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Opgave 1 — Opret, rediger og formater tekst

—_—

SN

Opret en tekstboks ca. 6,5 x 2,5 cm
Skriv teksten: Hej, jeg hedder Anna!

Formater/rediger teksten séddan:

a.  Hej, jeg hedder skrives med Times New Roman, sterrelse 12, kursiv
b.  Anna! skrives med Arial, storrelse 28, rod

c.  Indset linjeskift og centrer

Hej, jeg hedder

Anna!

Erstat Anna med dit eget navn

Slet al tekst i tekstboksen
Slet tekstboksen
Fortryd 2 gange — sa du igen har tekstboksen med teksten



Opgave 2 — Navneskilt 1

Lav et navneskilt eller to:

UABN

UABN

Navn Navn

e Lav forst et navneskilt, hvor du koncentrerer dig om at skrive i en tekstboks, endre pa
skriftsterrelsen, kopiere og rotere tekstboksen

OBS!

Centrer navnet pa siden:
Traek tekstboksen fra venstre margenhjlpelinje til hgjre margenhjelpelinje, skriv dit navn
og centrer det i tekstboksen.

Vend papiret:
Filer | Sideopscetning ..., Fanen Layout

Gem publikation
Du gemmer, som du kender det fra andre programmer:
Filer | Gem eller Gem som...



Opgave 3 — Navneskilt 2

Lav endnu et navneskilt:

YN

Nego

Nu handler det om at handtere tekstboksene:

1. Lav en tekstboks til hvert af bogstaverne i dit navn

2. Velg evt. forskellige skrifttyper og -sterrelser til hvert bogstav

3. Roter og flyt med tekstboksene til du har dit navn, som det skal vaere
4. Lav evt. ramme om nogle af tekstboksene

5. Grupper tekstboksene

OBS!

Har du problemer med at nogle af bogstaverne bliver gemt, skal du

i

2. Hejreklik i en af markeringsrammerne (leeg maerke til at alle stadig er markeret)
3. Velg Formater tekstboks..., fanebladet Layout
4. Set Ombrydning til Ingen

Formater tekstboks PIx

Forver v | stomelse [Tyt || | Teksthoks | web |

Objekiplagering

Ormbrydning

ENECEN !

Eirkartet Tet Igennem Dverst og nederst Ingen

Ombryd tekst

ol c c c

afstand fra tekst

® oo | = et | =
Bund | =] Heie | =

Placering pd siden

vandret: [ =] s [overste venstre hjome +]

Lodret: [ = Frar [mverste venstre hjome |




Opgave 4 — Navneskilt 3

Lav endnu et navneskilt - denne gang med WordArt:




Opgave 5 — Brevpapir 1

Begynd en ny publikation
Juster margenhjelpelinjer — 1 cm hele vejen rundt

Traek en tekstboks og skriv teksten:
Videoklubben
Gode Gamle
Filmsucceser
Nygade 71, 1782 Kebenhavn V
Centreret teksten 1 boksen

Rediger skrifttype og —sterrelse:
Videoklubben: Franklin Gothic Medium, 14, Store bogstaver
Gode Gamle: Franklin Gothic Demi, 18, Kapilaler
Filmsucceser: Franklin Gothic Demi, 14, Store bogstaver
Nygade 71, 1782 Kebenhavn V (Franklin Gothic Book, 10)

Prov ved hjelp af Arrangermenuen at placere tekstboksen gverst til hgjre

Flyt tekstboksen til Mastersiden

Gem dit brevpapir: Videoklubben (Du skal bruge det senere)



Opgave 6 — Brevpapir 2

e Abn brevpapiret fra opgave 5 Videoklubben
e Indsat billedet Olsen-brevhoved.jpg

e Straek evt. lidt i billedet sa det fylder fra venstremargenhjaelpelinje til
hgjremargenhjelpelinje

e Placer billedet pa baggrundssiden, i toppen
e Sorg for at tekstboksen med videoklubben placeres gverst

e Juster tekstboks og billede, s den overskydende luft fordeles
gverst/nederst

e Gem (Du skal bruge det senere)

WLEOKLUBEEN
GODE GarLE
FILMSUCCESER:

Py 71, 1TEC Mabarhann




Opgave 7 — Billedbehandling

Begynd en ny tom publikation
Indset billedet Blomst fra mappen Billeder

Rediger starrelsen til en hgjde pa 1,5 cm

Indsat en blomst fra ClipGallery
Rediger storrelsen ved at traekke/skubbe i billedet

Indset et billede fra internettet fx fra www.interflora.dk

Eksperimenter med billederne fx storrelse, beskaring og placering af billeder.
Brug de billeder du har eller find nogle flere/andre
Her har jeg manipuleret lidt med lykken:

oy

e,

:
%
L

Lykkeblomst.jpg



Opgave 8 — Personligt brevpapir

Lav dit personlige brevpapir

Lan skolens kamera og fa sidemanden til at tage et portratfoto
Brug portratfotoet pd dit brevpapir
Beskar evt. billedet og teenk pa blikretningen




Opgave 9 — Tegn et logo

Afprov de forskellige tegnevaerktajer. Lav folgende logoer eller find selv pé nogle:

suver w|BOlig

Til Struer Bolig er der brugt streg i to forskellige tykkelser

Til vindue, et rektangel med fyldfarve, som er kopieret, s& der er 4,
Arranger | Juster, Lige venstre og bagefter Fordel lodret

Skriften Verdana

Salon Kitty

Til Salon Kitty er der brugt Skriften Brush Script MT
Figuren Ellipse til hovedet

Figuren Venstre klammeparentes til hals og skulder
Figuren Hjerte og Bue til mund

Figuren Bue til har (Trak i den gule markering)

. Ktlﬂlc
C af¢

Figuren Cylinder til kop
Figuren Krans til koppens ore

Figuren Oval til kaffen
Stregen Kurve til dampen

Skriften Times New Roman, Kursiv

Caf¢ Kaffe: til underkop er Figuren Oval brugt to gange 8




Opgave 10 —Opstilling med punkttegn

Skriv felgende lille tekst med punktopstilling:

Velkomsttilbud!
. Freken Nitouche
o Mig og min familie
. Olsen Banden 1
. Martha

Marker de 4 punkter og valg et andet punkttegn:

o Valg Formater | Punktopstilling...

e Klik pd det punkttegn, du vil benytte

e Klik OK
Velkomsttilbud!

Freken Nitouche

Mig og min familie
Olsen Banden 1
Martha

LI I I

Marker igen de 4 punkter og velg punkttegnet ©:

o Formater | Punktopstilling...

e Klik pa knappen Nyt punkttegn... i dialogboksen Opstillinger og
indrykninger

o Vealg skrifttypen Wingdings, find og klik pa tegnet

e Kilik OK et par gange

Velkomsttilbud!
©  Freken Nitouche

©  Mig og min familie
©  Olsen Banden 1

©  Martha

Prov at @ndre pa Punktsterrelse og afstanden fra punkttegnet til teksten
Prov til sidst at lave det til en opstilling med tal/bogstaver



Opgave 11 —Opstilling med indryk

Du skal nu i gang med at lave 5 forskellige opstillinger af den samme tekst.

Du skal bruge filen 4film.

e Abn filen 4film.

e Kopier teksten sa du har den 5 gange

e Opstilling 1: Opstilling med punkttegn
[ ]

[ ]

e Opstilling 4: Indryk af 1. linje

e Opstilling 5: Hengende indryk

e Slet opstilling 3 og 4.

e Opstilling 1:
Indsat tom linje mellem hvert afsnit

Opstilling 2: Opstilling med tal/bogstaver, og linjeskift efter overskrift
Opstilling 3: Venstre indryk af 1. og 3. afsnit, Hejre indryk af 2. og 4. afsnit

e Opstilling 2 og 5:
Indsaet ogsé i disse opstillinger
en tom linje mellem hvert afsnit

Opstilling 1

. Froken Nitouche Fortryllende komedie omden unge klosterfroken. Intriger, kaerlighed og masser af
dejlig musik... Spilletid: 104 min. Dirch Passer, Lone Hertz

. Mig og min familie En helt almindelig taxachauffor finder en dametaske med 20.000 kr. Skal han afle-
vere pengene — eller forsede sin egen tilvaerelse? Spilletid: 90 min. S//H. Peter Malberg

. Olsen Banden 1 Egon, Benny og Kjeld forseger sig her for forste gang i den internationale stil. Spille-
tid: 100 min. Ove Sprogee, Morten Grunwald, Poul Bundgaard

. Martha Martha — en pragtfuld, gammel, rusten skude med en sker bes@tning — er nasten blevet glemt

pé hovedkontoret, men sa begynder lojerne... Spilletid: 100 min. Poul Reichhardt

Opstilling 2

1. Froken Nitouche
Fortryllende komedie omden unge klosterfroken. Intriger, karlighed og masser af dejlig musik... Spille-
tid: 104 min. Dirch Passer, Lone Hertz

2. Mig og min familie
En helt almindelig taxachauffor finder en dametaske med 20.000 kr. Skal han aflevere pengene — eller
forsede sin egen tilvaerelse? Spilletid: 90 min. S//H. Peter Malberg

3. Olsen Banden 1
Egon, Benny og Kjeld forseger sig her for forste gang i den internationale stil. Spilletid: 100 min. Ove
Sprogee, Morten Grunwald, Poul Bundgaard

4. Martha Martha
— en pragtfuld, gammel, rusten skude med en skor bes@tning — er nasten blevet glemt pa hovedkontoret,
men si begynder lgjerne... Spilletid: 100 min. Poul Reichhardt

Opstilling 3
Froken Nitouche Fortryllende komedie om den unge klosterfroken. Intriger, keerlighed og masser af
dejlig musik... Spilletid: 104 min. Dirch Passer, Lone Hertz

Mig og min familie En helt almindelig taxachauffor finder en dametaske med

20.000 kr. Skal han aflevere pengene — eller forsede sin egen tilveerelse? Spilletid:

90 min. S//H. Peter Malberg
Olsen Banden 1 Egon, Benny og Kjeld forseger sig her for forste gang i den internationale stil. Spille-
tid: 100 min. Ove Sprogee, Morten Grunwald, Poul Bundgaard

Martha Martha — en pragtfuld, gammel, rusten skude med en sker besa@tning — er

nasten blevet glemt pa hovedkontoret, men sa begynder lojerne... Spilletid: 100 min.

Poul Reichhardt

Opstilling 4

Froken Nitouche Fortryllende komedie omden unge klosterfroken. Intriger, keerlighed og masser af
dejlig musik... Spilletid: 104 min. Dirch Passer, Lone Hertz

Mig og min familie En helt almindelig taxachauffor finder en dametaske med 20.000 kr. Skal han afle-
vere pengene — eller forsode sin egen tilvaerelse? Spilletid: 90 min. S//H. Peter Malberg

Olsen Banden 1 Egon, Benny og Kjeld forseger sig her for forste gang i den internationale stil. Spille-
tid: 100 min. Ove Sprogee, Morten Grunwald, Poul Bundgaard

Martha Martha— en pragtfuld, gammel, rusten skude med en sker besa@tning — er nzesten blevet glemt
pa hovedkontoret, men s& begynder lojerne... Spilletid: 100 min. Poul Reichhardt

Opstilling 5

Froken Nitouche Fortryllende komedie omden unge klosterfreken. Intriger, karlighed og masser af dejlig mu-
sik... Spilletid: 104 min. Dirch Passer, Lone Hertz

Mig og min familie En helt almindelig taxachauffor finder en dametaske med 20.000 kr. Skal han aflevere
pengene — eller forsede sin egen tilverelse? Spilletid : 90 min. S//H. Peter Malberg

Olsen Banden 1 Egon, Benny og Kjeld forseger sig her for forste gang i den internationale stil. Spilletid: 100
min. Ove Sprogee, Morten Grunwald, Poul Bundgaard

Martha Martha — en pragtfuld, gammel, rusten skude med en sker besatning — er nzesten blevet glemt pa ho-
vedkontoret, men sa begynder lojerne... Spilletid: 100 min. Poul Reichhardt




Opgave 12 -Ugebrev

Selvom det er nemt at lave forskellige justeringer/indryk i Publisher er det ikke
godt at bruge alt, hvad man har lert i samme publikation.

Se blot nedenstidende ugebrev:

Der er for mange forskellige justeringer:
Venstre indryk

Indryk af ferste linje

Centrering af hilsen

Elevens navn er rykket til venstre
Datoen rykket til hgjre

Og selve overskriften UGEBREVET
er placeret lidt tilfeeldig i hejre side

FLSTEL &WN

wnde

Le=H I

LILLESRUFFEN
2 klasse

ARG
R .
ZELDSTESRUFPFEN
kel fall i ke . soenil o g
EARNEH & EKLASS EN

- M<MXOMGEG C

Prov om du kan gere det lidt bedre!
Teksten er gemt under navnet Ugebrev.pub

Start med at slette de indryk, der allerede er lavet:

e Marker alt
o Formater | Afsnit...
o  Nul-stil /ndrykninger:

Du mé gerne flytte rundt pa tekstboksene,
fx behaver overskriften UGEBREVET ikke sta
ude til hajre.

Opstillinger, og indrykninger

COpstilinger

2IX

+ hiormal ¢ Punktopstiling ¢ Opstiling med talfhogstaver

Indrykninger Eksempel
Standard: ‘Venstrejusterat j
Wenstre: Ocm E —
Fairste linje: Ocm E —
Haijre: ‘D cm E
Justering: ’h‘

Linjeafstand... | OF Annuller




Opgave 13 —Opstilling med tabulator 1

Skriv teksten herunder:

Olsen Banden 1 + Martha kr. 4,50

Frk. Nitouche + Mig og min familie — 4,50
Porto og eksp. — 39,50

I alt at betale — 48,50

Kopier teksten, s& den star 4 gange
Lav 4 tabulatoropstillinger som vist herunder:

Opstilling 1

Olsen Banden 1 + Martha kr. 4,50
Frk. Nitouche + Mig og min familie - 4,50
Porto og eksp. - 39,50
I alt at betale - 48,50
A
Huojrestillet tabulator i 6,5T T
Venstrestillet tabulator i 8,0
Decimal tabulator i 915
Opstilling 2
Olsen Banden 1 + Martha kr. 4,50
Frk. Nitouche + Mig og min familie - 4,50
Porto og eksp. - 39,50
I alt at betale - 48,50

Centreret tabulator i 3,5
Venstrestillet tabulator i 8,5
Venstrestillet tabulator i 10,0

Opstilling 3

Olsen Banden 1 + Martha kr. 4,50
Frk. Nitouche + Mig og min familie - 4,50
Porto og eksp. - 39,50
I alt at betale - 48,50

Venstrestillet tabulator i 2
Venstrestillet tabulator i 11
Decimal tabulator i 12,5

Opstilling 4

Olsen Banden 1 + Martha ........c..oooeeiiiiiiiieiiiieiieeieeeeeeee e kr. 4,50
Frk. Nitouche + Mig og min familie ...........ccccceeviievirenciieennnnee, - 4,50
POIto 0Z €KSP. .vvieeiieeiiieteee e - 39,50
I alt at betale - 48,50

Venstrestillet ved margen (ingen tabulator til titlerne)
Tabulator med fyldtegn i 10,0

Venstrestillet tabulator i 11,0

Decimal tabulator i 12,5



Opgave 14 — Brevopstilling 1

= Abn Videoklubbens brevpapir

. Skriv brevteksten (i kassen herunder)
eller
hent teksten Brevopstilling-ured

Kobenhavn, den 12. september 2003 Benny Andersen Jyllandsgade 145 8000 Arhus C
Velkommen Du enskes hermed tillykke med dit medlemskab af Videoklubben Gode
Gamle Filmsucceser og modtager som aftalt den fantastiske velkomstpakke: Olsen
Banden 1 + Martha kr. 4,50 Frk. Nitouche + Mig og min familie — 4,50 Porto og eksp.
— 39,50 I alt at betale — 48,50

Herefter modtager du hver méned en kassette med 2 danske filmsucceser for i alt kun kr.
109,50 + 34,50 i porto og ekspeditionsgebyr. Bemark Du har altid 10 dages fuld returret
pa alle film, som du modtager fra Videoklubben, forudsat at folien omkring filmene
ikke er brudt. Med venlig hilsen H.P. Jensen Direkter Girokort vedlagt

o Sat brevet pent op
o Gem brevet Brevopstilling1
. Eksperimenter med forskellige opsetninger

Nér du har fiet lavet noget godt, gemmer du under nyt navn:
Brevopstilling2 osv.

WIDEOKLUBEEN
BGoDE GamLE
FILMSUCCESER
Nigase T4 1TE2 Mabanhawn
WIEOKL UBEEN
GoOE GarLE
FILMS UCCESER
Tosbadwrn, bl rophater 003
Fommr Aulason Tiobaadun, den1?. sephacdia 2003
Fylank pileL+7
2000 Axlos
Boae Auleasen
Vekanmen Tk o147
Dmswker lomued k3o med dir medlawkab of "aleo bibben Gode Camike 000 falo 0
" Fuuolinga foz Afhl! 1 1o wllous tpadle
e Bauleul + Maatla PR | o
il Hibnals +1lige ;i frudis DS | Vek wnmen i o
Torke opekp. - 30 Dmsaedes lomued k3 1e 1l Aot msell 1w kb af 73len I bnblen Gode Gazuke
Iakatbeale - 453 it Hags aftltdon Sty 1x1e wik fpall
CbenBanden] + Wata IS |
i} Fitens e + B go g auin fiudhis - +10
Hasfha uodmgerdn Los wined sadaseste e ? Jaxle Shuspoasss $1 iad I Fork o plip -oma
1210870 +34, 70 iporin o ol epelitions @ins Iakstheols - 5@
i i Hazafhn moedigeaidn loes mined snkasstte miel 7 dawds Shumoes s 1 1t Jm
Bencerk e bt L LT L e 12 108,70 +34,70 i pore o g ebeplifions plna
L g
el weadiglik Bemasik
- Dinlizalil 10 dagee frill m oot gt alle iy roan dnanolis o fin Vsl Hiblea,
fornlsat a1 §lim o1k fhuwie 11 o1 lanlt
HF Tasen
Dimlb
Med walipliben
Cmlortvedls HPJowea
ot Dmskba
Giskerrell g




Opgave 15 — Brevopstilling 2

Abn dit eget brevpapir
Gem brevet under et nyt navn
- det er en god idé at gemme under nyt navn med det samme, sa du har

et "uskrevet” brevpapir til naste brev

Find selv pa en brevtekst til et familiemedlem/en ven

eller

brug teksten Moster Anne-ured
Sat brevet pent op

Eksperimenter evt. med forskellige opsetninger

Kan dit brevpapir ogsa bruges til jobsggning?

Prov at lave en jobansegning pé dit brevpapir eller lav et brevpapir, der
passer til en jobansegning

Find selv pé teksten eller brug teksten Jobansegning

o dig

Cile t’c“"-?‘]r.e:r ™




Opgave 16 — Visitkort

I forbindelse med sin nye butik vil Bent Madsen gerne have lavet et visitkort.
Herunder ser du et par udkast:

Udkastl

3¥¢ SejlerShoppen 3%

Byens nye sejlerbutik!

ﬁmmg udfﬁr 18 Vestergade 3
Tirsdag,.... 1618 F 2299 Byen
Onsdag... Lukket 4205 5857

T L1618 52 062,
Ffersggg ng\\ 3736 2022
Lardag ... 10-1§8> T2 . .
Sendag..... 16-1 1t Madsen

Ikke godt!

Der er for meget pa kortet, og det er det forkerte.

Et visitkort skal vare langtidsholdbar” sa derfor duer det ikke med abningstider
og ”"Byens nye sejlerbutik!”.

Udkast 2

¥ SejlerShoppen 3%

Kvalitetsproghulcter til dig og din bad!

Vestergade 3
2209 Byen
4205 5857

3736 2022
Nﬂ.t Muadsen

Bedre men ikke godt:

Det er ssmmenmast pa midten

Skibet er blevet for dominerende og det sejler ud af kortet.
Skriften (Times New Roman) og justeringen virker tilfeldig

Udkast 3, 4, 5 ...
n Lav et godt visitkort til Bent Madsen
Du ma gerne komme med flere udkast

] Lav et visitkort til dig selv



Opgave 17 — Postkort

VIDEOKLUBBEN GODE GAMLE FILMSUCCESER har bedt dit firma GodtLayout
lave et Go-cards i stil med eksemplet pé naste side

Nedenfor far du lige lidt hjelp:

Sideopsetning
Postkort, 1/4 af sidestorrelsen A4, Liggende

Margenhjlpelinjer

0,50 cm hele vejen rundt

Forsiden:
Billedet af OlsenBanden. Olsenbanden.jpg, Formindsk og Besker
Tekst: Gode gamle spillefilm (Arial, 26, Centreret, Roteret)

Bagsiden:

Indscet | Side..., 1, Efter aktuel side

Midtertekst:

— Gratis reklamepostkort — Salg forbudt — GodtLayout — Holstebro — © 2003 —

e  Skrives med: Times New Roman, Sterrelse 8, Centreret Symbolet ©:

e  Spatiering ca. 108 % o Indscet | Symbol
(Formater | Tegnafstand... | Spatiering) e fanebladet Symboler

e Roteres e  Skrifttypen Times New Roman

e  Placeres midt pé kortet: e Rul indtil du finder ©
(Arranger | Juster eller fordel | I forhold til e Klik pa ©
margenhjcelpelinjer, .......... ) o Velg Indset

VIDEOKLUBBEN: Franklin Gothic Medium, 14, Store

bogstaver, gra

: Franklin Gothic Demi, 18, Kapileler, gra

: Filmsucceser: Franklin Gothic Demi, 14, Store bogstaver, gra
Bliv medlem
og fa gode danske film til billige penge: Franklin Gothic Book, 9, gra

WordArt

o Indscet | WordArt. Veelg et WordArt uden skygger, fx nr 3

e  Velg Skrifttypen Arial og Skriftsterrelse § og skriv (eller kopier) teksten:
— Gratis reklamepostkort — Salg forbudt — GodtLayout — Holstebro — © 2003

e Klik OK og et WordArt oprettes

e  Nar du klikker i dit WordArt skulle du gerne fa verktejslinjen WordArt, hvis ikke
henter du den pa samme méde som alle andre verktejslinjer

e Kilik pa knappen Tekstform og veelg Cirkulcer

o  Trak/skub wordArtet i form (ca. 2,5 x 2,5 cm )

Frimaerke

e Indset billedet Olsenbanden.jpg, Beskar og Formindsk ca. 2 x 1,8 cm
e  Omfarv til Visk ud

e Ramme: Fin streg



Opgave — Postkort, fortsat

GoCard forside

wiia|ids sjweb apoo

GoCard bagside

- Gratis reklamepostkort - Salg fodudt - GodtLayout - Haolstebro - © 20035 -




Opgave 18 — Format, falsning og sidetal

Denne opgave gér kun ud pd at afpreve de forskellige falsninger og indsatte
sidetal.

Nér du har lavet en opsatning, printer du ud og folder. Gem den udprintede
folder, sa du fér en lille samling af forskellige foldere. Du behaver ikke
gemme den elektroniske udgave.

1. Foldet kort, A4, Staende, 2-falset hgjformat
e Opret en publikation: Foldet kort, A4, Stdende, 2-falset hojformat
- Svar Ja til automatisk indsattelse af sider
e Indsat sidetal i sidehovedet
e Formater sidetallet til skriftstorrelse 28

e P4 for- eller bagsiden skal du skrive dit eget navn og hvilke
publikationstype, format og falsning du har brugt (fx Foldet kort, A4,
Stdende, 2-falset hajformat)

e Udskriv

Prov igen
Prov det samme med andre falsninger - bade standard og ikke standard”



Opgave 19 — Tekstoverlab

N

Opret forbindelse mellem tekstruder

Opret en Ny, Tom, A4-side

Traek en tekstrude, der fylder hele siden

Indset tekstfilen Prindsessen pa zerten.doc

- Indscet | Tekstfil... find frem til Prindsessen pa rten.doc
Teksten kan forhabentlig uden problemer vaere i tekstruden

Prov nu at gere din tekstrude mindre

skub 1 det nederste miderste héndtag, indtil der kun er ca. tre linjer
tilbage af teksten

Lag meerke til tekstindikatoren Tekst i overlebsomradet,

den viser netop at du har mere tekst end tekstruden kan vise

Traek en ny tekstboks under den forste og haeld” den overskydende
tekst derover

du behover ikke at gemme

Prov igen, men denne gang skal du preve at "helde” i en tekstboks pa en
anden side.
Dvs. du skal indsette en ny side og her lave den ekstra tekstboks

. Automatisk tekstomleb

Velg Ny, Tom, A4-side

Trak en “for lille” tekstboks

Indset tekstfilen Prindsessen pa zrten.doc
Svar ja til automatisk tekstomlab

Svar ja til automatisk oprettelse af tekstruder
du behover ikke at gemme

Prov igen men denne gang skal du have to tekstbokse fra starten:
Velg Ny, Tom, A4-side

Lav to tekstbokse, en lille som for og en stor nedenunder

Indset tekstfilen i den lille tekstrude

Svar igen ja til automatisk tekstomleb

Svar ja til at bruge din tekstrude

du behover ikke at gemme



Opgave 20 - Falsning og tekstoverigb

I denne opgave skal du prove at indsatte tekst 1 forskellige falsninger

Opgaven gér ud pé at afpreve de forskellige falsningers egnethed til
opsatning af et eventyr, du skal derfor ikke bekymre dig om skrifttype, -
storrelse, osv

Naér du har lavet en opsa&tning, printer du ud og folder. Gem den udprintede
folder.

Her er lidt hjeelp til fremgangsmaden:

o Start en Ny, Tom publikation, A4-side

. Velg Filer | Sideopscetning...

. Velg publikationstype, papirretning og fals

. Pé forside skal der vaere en titel: Prindsessen pa gerten

o De ovrige sider skal indeholde eventyret om prinsessen pd @rten:
- Ga til side 2
- Trek en tekstboks

- Indscet | Tekstfil... find frem til Prindsessen pa 2erten.doc
Svar Ja til automatisk tekstomleb
Svar Ja til automatisk oprettelse af tekstboks

. Pé for- eller bagsiden skal du skrive dit eget navn og evt. hvilken
publikationstype, format og falsning du har brugt (fx Heefte, A4,
staende)

. Vis udskrift

. Udskriv

. Prov igen med andre standard falsninger

. Prov herefter med nogle “’ikke standard falsninger”



Opgave 21 — Prindsessen pa Arten

Du skal lave en lille publikation med HC Andersens eventyr Prindsessen pa Arten
Publikationen skal bruges som en lille spendende reklamegave til kunderne i et
layoutfirma.

Publikationen er siledes henvendt til voksne og derfor er den gamle retskrivning
bibeholdt

Din opgave er nu at layoute eventyret i en flot/spaendende publikation

Du skal bruge filen Prindsessen pa ZArten.doc
Filen er en Word-fil, den skal derfor ikke dbnes men indsattes (treek en tekstrude,
Indscet | Tekstfil...)

Lav en lille skitse inden du gér i gang
Her er en raekke ting du ber overveje inden du gar i gang/undervejs:

Publikationens format, foldning?

Skal der vare en forside med eventyrets titel og forfatter?
Et eller andet sted skal der vel ogsa std, hvem publikationen er fra (hvem der har
lavet layout)?

Hyvilken skrift vil du bruge; en antikva, eller skal det vaere en groteskskrift?
Hvor stor skal skriften vere, skal der evt. vaere ekstra linjeafstand?

Hvordan skal afsnitsindelingen vere:
- Hengende indryk?
- Mellemslag (tom linje)?
- Indryk af forste linje?
- Start med Uncial (Ekstra stort begyndelsesbogstav)?
Marker begyndelsesbogstavet
Vealg Formater | Uncial...
Afprev de forskellige Tilgeengelige uncialer, se virkningen 1
Eksempel-feltet

Hvordan med justeringen, skal den vare hgjre— eller venstrejusteret, centreret eller
lige margener?

Skal der billeder i publikationen?

Pas pa horeunger! (udgangslinje everst i ny spalte/side)

Hold linjeregister! (grundlinjerne skal flugte hinanden)
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