele fastery
Bclogishe kendeiral?
L]

-I-nmn‘ww;nnu:ﬂorwm'q—-m-m;o;
rpctandier 4

D Leveria?
. # o5 1. For-datmante-
triiherde cerdl ph e of e lede o trmerne §
. rgmadan

g sagerdesiy
npropte medasnd -phugretrog finecden §
D Leverteder]
® Denalik A
T b P i R .
& Meanerkerogvinjanters
Den-rdnke-ele ek tmmme Log-har e rnemekcusdereacet-
vt Sartietn | f dikinh, dors kb drydineg aa
s bakdage taga il Smse bouiageka e laanes
semkrgulageta 4
.- e
Fgmlon g o
foratatve s Ntldenaf ved st sipse phnoget derarabatost et
i 1 AT Tl evee il Sl al
Pastee

e Tryk Luk dispositionsvisning @ He- 0SSR U@ - @7 Octumentl. Momeiwod -
' |Digsaition | Stantside |Indsct | | e I | |Wis | Wvikler | Tatajesscipropran |

- -
b bt - ]| Ve £]
4 v vtaematering
ek o] “ s hun darske
Enje = @apo Ering

Dispaptasaivmriajr

L]

]
B Vi bushog) the domi-amesle fuatn ]
O gt imsmit
B et ]
1o i i T T ey
.
B tomar
B

ey b .4

=l

T Vigtgeo-bisiogi o ducneslever]
L r—

. o8 Ak ee R g cm s panae s
mrn e e e e e

aiim s rrn T e i e b b 2w

T bk e Wb e ke b
B

© war

4 emie gl g m

Sdudald | Orkad | 5 Dansk | T

e Veelg fanen Vis | gruppen Vis/skjul erencer  Forsendelser Gennemse l Vis I Udvikler Tilfajel

e Afmeerk Miniature
Lineal Dokumentoversigt Q En side
Herved vises det tomme dokument i Gitterlinjer ¥/ Miniaturer | ' = 20 G To sider

Miniaturer

udskriftslayout og i navigationsruden = - Zoom  100% :
ses hoveddokumentet med de indsatte e (=) Sidebred
underdokumenter (se ill. herunder). Wis/skjul Zoom
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Printvenlig side for Hoveddokument Side 3 af 8

i&41 1@ P B TR0 110 al4d 1160 a0l

* s BlefanterT

* Vigtigste-biclogiche factsomeelefanter]

w3 e o
e e e

® fovnea T
Pt Leaie of Bl 000 SR P ST TR TEEE S B e ST B e B
blase o tmema g

. L L L T R ]
B g e B g g b d

[ orv md il
Bur weian @t it 1300 039203 Rt (1

e Fortag tiltreengte rettelser i hvert fendetra=k]
enkelt kapitel ledyr.- Hannen{se-Figur-1-Voksen-hanlgve) kendes-bedst-pa-den-store-manke.

e Gem dokumentet I

e Bemerk i Statuslinjen at Word frika.-De-flestefindespa-savanne r-de-lever-side-om-side-medelefantemne:,
gemmer bade de enkelte
underdokumenter og Word gemmer KapiteB.docc ) @ ||[HER|E =
hoveddokumentet

Der skal nu indseettes sidetal i
dokumentets sidefod.

e Valg fanen Indsaet | gruppen
Sidehoved og sidefod

e Tryk Sidetal (1)
e Vzlg Nederst pa siden (2)
e Veelg Almindeligt tal 3 (3)

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/StortDokument/Hoveddokument/printvenlig.htm  22-08-2008



Printvenlig side for Hoveddokument Side 4 af 8

Z| sidehoved - A 2| Hurtige dele = |2 Sig
= sidefod ~ ]_TEkstboks < wordart - (5} Dat
[m-— - A Uncial - *gd Ob
[#]  @verst pa siden » | Tekst
[#] Hederst pa siden 3 Enkelt
s k2 Sidemargener » | Almindeligt tal 1
1) #] | Muveerende placeqng *
ﬁ:' Formater sidetal.., 2 '
ﬂ.\ Ejern sidetal

g-er-normalt-flokdyr ;-

. . . . Almindeligt tal 2
ar-tiden-til-at-ga-med-

3

reart: liver- aberne- -\Imfndelfgthl 3

nu-ikke-set-eksempler:
ksistensgrundlag. ]

Almindeligt tal
Fane 1

earterfindes-i-Afrika.
Sydamerikas-urskove.-Man

Nu star du i sidefoden.

e Veaelg fanen Sidehoved og
sidefodsveerktejer | Design | gruppen
Sidehoved og sidefod

e Tryk Sidefod (1)
e Velg en passende typografi (2)
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Printvenlig side for Hoveddokument Side 5 af 8

5 sidehoved - & & Hurtige dele - j' | i

L r
o) Sidefod 7 2 & sillede - = g
Indbygget B
i| Tom

1

L e =

Tom (tre kelonner)

Py | [t | [%hray tear]

Alfabet

Fodormy taskoa | Sadn 1

Bevegelse (lige side)

(Wl s

Bevagelse {ulige side)

2 —
I

Eksponering +

= | e Fe

Her ser du en oversigt over dokumentet
som det kan se ud.
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Printvenlig side for Hoveddokument

Side 6 af 8

o Tryk Luk sidehoved og sidefod

| Sidehoved- og sidefodsveerktajer [

Design \
rste side =+1,25cm =
e pa lige og ulige sider

]
5
Edr 1,25 em 2
— Luk sidehoved
menttekst 2] og sidefod
ndstillinger Placering | Luk
Du skal nu tilbage til dispositionsvisning.
Hst-pd-den-store-manke.T
e Tryk Disposition i Statuslinjen nederst
til hagjre

le-om side-med-elefanter!

EHEIR =

e Tryk Vis dokument (hvis den ikke er
trykket ind)
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Printvenlig side for Hoveddokument Side 7 af 8

? =
Skjul Luk

dokument und gkumenter || dispositionsvisning
Hoveddokument Luk

o Tryk Skjul underdokumenter

o . 4] Opret — Flet
= & ¥ Cir e
=T g Upae
Vis Skjul L .
dokumentiunderdokumenter| ‘2l FIrM sammenkaedning j;]] Las dokument
Hoveddokument

Her ses at hoveddokumentet i princippet

o s 4 1 s £t
er et tomt dokument med links til Sektonsst

underdokumenterne. )
. . - ®  pA\skrivebord\Hoveddokument\Kapitell.docx
Hvis hoveddokumentet flyttes til en \Skriv A - — 1
anden placering skal du huske at flytte s —————————————————————————————"——— ek ionsskift
de tilhgrende underdokumenter. =
Nar redigeringen af underdokumenterne - ®  E\Skrivebord\Hoveddokument\Kapitel2.docxd

er afsluttet kan du med fordel fjerne

sammenkadningen og herved konvertere
hoveddokument og underdokumenter til
en helhed. ] ®  EA\Skrivebord\Hoveddokument\Kapitel3.docxq]

e Tryk Udvid underdokumenter

i Udvid \ _
dokument|underdokumenter| “31 &[N sammenkzedning gd) Lis dokument

Hoveddokument

e Klik pa ikonen for det farste
underdokument (1)

e Hold Skift nede

e Klik pé ikonen for det sidste
underdokument (2)

Herved markeres alle underdokumenter.
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Printvenlig side for Hoveddokument Side 8 af 8

i-t-n‘.l

ﬂm!‘lﬁlm
L “gﬂgrbehduhgjshrﬁcmm—dﬁmlm
= I

i

s Dmlavery
L “gﬂgrh:hduhgjsbehcmmhm

e Tryk Fjern sammenkadning = — .
P =,j 4] Opret B Flet
= - P Indseet % Opdel
Nu er dokumenterne et samlet dokument. Vis Skjul i Indse pde
dokument!underdokumenter m Fjern sammenka&dning .I] Las dokument
e Gem dokumentet under et andet navn { Hoveddokument
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Printvenlig side for Billedtekst

Indseet billedtekst

o Hent teksten BiologibogenSamlet.docx

e Ga til det farste billede

e Klik pa billedet (1)
Herved markeres det

e Veelg fanen Referencer | gruppen
Billedtekster

e Tryk Indseet billedtekst (2)

Herved fremkomme boksen Billedtekst

Du kan veelge at oprette anden etiket end
Figur, men her beholder vi indstillingerne.

e Tilfgj uddybende tekst til billedteksten (1)
e Tryk OK (2)

Herved indseettes billedteksten under
figuren.

Billedet er hgjrestillet i tabelcellen. Derfor
bliver billedteksten ogsa hgjrestillet.

Veelg fanen Startside | gruppen Afsnit

Tryk Centrer

Bemeerk at billedteksten indseettes "pa linje
med tekst", nar billedet er "pa linje med
tekst",

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/StortDokument/Billedtekst/printvenlig.htm

Side 1 af 3

I-"'_') BuolagibogenSamict.doce - Microsoft Word Billedw,. | Th,, - ™ X
- Startside |Inchaet | Sidelayos | Referens Forsende Genmems | Vis | Udvikler | Feamater | Design | Layout L
._'I - 3' 1) Administres kilder ] ] _]
- 2 LLTEmnra'k APA - "
Imdheoldsfortegnetse Ineds et dseet
- fodnate _J mat' P Bissgrati = illedbekst 22 amngmm

Indholdsforte gnelse Fodnoter Citater o bibleogradi

LEdB 9-u l—lmaatilill-ue :I(d Bl J.h-aluﬂl al
Imi; |g CUKE EXEN TR ST ] [CLOCEN XIS TN . LR ._.‘lui

" elagiske bamdenraky
Eafantararat STLTE N L ek ol L e
peldiemmemadcmader |

Edledteioter Indeks

o Levevir]
Eaferter eserad o arteladeopernoeratfcidy Fordermeme v ascer-derurdtoismnner op s e
Bladeatormeme

Fegang imallem ager de siges muddertad alemone Bpmed e enite med -rdlﬁ'l-lw—ol
|~ nanden.t - 4 o

- PLevestedery e
- L e e LI R f/
L

AR el S ata nEH Adan ]

Pennenkerogeicfantery

Dignindigessisfint tan tmmmarcpearpennemdrtinde

Ll b Ll T b LRl L ] "W'lﬂ

= [ PR R R R TR T e i o
o anipdegane) 1

Dol b g e L3

- -Iﬂ‘|1(1"?ﬂ1m"¢‘?" LA rwnvwmorﬂnl o

=1 Eres sy Pl D O,
. ﬂ;eruworfum. T T M ] /

T

& ! .

Side:Zald | Ordi4d40 O Dansk | 7

Billedtekst

Billedtekst:
Figur 1 Afrikansk elefanttyr

B S |

Indstillinger
Etiket: |Figur M
Placering: |Ur1der markeret objekt 2 M

[ udelad etiket fra billedtekst

Automatisk. .. Ok

Slet etiket...

][ Annuller ]
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Printvenlig side for Billedtekst Side 2 af 3

& A

Hurtige Skift Redigering
ful] '| T typografier = typografier = ~

| |
| Afsnit & | Typografier F]

=EE=E0 O F 45 2 ae(E0 e

R Rt R R L R
tiderne-
ere-som-
et,-derer
L
C —{} . .
FlaL|r-l-Afrlkansk-eleiantt\r?é]
u
Eeste side)
e Ga til de gvrige illustrationer og udfer
den samme procedure
g
Figur-1-Afrikansk-elefanttyrn
e GAa til det farste side
. . . :.d | 23 Indsaet liste over figurer|
e Anbring markgren i det andet tomme afsnit =S -
— Cpdater tabel
e Veelg fanen Referencer | gruppen Indsat Stk
Billedtekster billedtekst [ Krydshenvisning
e Tryk Indseet liste over figurer Billedtekster I
e Tryk OK for at veelge standardindstillinger Figurer [lIE
| | [ Liste over figurer |
Eksempel pd ydshrift Eksempel pd webside )
Figur 1: Tekst oeocininiennenennec 1|8 | |Figur 1: Tekst =
R 1S U S 1 Figur 2: Tekst
FIgur 3: TEKS vovvnvvanrcrervssmsmmsnniens 5 Figur 3: Tekst
bor 4: Tekst 7% Figur 4: Tekst )
[#] vis sidetal [+#] Brug hyperiniks | stedet for sdetal
[#] Hgirejuster sidetal og henvisninger
Tabulstorfyldtegn: |....... vl
Generelt
Formager: Fra skabelon El
Bategnelse: | Figur [+
[¥] Hedtag betegneise og nummer

[ngstiingesr... | [ Redger... |

—{ o ] [ )
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Printvenlig side for Billedtekst Side 3 af 3

Billedoversigty

WL T ] =TT el 1S =T Y e S 29
Figur-2-Gnaven-hanlBVe .. e e O Ehll
Figur-3-Nuttet-gorillafarn. e SO RRRR A4
al

1 Sektionsskift (neeste side)

e Veelg Dispositionsvisning Opdatering af liste over figurer 2

® :Dmbyt kapitlerne Om Elefanter og Om Word opdaterer listen over figurer. Veelg en af felgende
aver indstillinger:

e Bemark at billednummereringen fejler ) Opdater kun sidetal

e Marker hele dokumentet (CTRL+A) (O

e Tast F9 (Opdater felter) eller
Hgjreklik i markeringen | Veelg Opdater oK l [ Annuller
felt

e Marker Opdater alt

e Bemerk at billednummereringen virker
igen!

e Hent teksten BiologibogenUdenBilledtekster.docx
e Indseet billedtekster pd samme made som beskrevet ovenfor

Bemaerk at billedteksten indszettes i en tekstboks, nar billedet er ikke er "pa linje med tekst",

e Veelg Dispositionsvisning

e Ombyt kapitlerne Om Elefanter og Om
laver

e Bemark at billednummereringen fejler
o Marker hele dokumentet (CTRL+A)
e Tast F9 (Opdater felter)

e Bemerk at billednummereringen virker
ikke!

o Marker en tekstboks med billedtekst

e Tast F9 (Opdater felter)
Nu opdateres netop denne tekstboks, men
ikke de gvrige

e Fortsaet med at markere tekstbokse og
opdatere felter
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Printvenlig side for Krydshenvisning

Side 1 af5

Krydshenvisning (figurhenvisning og bogmazerke)

e Hent teksten BiologibogenMedBilledtekster.docx
Ga til side 2 i teksten

Anbring
markeren i
parentesen (se)

Biologiskekendetraek

voldsomme-stgdta=nder.

flefanter-erret-store-pattedyr.-Den-afrikanske-elefant-(se{)-k

e Veelg fanen Indszet Sidelayout Referencer Forsendelser G
Indseet | gruppen
Keeder ] El&l _G) Figthwer ~ % Hyperlink
¥l
. TryI; henvieni s 2] smartA Bogmaerke
Krydshenvisning I || Billede Multimedieklip ; e
“h Diagram ['+] Krydshenvisning
Herved er INustrationer Keeder
fremkommer
boksen
Krydshenvisning
e Abn rullelisten rx.,@m B[z}
Referencetype
1) Referencetype: Indsaet hervisning til:
e Velg Figur (2) Mummereret element B Sidetal
Nummereret element e Medtag ovenfor eller nedenfor
) Overskrift e
Herved vises alle Bogmeerke
billedtekster i Fodnote
dokumentet Slutnote "
[Figur SO
Annuller
e Marker

billedteksten (1)
o Tryk Indseet (2)
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Printvenlig side for Krydshenvisning

Side 2 af 5

Ii ll . -

8] %]

Referencetype:

Indsaet hervisning til:

Fiqur

Figu
Indsaet som hyperlink

Til falgende biledtekst:

Figur 1 Afrikansk elefanttyr
Figur 2 Gnaven hanlove
Figur 3 Muttet gorillafar

Ej |Hele biledtaksten

/1

2

| indsset | [ annuler

Her ses den
indsatte
krydshenvisning

e GAa til de felgende
steder i teksten
hvor der skal
indseettes
henvisninger og
gentag
ovenstaende

e Hent billedet chimpanse.qgif

e Indset billedet pa starten af side 4

B %]

lefant-(se-Figur-1-Afrikansk-elefanttyr)-kendg

Indszet henvisning til;

Van

FSig

e Indsat billedtekst som beskrevet ovenfor

e Bemerk at figurbetegnelsen for den naeste figur opdateres

e Gatil side 1

e Anbring
markgren i
billedoversigten

Billedoversigty]

;i:igur-l-Afrikﬂnsk-elefﬂ (3L
:!:igur-E-Gnaven-hanlﬂve .......................................

:i:igur-?:-ﬂuttet-g{:rillafar .......................................

bl

e Veelg fanen
Referencer |

gruppen
Billedtekster

e Tryk Opdater
tabel (2)

Herved
fremkommer

23] Indseet liste over figurer
2 opdater tabel

&)

Indszet —
billedtekst '] Krydshenvisning

Billedtekster
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Printvenlig side for Krydshenvisning Side 3af 5

boksen Opdatering
af liste over figurer

i Mlazk)er Opdater Opdatering af liste over figurer ZJE3
alt (1
Word opdaterer listen over figurer. Vzelg en af falgende
e Tryk OK (2) indstillinger:
() Opdater kun sidetal 2
1 [ oK l [ Annuller
Her er den i .
opdaterede EJE’IffEdG‘,’EI'S‘Ig Ly

billedoversigt
:!:ig ur-1-Afrikansk-elefanttyr ..occoveeceeenncd]

:i:ig ur-2-Gnaven-hanlgve .......cccccveveeeeennnnd
:!:igur-E-Chimpanse ....................................
:!:ig ur-4-Nuttet-gorillatar.....cccoceveieeeennnd

e Ga til side 3 Indszet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse  Vis U
e Anbring ) Hl Elg = Iy E'M &, Hyperlink

markgren i | o REl __|/ _;\[

Overskriften ' - 4 Bogmeerke

kift | Tabel Billede Multimedieklip Figurer SmartaArt Dia
- - 7 Krydshemvisning

e Veelg fanen

Indszet | gruppen Tabeller Mustrationer Kaeder

Kaeder

e Tryk Bogmserke

Herved
fremkommer
boksen bogmeerke

e Skriv et
bogmarkenavn

1)
e Tryk Tilfoj (2)

Herved
fremkommer
boksen bogmeerke
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Printvenlig side for Krydshenvisning Side 4 af 5

Bogmeerke E]
Bogmaerkenavn:
Lawver -*_ _h- '|_'||f@_-|

]- 2 Slet

Sorter efter: (%) Mavn

() Placering
[] skjulte bogmaerker
Hvis dine
Wordindstillinger er i
indstillet til det kan r
bogmeerket ses 0 lll'lﬂVEl]:ﬂ
o Gatil side 2 “Levestedery
e Anbring Denafrikanske-elefant-lever-side-om-side-med-lgverne-{se-sida-);
markeren | Afrika-og-den-indiske-elefantidndien.q]
parentesen (se)
e Skriv side
* Valg fanen Indsat Sidelayout Referencer Forsendelser G
Indsaet | gruppen
Kader j ElE 4:? Figiwer ~ % Hyperlink
i
® TryI; h .. Ede] T"_| Smarta Bogmeerke
Krydshenvisning I || Billede Multimedieklip ) -
“h Diagram [ Krydshenvisning
Herved er INustrationer Keeder
fremkommer
boksen

Krydshenvisning

e Velg
Referencetype
Bogmaeerke (1)

e Marker
bogmeerket (2)

o Velg Sidetal i
listen Indszet
henvisning til:

e Tryk Indszet (4)
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Printvenlig side for Krydshenvisning

Side 5 af 5
Herved indseettes o
sidetallet i teksten. Krydshemnsning A% ]
Referencetype: Indszet henvisning til:
|Bngmaerke [v] |5deld [v]
Indszet som hyperlink \ [ 1 Medtag ovenfor Mr
Til felgende bogmaerke: 1 3

N

[ Indsazet l[ Luk

eder
ikanske-elefant-lever-side-om-side-med-lgverne-{se-side- 3)-
og-den-indiske- elefant-i-Indien.q]
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Printvenlig side for Indholdsfortegnelse

Indholdsfortegnelse

e Hent teksten
BiologibogenMedKrydshenvisninger.docx

e Anbring Markgren i starten af det tomme
afsnit pa farste side

e Veelg fanen Referencer (1)
e Tryk Indholdsfortegnelse (2)

Herved vises en liste over forskellige former
for indholdsfortegnelser. De automatiske
baserer sig pa overskrifter i 3 niveauer. Vi
skal her kun bruge 2 niveauer.

e Veelg Indseet indholdsfortegnelse

Herved fremkommer boksen
Indholdsfortegnelse

e Tryk Indstillinger

Herved fremkommer boksen Indstillinger
for indholdsfortegnelse

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/StortDokument/Indholdsfortegnelse/printvenlig....

Side 1 af 3

/ndholdsfortegnelsef

Billedoversigty

Figur-1-Afrikansk-elefanttyr .
Figur-2-Gnaven-hanlgve .......

Figur-3-Chimpanse.....cccoeeee...

Figur-4-Nuttet-gorillafar.......

=

a
_9 Startside

Indsz=t 1 Sidelayout

[ Tilfaj tekst ~

— _:I?Opdatertabel
Indholdsfortegnelse 2

-

Indszt

Indholdsfortegnelse

fodnote k= Vis noter

Eiologibogen|
Referencer Farse

.,_[';'] Indseet slutnote
ﬁ§ MNaeste fodnote =

Fodnoter F]

Indholdsfortegnelse|

[ Tilfoj tekst -
= opdater tabel

Indbygget
Automatisk tabel 1

| |

Imd baold
Ohyersiorift 1.

Chsmrekrift 2.,
Overskerift A

Automatisk tabel 2

Indholdsfortegnelse
Orerziorift 1.
CneErskrifL 2.,
Oremrskeril 3.

Manuel tabel

Indholdsfortegnelse
Shority Kapiteitited (mveau 1) ...
Skriv kaplbelbbel (nheeau Z) . g
Skoriw kaplbelitiel (nhweau I
Shorty kapiteitited (rveau 1)

Indset indholdsfortegnelse...
F_ﬂ Fjern indholdsfortegnelse
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Printvenlig side for Indholdsfortegnelse

e Rul ned i listen Niveau (1)
e Slet 3 (2)
e Tryk OK (3)

Herved fremkommer boksen
Indholdsfortegnelse igen

e Tryk OK

S& har du en fin indholdsfortegnelse

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/StortDokument/Indholdsfortegnelse/printvenlig....

Side 2 af 3

Indholdsfortegnelse 3] %]
r = - IMFVW e

Eksempel pd udskrift | Ehsempel pd websice .

OVErSKAft L ovesmnsssnemmsnsnnnnnn 1|2 | Overskrift 1 =

[ 100TE 01 3 TR | Overskrift 2
OVRISKITL 3enrrvrerieeasensanens 5 Overskrift 3
hadl »

[] vis gidetal [¥] Brug hyperiniks i stedet for sdetal

[¥] Hairejuster sidetal og hemvisninger

Tabulatorfyidtegn: |....... ’El

Generelt

Formager: :Fradcahdm E]

Vis reveaver: |3 2

Indstillinger for indholdsfortegnelse B %]
Opret indholdsfortegnelse ud fra:
Typografier
Tilgeengelige typografier: Niveau:
Markeringsbobletekst w
MNormal % m
Overskrift 1 1
vt 2 2
v Overskit 3 \ICI
Owerskrift 4 I:I M
Dispositionsniveauer
[ Toc-felter 3
A o] (e ]

Indholdsfortegnelse

_ | Indnokdsfortegrelse |
Eksempel pd uddaift

Ekserpel pd webside

L0 T=T1 | O PR

Lo VT4 g1 U

...
M

3 Overskrift 2

Owverskrift 1

wf

[#] vis gidetal
rgirejuster sdetal og henvsningsr
Tobsdatorfiidiagn: |.......

Generelt
Formager: |Fra skabelon

Vie riveaver: |2 =

5

[#] Brug hyperkinks i stedet for sdetal
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Printvenlig side for Indholdsfortegnelse Side 3 af 3

oldsfort sel
Om-Blefanter. ...

Vigtigste-biologiskefacts-om-elefanter. . B U USSR USSR E'I]
DI DBV . e e e T e 3"|]
Vigtigstebiologiskefacts-om-gver ...
DI BEBE oo e P 4 il

Vigtigste-biologiskefacts-om-aber . e B USSR SR UUUN 41]

Billedoversigtl

T B T e o oo e oo oo s eeeeres s eeeeee 2
Figur-2-Graven-hanlgwe ... TRt 3 il
Figur- 3 ChimpPans e e B e 41]
Figur-d-NutteTBorillafar ..o s B TSP USSR 411
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