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Start Publisher

1. Start | Programmer | ...

Publisher abnes i et vindue meget lig de evrige vinduer i Office XP: Titellinjen,
Menulinje, et antal veerktejslinjer, Startvinduet (arbejdsvinduet) og nederst
Statuslinjen:

B Microsoft Publisher FEX

¢ Fler Rediger Vis Indsst  Formater  Funktioner  Tabel  Arranger Vindue  Hislp Shriv et spargsmél
RN W N 4|

A =N A )
= | [ 451

77| My publikation v

Eleio]

kal udskrives Sta IT

For at komme i gang skal du veelge en indstilling pé& listen.

T

< >
Ny
13 Tom publkation, der sksl udskrive:

1Y

] Tom webside

(2] Fra eksisterende publication.
8 et
(20] Kelender.pub T

{51) Tivolipragramlgsning! pub

T =
2L] perspektivpub | e
15 Flere, \ﬁ g” !

ol

4

Hgjreruden viser med en fed pil, at du skal starte til venstre i Opgaveruden Ny
publikation

Opgaveruden Ny publikation indeholder 3 hovedoverskrifter:
Ny ud fra et design
Ny
Abn

Ny ud fra et design

Her skal man starte, hvis man vil benytte en af de mange faerdige design, der
folger med programmet.

(Vil ikke blive behandlet i dette haefte)

Ny
Benyttes ndr man vil oprette en publikation helt fra grunden

Abn en publikation
Benyttes nir man vil arbejde videre pa en gemt publikation.
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Ny - Tom publikation Ny

Start en publikation helt fra grunden: 1] Tom publikation, der skal udskrives
|#] Tom websids

1. Topgaveruden Ny publikation valges (21 Fra eksisterends publikation...
Ny | Tom publikation, der skal udskrives

Opgaveruden Ny publikation @ndres til opgaveruden Publikationsdesign.
I arbejdsvindue ses nu en tom (A4)-side, nesten som du kender det fra Word:

E Publikation1 - Microsoft Publisher, - Publikation, der skal udskrives

i Filer Rediger Yis Indsst Formatsr Funkbioner Tebel  Aman Vindue  Hisslp Skeiv et spargsmél

NEHSRIAR T B e e oo o pR = Q@ ol
(4 E e xu= i TR 1 ) |
™ T O o o SO S Ty B TS

il i 8

Opgaveruden kan
fjernes ved klik i

~ krydset

Hulsti det aktugle desian. ..

7 Y sanvona B
De bla, stiplede markeringer er margenhjalpelinjer, mere herom senere.

Opgaveruden Publikationsdesign har du ikke brug.

Sideopsaetning
At det er en A4-side (og ikke et andet format), du far vist pa skeermen, kan du sikre dig
pa folgende made:

1. Filer | Sideopscetning... fanebladet Printer og papir:

Sideopsztning |£|
Layout | Prinker og papir
Privker Eksempel
Navn: |Mlcmsnft Office Document Image Writer v‘ [ Egenskaber
Type: Microsoft Office Document Image Writer Driver
Hvar: Microsoft Document Imaging Writer Port:
Kommentar:
Papir Retring
Starrelse: @) Stdende
Kilde: O Liggende
\ Lo [ et J[ o

2. Serg for at der star A4 ud for Papir, Storrelse
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Vaerktajslinjer
Masterside Chrl+M
Verktejslinjer hentes og slds fra pd samme méde som i Word: A |
Opgayerude Chrl+F1
[ veerkpisinger v L] standard
1. Vis | Veerktojslinjer " e
e ge . . . Statuslinie a0-indstilingsr
Saet flueben ud for de vaerktejslinjer, du vil have vist | specitean Colstet || biede
Ruder og hjslpelinjer  Ctri+Skift-+0 Forbind teksthokse
Hizelpelinier til grundinjer  Ctri+F7 [ZE]
Som standard er de 4 varktejslinjer: Standard, Formatering, eder.. Copieer
. . ] sidehoved og sidefod Opgaverude
Forbind tekstbokse og Objekter valgt. = 5 (e
Wordark
e oge . . . . Tipas...
Verktejslinjen Objekter vises lodret ude til venstre. :
Yis
- Tosidet opslag
L,nealer IMasterside Chrl-Ha
Linealerne slas til og fra i menuen Vis: e
Opgaverude Chrl+F1
. . Waerktgislinger 3
1. Vis| Linealer el
Statuslinje
[ Specialtegn Chrl+Skift+y
+ | Ruder og hjelpelinjer  Chrl+Skift+0
Hjzelpelinjer til grundlinjer  Chrl+F7
Eilleder. ..
| Sidehoved og sidefod
200 3
Zoom
Zoom funktionen velges fra vaerktojslinjen Standard:
1. Klik pa zoom ud :L eller zoom ind g
eller
S0 IR
1. Klik pa listepilen zoom | og rullemenuen fremkommer
= |-
400%:
200%
150%:
100%:
T5%
BE%
S0%
33%
25%
10%
Hele siden
Sidebredde

2. Vealg Hele siden, sidebredde eller en procent
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Tekstbokse

I Publisher skrives al tekst i tekstbokse

Opret en tekstboks

At

1. Vealg vaerktojet Tekstboks pa Objekt-veerktojslinjen
Markeren @ndres til et plus

2. Klik og trek en boks (start 1 boksens @verste, venstre hjorne og treek diagonalt)

Til hejre 1 Statuslinjen kan du aflese storrelsen (bredde x hegjde) af den boks du
treekker:

=
B B.000 x  2.500 crn

3. Skriv teksten
Sa snart tekstboksen er oprettet, star skrivemarkeren inde i boksen — klar til
skrivning.

4. Afslut ved at klikke uden for boksen

Hvis du begynder at skrive uden at oprette en tekstboks, opretter Publisher selv en
tekstboks, der fylder hele siden.

Rediger tekst

Tekst i en tekstboks redigeres, som du kender det fra Word. Klik der, hvor der skal
redigeres og foretag din redigering.

Formater tekst

P& samme made med formatering af teksten: Marker og foretag formateringen.
Formateringen kan foretages fra menulinjen Formater | Skrifitype... eller fra
vaerktejslinjen Formatering

Skrifttype

Tirnes Mew Rorman -

Januar 2004 Side 4



Publisher 2003

Skriftstorrelse

10 -

Skriftsnit
F E U

Skriftfarve

1. Marker den tekst, der skal have a&ndret farve

2. Klik pa listepilen pa vaerktejet Teskstypefarve & -
3. Velg en af de viste farver eller vaelg Flere farver...

I =N Isf §

Flere Farver...

Effekter...

Opgave 1
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Justering
Nér du padbegynder en tekst skriver du som udgangspunkt gverst til vestre i tekstboksen.

Vandret justering
Fra varktejslinjen Formatering kan du vaelge en anden vandret justering:

1. Marker den tekst, der skal @ndres og klik pa den enskede justering:

Juster til venstre, Centreret, Hojrejuster eller Lige margener -

Lodret justering
Hvis du vil @ndre pa teksten lodrette placering skal du
1. Hejreklik i tekstboksen
eller vaelge Formater i menulinjen
2. Vealg Formater tekstboks..., fanen Tekstboks
3. Velg den enskede justering (Top, Midt eller Bund) i listemenuen under Lodret
justering

Tegnafstand
Bogstavbredden og afstanden mellem enkelte bogstaver i et ord eller tekstafsnit kan
reguleres med funktionen tegnafstand.
e Marker det der skal reguleres
o Vealg Formater | Tegnafstand
Hvis bogstavbredden skal reguleres, vaelg
o Skalering
Hvis afstanden mellem bogstaver i et ord eller tekstafsnit skal reguleres, velg
e Spatiering
Hvis afstanden mellem to eller flere bogstaver skal reguleres, velg
e Knibning
(fungerer stort set pd samme made som Spatiering)

Bolig - Normal
Bolig - Skalering (streek), 150%
Bolig - Spatiering, 150%

Bdig - Knibning (komprimer) 2 pkt. mellem Bol

Fortryd

Du kan fortryde de sidste 20 handlinger
(Nogle handlinger kan dog ikke fortrydes, fx Gem)
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Marker tekstboks
En tekstboks markeres ved enten at
1. klikke inde i tekstboksen
2. klikke i tekstboksens ramme
3. traekke en markering uden om den

Lag marke til, at der er forskel pa resultatet:

o Klikker du i tekstboksen indsattes tekstmarkeren og du kan lave almindelige
tekstredigeringer/formateringer.

e Klikker du i rammen eller traekker en markering, indsattes tekstmarkoren ikke og
dine redigeringer/formateringer galder hele tekstboksen

Marker al indholdet i en tekstboks

1. Klik i tekstboksen
2. Marker alt
Rediger | Marker alt eller (Ctrl + A)

Slet al indholdet i en tekstboks

1. Klik i tekstboksen
2. Marker alt
3. Tast Delete

Slet en tekstboks med indhold

1. Klik pa tekstboksens ramme
2. Tast Delete

AEndre storrelsen pa en tekstboks

1. Marker tekstboksen
2. Bevag markeren hen over rammehandtagene.
Klik og traek/skub i den retning Tilpas-pilen viser:

" v 1 —

eller, hvis sterrelsen skal vaere praecis

Hojreklik i tekstboksen

Velg Formater tekstboks...

Velg fanen Storrelse

Indtast den enskede storrelse 1 felterne Hojde: og Bredde:

Eall e e
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Klip ) Formater tekstboks (2]

Kopier e (erroie || Layact | | Tekstboks | web |

B setid | | s n

m = e [7 =
& =
Slet objek Skalering

- e sam billade . Hoide:  [1oo =] redde: iow =
ﬁl ™ L8s hoide-bredde-forhold
g Rediger tekst 3 o
Z‘ Korrekturvasrktgier 3
.
é ‘%’ Formatet tekstboks. .. Oprindelig starrelse
%; Haide Brecde
7
g Zoom 3
7 |-
2 @ Hyperlink...
ﬁ Aruler

Flyt en tekstboks

1. Marker tekstboksen
2. Bevag markeren hen over rammen. Klik og traek tekstboksen pa plads, nar

markeren andres til en flyttepil '—I_'

NB!
Hvis du holder Alt-tasten nede mens du flytter, kan du flytte mere pracist

Kopier en tekstboks

1. Marker tekstboksen

2. Hejreklik i rammen

3. Vealg Kopier

4. Haejreklik uden for rammen og veelg Scet ind
Kopien indsettes tet ved originalen

Vend/rotér en tekstboks

1. Marker tekstboksen
2. Flyt markeren op til den grenne markering,

3. Klik og drej, ndr markeren @ndres til en rund-pil G

eller, hvis rotationen skal vaere praecis

Opgave 2

1. Hejreklik i tekstboksen

2. Vealg Formater tekstboks...

3. Velg fanen Storrelse

4. Indtast en rotationsvinkel i feltet Rotation:

Fyldfarve i tekstboks

1. Hojreklik i tekstboksen

2. Velg Formater tekstboks...

3. Fanen Farver og streger ]

4. Under overskriften Fyld velger du listemenuen Farve ElE N

5. Velg en af de viste farver - " ol o
eller veelg Flere farver... o | e |
eller Effekter...

Januar 2004 Side &
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Ramme om tekstboks
1. Hgjreklik 1 tekstboksen
2. Vealg Formater tekstboks...

3. Fanen Farver og streger
4. Under overskriften Streg kan du veelge Farve, Stipling, Typografi og Tykkelse

4 billeder

Hvis du ensker en ramme bestdende af

5. Klik pa knappen Kantgrafik

og valg den enskede kant Rammer og fyld
kan ogsa vaelges fra
Karte:alk 3 varktejslinjen Formatering

Tigeengelige kanter Eksempel

Higrnetrekanter

Hrirvelvind

2-L4- ==

Hypnotisk

Haeder sbevis

Héndiavet 1

¢ Strask e bileder

Slet omdgb ‘ Opret brugerdefiner
(& Eiyask bilscor, =4 i passer

¥ Brug altid som standardybkelse

Annuler
Grupper tekstbokse
1. Trak en markering rundt om alle tekstbokse
eller

Klik pa dem enkeltvis, mens du holder Shift-tasten nede
Under markeringen fremkommer en lille knap Grupper objekter

!

arupper objekter

2. Klik pa knappen og tekstboksene grupperes

Opgave 3
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WordArt
Opret et WordArt

1. Klik pd knappen Indszet WordArt

WordArt Gallery abner:

WordArt Gallery 1E| §|

Waelg en WordArt-type:

Worrt ygordA™ | worda, (Wordart [Wordart "' wW
Wl (WordArt [Wordhet [ors ‘m L
W wordar | WordArt |WordA W
Wordard [T0rdAre |Wardhnt it ”H}fiﬂﬁ " W
ot R g [ [ 3
[ ok | annuler |

4

2. Klik pa en WordArt-type og OK
Dialogboksen Rediger WordArt abner

Rediger WordArt-tekst

3. Skriv din tekst (WordArt er kun egnet til smé korte tekster, fx overskrifter)

4. Velg Skrifttype, -storrelse og evt. -snit (F Fed eller K Kursiv)

Rediger WordArt-tekst

"ol

OversKrift
Annuler
5. Klik OK
Dit WordArt indsattes
Januar 2004
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Rediger WordArt

Naér dit WordArt er aktivt er det forsynet med markeringshdndtag og du kan redigere
(flytte, rotere, straekke etc.) det pd samme made som en tekstboks.

Vaerktajslinjen WordArt
Nér du markerer dit WordArt dbnes vaerktejslinjen WordArt:

WordArt
4l rediger tekst... | g B i Ad 0B

I )
15 s

Herfra kan du foretage yderligere redigeringer af dit WordArt:
Indszet WordArt - indsatte nyt WordArt

Redigere tekst.. - abner Dialogboksen Rediger WordArt
WordArt Gallery - dbner dialogboksen WordArt Gallery
Formater WordArt - dbner dialogboksen Formater WordArt

Tekstform - &bner en liste med 40 forskellige tekstformer

—QAVAVWES| QY
~20c~o08 Quepsim’

v b PR N R MR AR A
L1 1 151

PAAVANIN o

ofe
Tekstombrydning - hvis du indsetter dit Wordfé’t 1 en tekst, er det
Tekstombrydningen, der bestemmer, hvordan dgnne tekst skal brydes rundt om dit
WordArt
— her har mit WordArt faet tekstombrydningeny/ngen

Ens bogstavhejde - giver alle bogstaver samme hgjde

Lodret tekst — skriver teksten lodret Overskrift

Justering - giver kun virkning ved tekst i flere linjer i flere lln] Cr

Tegnafstand - @ndre afstanden mellem de enkelte bogstaver

Srafsand Mol
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Menuen Arranger

I menuen Arranger finder du forskellige funktioner, der kan hjelpe dig med at
placere/arranger de forskellige objekter fx: Hjcelpelinjer, Gruppering, Reekkefolge og
Justering af objekter

Hjaelpelinjer

Publisher har forskellige hjelpelinjer: Layouthjcelpelinjer og Linealhjcelpelinjer. Disse
hjelpelinjer gor det lettere at placere objekter i forhold til hinanden og i forhold til
siden.

Hvis linjerne ikke vises, kan du fa dem vist:

Vis hjselpelinjer

1. Vealg Vis | Ruder og hjcelpelinjer

Layouthjeelpelinjer
Margenhjcelpelinjer, Gitterhjcelpelinjer og Hjcelpelinjer til grundlinjer kaldes under ét
for Layouthjlpelinjer.

Margenhjalpelinjer
Nér du starter en A4-publikation, vises bla Margenhjcelpelinjer
0,25 cm fra papirets kanter.

Margenhjzlpelinjer er ikke nogen margen - kun hjalpelinjer!

Margenhjelpelinjernes placering kan andres:
1. Vealg Arranger | Layouthjcelpelinjer... fanen Margenhjcelpelinjer
2. Indtast de onskede margener

Gitterhjaelpelinjer

Gitterhjelpelinjer kan vere en stor hjalp, hvis siden skal opdeles i et antal lige store
kolonner og/eller reekker

1. Vealg Arranger | Layouthjcelpelinjer... fanen Gitterhjcelpelinjer

2. Indtast det onskede antal kolonner og reekker

Linealhjselpelinjer
Har du brug for andre hjelpelinjer, kan du indsatte Linealhjcelpelinjer:
1. Flyt markeren op i linealen

markeren andres til en ¥ Juster-pil
2. Klik og trek en hjelpelinjen

Flyt hjeelpelinjer
1. Flyt markeren op til hjelpelinjen

2. Klik og traek i hjelpelinjen, nir markeren &ndres til en ¥ Juster-pil
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Fastgar til hjeelpelinjer
Fér objekter fx en tekstboks til at “klistre” til hjelpelinjen:
1. Vealg Arranger | Fastgor
Serg for der er flueben ud for 7il hjcelpelinjer
2. Flyt objektet taet til en hjelpelinje og se hvordan det klistre” til hjelpelinjen.

Juster eller fordel
Her kan du justere objekter i forhold til hinanden eller i forhold til siden

Juster to eller flere objekter
Har du fx en red kasse og en tekstboks, der skal justeres i forhold til hinanden

L -

Tekst

f= )

Marker begge objekter
. Vealg Arranger | Juster eller fordel
3. Velg herefter den enskede justering, fx Juster til venstre:

Juster midt pd vandret:

N —

Tekst

Juster i forhold til siden

Hvis et objekt skal justeres i forhold til siden er fremgangsmaden lidt anderledes:
1. Marker objektet
2. Velg Arranger | Juster eller fordel
Klik ud for 7 forhold til margenhjcelpelinjer
Laeg merke til at punktet aktiveres, pa den made at det ligner en indtrykket knap
3. Vealgigen Arranger og vaelg den justering, du ensker

Rakkefolge

Hvis du som her er uheldig og teksten placeres bagest, skal du have den flyttet frem:

1. Marker tekstboksen
2. Velg Arranger | Reekkefolge | Placer forrest

1. Marker den rode kasse
2. Velg Arranger | Reekkefolge | Placer bagest
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Masterside/Baggrundsside

Objekter, der er faerdig-placeret og som helst ikke ma flyttes/@ndres under det videre
arbejde, fx et brevhoved, kan med fordel placeres pd Mastersiden (=baggrundssiden).
Mastersiden fungerer som et lag bag publikationssiden (=forgrundssiden), alt hvad der
er placeret pa mastersiden kan ses men ikke reres fra publikationssiden. (Intet af det der
er placeret pa publikationssiden kan ses pd mastersiden.)

Ga til mastersiden

] Velg Vis | Masterside
I menuen Vis vil der nu vere et flueben ud for Masterside

v | Masterside Ckrl+
]

Skeermbilledet endrer sig:
E - [5]x]

I Filer Rediger Wis Indsst Formater  Funkhioner  Tabel  Arranger  Mindue Hiselp Skriv et spargsmsl -

RN = Kis T NS

B r—— :
:fﬁ A | x =.—.—.—.-ng =
3 e
i Rediger mastersider ¥ x o bl Bt e b s e e ol e s B s B R
- =
Vaelg en masterside, som skal _5
| redigeres —
2
D Master A -
Masterside A £
4z
5E
o S— |
= Rediger mastersider b
o= L TRE O iyl | Luk mastervisning
1
162
=
My masterside.., 3
;1) Vis publikationssider EU_E
@) Hizlp tl mastersider = b
< >
i
a i 10,3005 21,300 crn fay

Opgaveruden Rediger masterside vises i venstre side af skaermen

Vearktajslinjen Rediger masterside fremkommer - et eller andet sted pa skaermen

Symbolet @, der illustrerer, at du arbejder pd mastersiden, vises i statuslinjen
nederst til venstre
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Ga til publikationssiden (=forgrundssiden)
. Velg igen Vis | Masterside

Fluebenet forsvinder og du er tilbage pa publikationssiden
eller
. Vealg linket Vis publikationssider nederst 1 opgaveruden Rediger masterside

My masterside. ..

" vis publikationssider

) Hizlp bl mastersider

Opgaveruden Rediger masterside @ndres til opgaveruden Anvend masterside

. Luk opgaveruden
Du skal kun arbejde med én masterside og har derfor ikke brug for opgaveruden

Opgaveruderne er meget anvendelige, hvis du skal arbejde med flere mastersider.
Det bliver ikke gennemgéet neermere i dette haefte, sa hvis du har brug for det, ma
du selv eksperimentere - evt. ved brug af linket Hjeelp til mastersider nederst i
opgaveruden

1) Hizlp til mastersider

Flyt objekt til mastersiden

1. Gatil publikationssiden, hvis ikke du allerede er der
2. Marker det, der skal flyttes
3. Velg Arranger | Placer pa mastersiden
En lille boks med besked om, at det markerede blev flyttet, puffer frem
4. Klik OK

Flyt objekt til publikationssiden

P4 tilsvarende made flyttes objekter til publikationssiden:
1. Gé til mastersiden
2. Marker det, der skal flyttes
3. Velg Arranger | Placer pd forgrundsside
Der kommer en lille boks med besked om, at det markerede blev flyttet
4. Klik OK

Opgave 5
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Billeder

Billeder kan hentes forskellige steder: Microsoft Clip Gallery, internettet, du kan kebe billeder
pa CD, du kan selv tage dem med et digitalt kamera, eller du kan indscanne billeder ved hjelp

af en scanner.

Uanset hvor du henter billeder er behandlingen ens. Men der er forskel pa den méde, hvorpa du

far dem sat ind i din publikation.

Indsaet billede fra fil

Hyvis dit billede er gemt som fil pa disk (diskette, cd eller pa harddisken) skal du bruge felgende

fremgangsmade:

1. Klik pa knappen Billedkant

i Objektveerktejslinjen

2. Velg Billede fra fil i menuen, der fremkommer

Multimedieklip

L& Billede fra fil

Tom billedramme

@‘3 Fra scanner eller kamera. ..

B¢ 00 » « lkel]l & | £ 12 [5]
k2|

eller
Indscet | Billede | Fra fil...

3. Trak en billedrude (pad samme made som du treekker en tekstrude)
Dialogboksen Indszet billede fremkommer
4. Kilik dig frem til det billede, du vil indsatte (drev, mappe, fil) og klik pa knappen Indsaet

Indseet billede fra Clip Gallery

1. Klik pa knappen Billedkant

2. Vealg Multimedieklip i menuen, der fremkommer
Opgaveruden Indszet multimedieklip fremkommer:

i Objektveerktejslinjen

eller
Indscet | Billede | Multimedieklip...

Januar 2004
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EMuItimedieklip - x
S@g efter:
blarnst| Sgig

S@q i
Walgte samlinger -
Resultater skal wasre:

walgte mediefilbyper -

,_g"l organiser multimedieklip, ..
q;e Multimedieklip p& OFfice Online
@) Tip kil at s@ge efter mulkimedisklip

3. Indtast et sageord i feltet Seg efter:
Velg evt. samlinger i feltet Seg i:
Vealg evt. medietyper i feltet Resultatet skal veere:

4. Klik pa Seg

I et kort (eller langt) gjeblik kan du se beskeden:
(S@ger... )

Hvis du er heldig, vises resultatet efter et kort gjeblik i resultatruden

Hvis du er uheldig, er der ingen resultater

(Der blew ikke Fundet nogen resultate
du ma sa preve igen med et andet segeord

Nar resultatet vises i resultatruden
5. Kilik pa det billede, du vil indsatte
og det valgt klip indsattes

6. Indtast et nyt sggeord eller vaelg ny samling eller medietyper, hvis du vil foretage en ny
sogning

Indsaet billede fra internet

Billeder fra internettet kan gemmes pa fil og indsettes som billede fra fil, eller de kan indszttes
ved hjelp af funktionen Kopier — Szt ind:
1. Hejreklik i billedet og veelg Kopier

Hgjreklik i din publikation og veelg Seet ind
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Redigering af billede
For at redigere et billede, er det nadvendigt at markere det.
1. Klik en enkelt gang pé billedet, og billedet forsynes med markeringshandtag

Billedstarrelse

Nér du flytter musemarkeren op til et af hjernehéndtagene, vil musemarkeren endres til en skré

Tilpas-pil s . Du kan nu formindske ved at tage fat i hjgrnehéndtaget og skubbe indad mens
musseknappen holdes nede. Du kan forsterre ved at tage fat i hjernehandtaget og treekke udad.

Du kan @ndre billedets proportioner ved at traekke/skubbe i sidehandtagene.

Praecis billedstarrelse:
Hvis du ensker en pracis billedstorrelse, skal du bruge menuerne.

1. Heajreklik i billedet

2. Vealg Formater billede... | fanebladet Sterrelse

3. Hyvis du ikke vil @ndre i billedets proportioner, skal du sikre dig at der er flueben i feltet
Las hejde-breddeforhold

4. Indtast den gnskede hojde eller bredde som et cm-mal
eller
Indtast hgjden eller bredde som en %-del af den oprindelige storrelse

5. Afslut med OK

Vaerktgjslinjen Billede

1. Markér billedet
Nu skulle du gerne have vaerktejslinjen Billede fremme
Hvis ikke, sa veelg Vis | Veerktojslinjer | Billede

Billede v X

He Mo oto F=H» ¢ 13

Indszet billede er en genvej til dialogboksen Indscet billede (fra fil). Benyttes hvis du
vil erstatte dit billede med et andet.

= Indszet billede fra scanner eller kamera. Benyttes hvis du vil erstatte dit billede med
et billede fra scanner eller kamera.

“M Knappen Farve kan du bruge til at &ndre billedet fra farve til Grdtoneskala, til Sort-
hvid eller til Vandmeerke.

O DL ot ol

Disse fire knapper kan bruges til at justere kontrast og lys.

# Beskaerevzerktejet benyttes, hvis du kun vil have et udsnit af billedet.
Nér du veelger dette vaerktej endres formen pa musemarkeren og markeringen omkring
billedet: Musemarkeren @ndres til en dobbelt-saks, der igen @ndrer form, nar den kommer
tilstreekkelig teet pé billedets markeringer.
Hvis fx nederste del af billedet skal fjernes, sattes beskarevarktgjet (dobbeltsaksen) over
det midterste hdndtag i bunden af billedet, nar dobbeltsaksen endrer form - s& den passer
med handtaget pa billedet — skal du holde venstre musetast nede og skubbe billedets
bundlinje opad. Nar det enskede er skéret vaek, slipper du musen.
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Hvis du fortryder en beskaering kan du fi det afskarne tilbage ved pa tilsvarende méde at
treekke med beskearevearktojet.

" Streg-/rammetyper benyttes, hvis du vil have ramme om dit billede.
Tekstombrydning. Her vaelges, hvor "tet” andre objekter ma komme pa billedet

Y Abner dialogboksen Formater billede (se nedenfor)

4 Angiv gennemsigtig farve. Klik pé verktojet og derefter pé en farve i dit billede, som

herefter bliver gennemsigtig. Ikke alle billeder tillader denne formatering.

= Nulstil billede. Klik pa billedet og derefter pa verktejet. Billedet gendanner sit
oprindelige udseende.

Dialogboksen Formater billede

Fra dialogboksen Formater billede har du samme muligheder for formatering af billedet som
fra vaerktejslinjen Billede.

Dialogboksen indeholder dog lidt flere muligheder samt mulighed for mere pracise
indstillinger.

Fanen Farver og streger giver mulighed for Fyldfarve og Rammer omkring billedet.
Fanen Billede giver mulighed for Omfarvning af billedet.

Rakkefolge

Huvis to eller flere billeder skal lappe ind over hinanden, kan du bestemme reckkefelgen:
1. Klik pa det billede, hvis reekkefolge du vil @ndre pa

2. Velg Arranger | Reekkefolge

3. Velg placering

Arranger
Layouthjzzlpelinjer. ..
Linealhjelpelinje »
Placer p& mastersiden
Raekkefslge 3
| T3 Plager forrest Al+Fa
Fastgar 3
253 '?r_‘-l Placer bagest  Alk+Skift+Fs
Skub »
- Ch Flyt fremad
Juster eller Fordel 3
= & Fliyt bagud
Roter eler spejlvend » Opgave 6
Tekstombrydning » Opgave 7
Skift autafigur »
Opgave 8
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Tegnevaerktojer

Hvis du lige star og mangler en illustration, er der ogsa den mulighed, at du selv kan lave en.
Hertil kan Publishers tegneverktejer benyttes.

Pé varktejslinjen Objekt er der nogle tegnevarktajer (under ét kaldet autofigurer), som kan
bruges til at lave sma, simple illustrationer:

RN
"u

Streg
Pil
© Ellipse

] Rektangel

&

B oo de 50 ot Oy

i Autofigurer

Skreger k
Verktojet Autofigurerindeholder foruden de 4 ovenfor _
. Forbindelser 3
navnte verktgjer en masse andre autofigurer.
Figurer r
Elakpile »
Rukediagram »

Skierner og bannere #

Billedforklaringer 2

Flere autofigurer, ..

Alle autofigurer med undtagelse af nogle fa specielle streger tegnes pa samme made:

1.  Klik pa knappen for det enskede verktej i vaerktejslinjen Objekt
Musemarkeren @ndres til et kryds

2. Kilik pa ”papiret”, hvor figuren skal begynde

3. Hold venstre museknap nede og traek indtil figuren har den bredde og hejde, den skal
have

Forestille dig figuren tegnet i et rektangel og traek
diagonalt, fx fra gverste venstre hjorne til nederste
hgjre hjerne:

OBS!

Hvis du holder SKIFT nede mens du
treekker, treekker du et kvadrat

\\

N

.

Hvis du holder CTRL nede mens du
traekker, starter du 1 centrum

4.  Slip museknappen for at afslutte figuren

Rediger Autofigur

Autofigurer slettes, flyttes, formindskes, forsterres, roteres og grupperes pa samme méade som
andre billeder.
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Tegn streger
Kurve, Kombinationstegning og Frihand velges fra varktojet Autofigurer | Streger:

I&Lﬁf Streger 3 |
My
2o Forbindslser 4 | z ||ﬂ' "d% |
@ Figurer 3 l l
% HEt g Kurve\ Frihdnd
T Rutediagram » N
K inationskegni
%, Stierner og bannere » Ll L
% Billedforklaringer 3
ﬁ Flere autofigurer...

Disse streger tegnes lidt anderledes end de evrige autofigurer:

Kurve

1. Velg verktojet
Musemarkeren &ndres til et kryds
2. Kilik pé “’papiret”, hvor kurven skal starte og slip museknappen
3. Kiik, hvor kurven skal “knaekke” (buen dannes forst, nar du traekker videre)
4. Dobbeltklik, hvor kurven skal slutte

Frihand

1. Vealg verktejet

Musemarkeren endres til en blyant
2. Kilik pa ”papiret”, hvor tegningen skal starte og hold museknappen nede meng du tegner
3. Slip museknappen, nér tegningen er ferdig

Kombinationstegning

©]

Kombinationsverktejet kan kombinere Rette linjer og Frihand:
1. Vealg verktgjet
Musemarkeren @ndres til et kryds
2. Klik pa “’papiret”, hvor tegningen skal starte
3. a. Hyvis du vil tegne rette linjer, skal du
slippe museknappen og kun klikke, hvor linjen skal knaekke
b. Hvis du vil tegne Frihand, skal du
holde museknappen nede og tegne (markeren andres til en blyant)
4. Dobbeltklik, nér tegningen er feerdig
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Formatering af autofigurer
De forskellige autofigurer kan formateres fra verktejslinjen Formatering

2 - Fyldfarve
i -
== Stregfarve

Streg-/rammetype

Stiplede linjer

—

= Piltype

1. Marker den autofigur, der skal formateres
2. Klik pa det onskede formateringsvaerktej
3. Klik pa den gnskede formatering

Fra dialogboksen Formater autofigur kan du foretage de samme

[Farver og dreger || storreke | Layort | | | web |

formateringer - plus lidt flere. o
. . . Gennemsigtighed: ¢ | 2
1. Hgjreklik pa en autofigur og vaelg: Formater autofigur. .. o
Farve: [— | st | -]
2. Velg fanen Farver og streger . —] —
3. Velg enskede formatering for hhv. Fyld og Streg ot E BTy g
. . A L o R T e [ =]
4. Klik OK, nar du er ferdig med dine indstillinger e [ ]
[¥ Tegn kant indvendig i ramme
[~ Standard For nye ohjekker

Skygge og 3D

Fra veerktejslinjen Formatering kan du desuden forsyne dine autofigurer med Skygge eller 3D

Skygge

1. Marker den autofigur, der skal tilfojes skygge [

2. Klik pa verktajsknappen Skygge

3. Klik pa den skygge indstilling, du ensker Ingen skygge
e m
am e
i I ~H B
mE Bl
HENnE

Nederst i listeboksen Skygge kan du fa vaerktejslinjen Skyggeindstillinger frem: | Skyggeindstilinger ... |

Skyggeindstillinger ¥ X
% %4- ﬁt 1—5 ‘£+ & T
fra denne varktejslinje kan du: sl skyggen til/fra, flytte skyggen og velge skyggefarve

Januar 2004 Side 22



Publisher 2003

3D
Verktejet 3D virker tilsvarende Skyggeverktojet

f

‘ Ingen 30

T
e
v

Lanm@
EEGRe af

| 3D-indstilinger... |

Nederst i listeboksen 3D kan du fa vaerktejslinjen 3D-indstillinger frem:

|‘% e PD ﬁ-:.-n:%:-ai-|

fra denne varktgjslinje kan du veelge forskellige indstillinger for dybden.

Opgave 9
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Indsaet tekst
Indsaet tekstfil

Vil du i en publikation indsette en tekst, der tidligere er skrevet og gemt som fil -
uanset om teksten er gemt som en Publisherfil eller en Wordfil - kan du gere det pa
folgende méde:

1.

Trak en tekstboks

2. Velg Indscet | Tekstfil

Dialogboksen Indscet tekst fremkommer, den ligner til forveksling dialogboksen Abn
Klik dig frem til den fil du vil indsatte, og klik OK

Hvis din tekstboks er for lille, bliver du spurgt om du vil bruge automatisk
tekstomlab, det skal du svare Nej til, du skal i stedet treekker din tekstboks sterre sa
alt teksten kan veare der.

Hvis du har en stor tekst, der skal fordeles over flere tekstbokse, skal du forbinde
tekstbokse. Det kommer senere - i1 afsnittet Tekstoverlab.

Kopier tekst fra en fil til ny publikation

AR e

Abn pa almindelig vis den fil, hvis tekst skal kopieres
Marker teksten

Velg Kopier

Skift til den publikation, hvor teksten skal bruges

Set markeren, der hvor teksten skal indsattes

Velg Scet ind

Kopi-metoden er den metode, du skal bruge, hvis du vil henter tekst fra internettet.

NB! Uanset hvilken metode du anvender, kan noget af formateringen ga tabt.
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Punktopstilling

En punktopstilling er en opstilling, hvor hvert tekstafsnit indledes med et punkttegn

Tekst, der herer med til punktet, ber normalt ikke std under punktangivelsen

Ved meget korte tekster, kan punktum efter hvert punkt udelades

Punktopstilling under indskrivningen

Opstilling med punkttegn

3

*

7
0.0

Klik pa knappen Opstilling med punkttegn

Skriv din tekst

Nér du trykker pa [RETUR] pabegyndes et nyt punkt med det

valgte punkttegn

TIPS

Hvis du indenfor ét punkt har
brug brug for et tvunget linjeskift
skal du holde [SKIFT] nede mens
du trykker [RETUR]

s Tryk [RETUR] to gange efter hinanden og du er ude af
punktopstillingen

Andre punkttegn...

Hvis du ikke er tilfreds med det valgte punkttegn, kan du fra dialogboksen Punktopstilling

vaelge andre punkttegn:

» Velg Formater | Punktopstilling...
Dialogboksen Punktopstilling fremkommer

» Velg fanen Opstilling med punkttegn

» Velg et af de viste punkttegn

eller, hvis du vil have flere tegn at vaelge imellem
= Klik pé knappen Tegn...
= Find det tegn du vil bruge (vaelg evt. ny Skrifitype)
= Klik pa tegnet, og klik OK

» Velg evt. Storrelse: pa punkttegnet
» Velg evt. Indryk liste med: (afstanden fra punkttegnet til teksten)
» Klik OK

Opstilling med tal/bogstaver

Fremgangsméden er den samme som for punkttegn:

» KIlik pa knappen Opstilling med tal eller bogstaver
»  Skriv din tekst

Rediger opstilling med tal/bogstaver

Velg Formater | Punktopstilling...

Velg fanen Opstilling med tal eller bogstaver
Udfyld dialogboksen

Klik OK

VVVY

Punktopstilling efter indskrivningen

Punktopstilling @

Opstilling med tal eller bogstaver
Opstiling med punkttegn

Punkttegn

HinRRINEN

Steirrelse: 10pkk =
Indryk listen med: | 0.75cm E
Eksampel

Punktopstilling

©pstiling med punkktegn |k
Opstilling med tal eller bogstaver

Format:
Separator: . A

Begynd med: i

4% 43

Indrvk listen med: | 1cm

Eksempel

1.
2.
3.

Hyvis teksten er skrevet, skal du blot markere teksten og derefter Opgave 10
folge fremgangsméaden som beskrevet ovenfor.
Januar 2004 Side 25



Publisher 2003

Indryk

Indryk bruges nér ét eller flere tekstafsnit skal indrykkes i forhold til resten af teksten. Der

findes forskellige typer af indryk, fx:

Venstre indryk Haejre indryk Indryk af 1. linje Hzengende indryk

Indstil indryk fra dialogboks

1. Marker det/de afsnit der skal formateres
2. Veelg Formater | Afsnit... fanen Indrykning og afstand
3. Udfyld dialogboksen:
I. Velg forst indryk-type i listeboksen Standard
Almindelig venstre- hgjreindryk skal ikke veelges som type,
men blot tastes ind som en sterrelse fra hhv. Venstre og
Hajre
II. Velg indrykkets storrelse
Venstre - viser indrykket storrelse i1 forhold til
venstremargen
Ferste linje - viser indrykket starrelse 1 forhold til Venstre-
indryk
Hajre - viser indrykket sterrelse i forhold til hgjremargen

4. 1 Eksempel-feltet nederst i dialogboksen kan du se
virkningerne af dine valg

5. Nar du er tilfreds, klik OK

Indstillinger fra lineal

!

Afsnit

Indrykning og afstand | Linje- og afsnitsskift

Generel

Justering: | giENEAEE

Indrykning

Standard:  |Wenstrejusteret | Wenstre: |Ocm

4 <)

Ferste linje: | Ocm % Hgjre: DOcrn

Linjeafstand

Eair afsnit: Opkt

4

2 Mellem linjer: | 15
Efter afsnit: | Opk: E
] Juster tekst i Forhold kil hjsslpelinjer For grundlinger

Eksempel

[o]4 I[ Aannuller ]I Hizlp

Farste linje

For at fa: Treek i: j
.. . . Haengenae LH;ajre
Hgjre indryk Trekanter nederst til hojre Venstre
Forste linje Overste, venstre trekant
Hengende indryk Nederste, venstre trekant
Venstre indryk Tag fat i firkanten under de to venstre
trekanter - s flytter de sig samtidig Opgave 11
Opgave 12
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Kolonneopstilling

En kolonneopstilling er en opstilling af tekst og/eller tal opstillet under hinanden

En kolonneopstilling laves ved brug af tabulatorer eller i en tabel. Her vil vi benytter
tabulatoren.

Tal opstilles efter positionssystemet (komma under komma, enere under enere osv.)
Som gentagelsestegn anvendes bindestreg.

Eksempel pa kolonneopstilling med tabulator

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
Hojrestillet tabulator i 6,5 T
Venstrestillet tabulator i 8,0
Decimal tabulator i 915
Tabulatorer

Ved brug af tabulatortasten [Tab] springer markeren frem til neermeste tabulatorstop.
Som standard er der tabulatorstop for hver 1 cm. Du kan selv indsatte andre tabulatorstop.

Opstilling med tabulator er en to-trins-raket:
1. Forst indsattes de tabulatorstop man har brug for
2. derefter flyttes teksten pa plads (til tabulatorstop) ved hjelp af tabulatortasten

Indstille tabulatorstop i dialogboks

Overvej, hvor (position) du vil have dine tabulatorstop og hvilke justeringer du har brug for
(sddan cirka - du kan altid senere flytte stoppene, ogsa efter indtastning af teksten)

1. Velg Formater | Tabulatorer...

2. Udfyld dialogboksen: Tebulatorer X
IndtaSt POSl.tl'Ol’l.' E;Sltlﬂn- St;aLllﬂsdt::ti:I:gabulatgrer: 0,998cm e
Angives i cm, du behever dog ikke skrive cm . ©yenstre Otisire
Velg evt. Justering St 2
Velg evt. Fyldtegn g'dtegn 5
. ° Ingen Streg
th pa knappen S&t OPgikteret aooao OPunlggttegn seee
Positionen ryger ned i listen Ostipet ----
3. Har du brug for flere tabulatorstop, gentager du
proceduren a-d o) (oo ]

4. Har du brug for at slette nogle tabulatorstop:
Klik pa positionen i listen og derefter pa knappen Ryd

5. Nar du er ferdig med at Sette og Slette klikker du OK

Januar 2004 Side 27




Publisher 2003

Indstille tabulatorstop pa linealen
Venstre-justerede tabulatorstop kan indsettes pa linealen

Indsaet et tabulatorstop

* Klik pa den vandrette lineal, hvor tabulatorstoppet skal indsattes
der vises et tabulatormaerke pa linealen

Flyt et tabulatorstop
* Klik pé tabulatorstoppet og treek til den enskede position

Slet et tabulatorstop
* Klik pa tabulatorstoppet og traek det ud af linealen

Seette/slette tabulatorer efter skrivningen

Andring af tabulatorstoppene efter skrivningen geres som beskrevet ovenfor,

Opgave 13

blot skal du ferst marker det/de afsnit, hvori du vil foretage eendringer

Margener i tekstboks
Tekstens afstanden til tekstboksens ramme (synlig eller usynlig) bestemmes fra
dialogboksen Formater tekstboks...
1. Hejreklik i tekstboksen
2. Vealg Formater tekstboks..., fanen Tekstboks
3. Under punktet Tekstboksmargener velges margen for Venstre, Hajre, Top og
Bund

Linjeafstand

Afstanden mellem linjer og afstanden for og efter et afsnit (Retur-skift) kan indstilles fra
dialogboksen Afsnit

1. Marker den tekst, hvis linjeafstand skal a&ndres

2. Vealg Formater | Afsnit... fanen Indrykning og afstand

3. Indstil de onskede afstande

4. Klik OK
Opgave 14
Opgave 15
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Format forskellig fra A4

I Publisher kan du pa skaermen arbejde med en hvilken som helst starrelse publikation du matte
gnske. Men udprintet vil veere pad A4-papir, fordi det er det printeren arbejder med.

Vil du, at din publikation skal veere mindre end en A4-side, skal du efter udprintning beskere
siden.

Er din publikation sterre end en A4-side, printes den ud pé flere A4-sider, som sa skal monteres
sammen til én stor side.

Publisher har nogle standard formater til fx postkort, visitkort og plakat, men du kan ogsa velge
et format helt frit.

Skal du bruge en publikation, der har et format forskellig fra standard fx til en annonce, kan du i
sideopsatningen valge en brugerdefineret publikationstype, med de mal du har brug for:

o Start Ny, Tom publikation

Velg Filer | Sideopscetning..., fanebladet Layout

Velg Publikationstype: Brugerdefineret

Indtast den enskede Bredde og Hojde

Velg den enskede Papirretning

e Klik OK

P4 skaermen vises nu et papir med de valgte mél, klar til at blive udfyldt med et spaendende
layout.

Visitkort

Sideopse@tning E]El
Layout } Printer og papi |

Publikationstype Sidestgrrelse Eksempel

Bredde: |&.5cm I:I

Hejde: [5.5cm |:|
Udskriftsindstilingsr Retning
Udskriver 4 kopier pr. ark N # St3ende
1 spalte med 4 £ Liggende Udskriver flere kort pr.
- ark.
Rediger antal kopier pr. ark...

v' Start Ny, Tom publikation
Velg Filer | Sideopscetning..., fanebladet Layout

v Vealg Publikationstype: Visitkort
Sidestorrelse: fx Europa (8,5 cm x 5,5 cm)

\

v Under Eksempel kan du se, at der som standard vil blive udskrevet 4 kort pa én A4-side. Det
vender vi tilbage til, nar kortet skal udskrives.

v’ Velg OK.

Udskriv visitkort

Nar kortet skal udskrives, kan du vealge af fa udskrevet ét eller flere kort pa én A4-side:
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v Vaelﬁ Filer | Udskriv...

Printer
Egenskaber. ..

Mavn: BPCZONEROTHER &

Status: Klar

Type: Brother HL-1240

Hwor: WPCZ09\BROTHER &

Kommenkar: [ Skriv til fil
Udskriftsomr&de Kopier

* plle Antal kopier: 1 3:

~

[T w o
" akkuel side Ijl

Rediger antal kopier pr. ark... |

Avancerede udskriftsindstilinger. .. | OF | Annuller |

v KIlik pa knappen Rediger antal kopier pr. ark...

Udskriftsindstillinger for sma publikationer

Afstand

Antal i bredden: 1 Antal i hajden: 4

Sidemargen: |5-23 cm E . PR
S emargenj Wandret afstan

Topmargen: 1.64 cm E | | 1 + |

T E
Yandret afstand:  [10.66 cm E epmargen D
Lodret afstand: ~ |1.46cm E Lodret —E| m

afstand
Sidestanelse: 85cm=5.5cm

Fapirsterelse: 21 cmx 29.7 cm

Gendan standarder 0K | Annuller |

Et kort pr. ark:

v Marker ud for Udskriv én kopi pr. ark
Flere kort (4) pr. ark:

v Marker ud for Udskriv flere kopier pr. ark
Endnu flere kort (8) pr. ark:

v" Nedsat Sidemargen og Vandret afstand indtil der kan vaere to kort i bredden. Se i
eksempelruden

Postkort

Fremgangsmaden er som ved visitkort

V' Start Ny tom publikation

v Velg Filer | Sideopscetning..., fanebladet Layout

Opgave 16

v’ Velg Publikationstype: Postkort Opgave 17

v Velg Sidestorrelse og Papirretning

Plakat

Publisher har ogsa plakat som en standard publikationstype. Plakaten udskrives over flere sider
som sd skal klistre sammen.

Nogle plakater/opslag fungerer fint i A3 eller A4.

Vil du have en plakat i A3 og undga at klistre sider sammen, kan du lave den i A4 og derefter
kopiere den op i fotokopimaskinen.
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Falsning
False = folde

En anden méade hvorp& man kan opna et anderledes format er ved at false papiret.
Publisher har 3 standard falsninger. Kombineret med publikationstype og papirretning kan man
opna 8 forskellige formater, som yderligere kan varieres med forskellige sidestorrelser.

Standard fals Ad, staende
27cm
5
-
(2]
(o]
Papirretning: staende
Foldet kort Heefte
1-Falset tveerformat 2-Falset hgjformat 2-Falset tveerformat
| Pt e L R L] - q Loy, NN e et i L R
1 |
I ! . : . . :
1 | 1 1 1 ! \
1 | 1 1 ! 1 \
1 ! ! 1
1 1 |
| ! |
1 I 1
1 ! 1
| ! |
Lomms ! | -
| S — -\-\-\-\_"\—\.
Udskrives 2 sider pr. ark Udskrives 4 sider pr. ark Udskrives 4 sider pr. ark Udskrives 2 sider pr. ark
Arbejder i grupper pa 2 Arbejder i grupper pa 4 Arbejder i grupper pa 4 Arbejder i grupper pa 4

Papirretning: liggende

Foldet kort

Heefte

1-Falset tveerformat

2-Falset hgjformat

2-Falset tveerformat

I |

N

Udskrives 2 sider pr. ark
Arbejder i grupper pa 2

Udskrives 4 sider pr. ark
Arbejder i grupper pa 4

Udskrives 4 sider pr. ark
Arbejder i grupper pa 4

Udskrives 2 sider pr. ark
Arbejder i grupper pa 4
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Sadan valges en standard fals

Velg Filer | Sideopscetning...

Velg Publikationstypen Foldet kort eller Heefte

Velg den enskede Papirretning

Ved foldet kort: Valg den enskede fals under Sidestarrelse
Klik OK

Svar Ja til at Publisher skal indsatte sider automatisk

Pé skaermen vises nu 1. side af publikationen

Ikke standard fals

Skal du bruge en “’ikke standard fals”, mé du selv opdele og holde styr pa reekkefolgen af
publikationens sider.

“Ikke standard falsninger®

Z-falset hajformat Z2Z-falset hajformat
T — — -
L L o ]
) ]
: | | | 1
&RH-
2-falset hagjformat 1-falset, uens sidestarrelser
i Ir ]
Ll R : ~
[ i I |
o :
wal, = 2
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Sadan laves en "’ikke standard fals”

e Start med at lave en skitse:
- Fold et stykke A4 papir, sddan som du ensker det
- Skits op, hvor du vil have de forskellige elementer
- specielt skal du have styr pa reekkefolgen af siderne, hvor har du for— og bagside, side 2, 3
0oSV.

e Nar du har styr pé skitsen er du klar til at gé i gang
- Veelg Ny, Tom publikation
- Veelg den enskede papirretning fra Filer | Sideopscetning

Hyvis din falsning giver ens sidestorrelser
Sadan opdeler du siden i et antal lige brede kolonner:
o Vealger du Arranger | Layouthjeelpelinjer..., tanen Margenhjcelpelinjer
Sat Venstre: og Hojre: til 0
o Velg fanen Gitterhjcelpelinjer
Velg antal kolonner
set afstanden mellem dem saettes til 0
Hvis du gerne vil have margenhjelpelinjer, skal du serge for at venstre/ hgjremargen er ens og
at afstanden mellem kolonnerne er det dobbelte af venstremargen

Hyvis din falsning giver uens sidesterrelser
e Trak linealhjelpelinjer til afgreensning af sidesterrelsen

eller, hvis falsningen er i stil med eksemplet her

o Valg Arranger | Layouthjcelpelinjer...

Indstil

Venstremargen til 0

Hgjremargen til 3cm (eller hvor meget, der nu skal “rage udenfor”)
Vealg 2 kolonner med en afstand pa 0

e Med din skitse ved din side kan du nu begynde opsatningen

Flere sider

Arbejder du med falsede publikationer, vil din publikation besta af flere sider.
Nederst til venstre i statuslinjen er et lille ikon, der viser antal sider:
Den farvede side er den side, der aktuelt vises.

Du skifter side ved at klikke pa ikonet for den enskede side.
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Indsaet sidetal i sidehoved/-fod
* Valg Indscet | Sidetal...

Flacering
|£21'-.ferst pd siden (sidehioved) j

Justering

|'-.-'enstre ﬂ

[v VYis sidenurmmer pd Farste side

(04 | annuller |

o Vealg Placering (du kan valge mellem gverst og nederst pa siden)
o Velg Justering
De valg du har under justering athenger af om du arbejder med falsede
publikationer eller ikke falsede publikationer.
Ikke falsede publikationer: Venstre, Centreret eller Hojre
Falsede publikationer: Venstre, Centreret, Hojre, indvendig eller udvendig
e Klik OK
o Vezlg evt. Vis udskrift

Hvis du ikke er tilfreds med placering eller justering, starter du forfra med /ndscet |
Sidetal...

Rediger/formater sidehovedet
Hvis du vil @ndre pa skrifttype eller —steorrelse eller hvis du fx vil tilfgje en tekst 1
sidehoved/-fod, skal du gere felgende:

o Vezlg Vis | Sidehoved og sidefod
I stedet for sidetallet vises koden for sidetallet #
Sidetallet redigeres/formateres fra Mastersiden

e Foretag dine &ndringer
Vil du fx @&ndre storrelsen af sidetallet, skal du

Opgave 18

marker koden for sidetallet # og vaelg skriftstorrelse
Gor evt. tekstboksen storre

Tosidet opslag

Ver opmaerksom pé publikationstypen:
Nér du arbei'der pa en publikation med tosidet opslag, kan du pa mastersiden se

ikonet nederst i statuslinjen.

Et tosidet opslag arbejder med bade en hgjre- og en venstre side. Du skal derfor
vare opmarksom pd, at ndr du arbejder pé hejre-sidefod gelder dine redigeringer
kun hejresider, og du kan derfor blive nedt til at foretage tilsvarende a@ndringer for
venstresider
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Indseaet flere sider

Uanset om du arbejder med falsede publikationer eller ej kan du fa brug for at indsatte flere
sider:

o Vealg Indscet | Side...

e Dialogboksen Indscet side fremkommer
Hvis du arbejder med falsede publikationer fx Heefte, vil Publisher foresléa 4 nye sider,
fordi Heefte arbejder i grupper pé 4 sider. Arbejder du med ikke falsede publikationer,
vil Publisher kun foresla 1 ny side.

Udfyld dialogboksen

Antal nye sider: 2
" Far aktuel side
f» Efter aktuel side

Indstillinger
(* Indseet tomme sider
" Cpret én tekstrude pd hver side
™~ Dupliker alle objekter pd side: l—

I~ TilFgj hvperlink pd Webnavigationslinjen

oK | Annuller |

e Klik OK

Tekstoverlgb

Hyvis din tekstboks er forsynet med tekstindikatoren Tekst i overlebsomradet i nederste hgjre

hjerne, er det tegn p4, at du har mere tekst, end der kan vises i tekstboksen

Du kan sé velge at treekke tekstboksen sterre, gore skriften mindre, slette noget tekst eller
lade teksten fortsaette i en ny tekstboks.

Sadan forbindes tekstbokse
e Opret en ny tekstboks

e Kilik pa den tekstboks der indeholder overskydende tekst
e Huvis vaerktojslinjen Forbind tekstbokse ikke vises, skal du hente den: e co [l [y

Vis | Veerktajslinjer | Forbind tekstbokse

o Klik pa knappen Opret keede til tekstboks 1 vaerktejslinjen Forbind tekstbokse
Musemarkeren @ndres til en kande

e Klik i den nye tekstboks
den overskydende tekst haldes herefter over i den nye tekstboks

Automatisk tekstomlob

Hvis du importerer en tekstfil og din tekstboks er for lille, vil Publisher sperge, om du vil bruge
automatisk tekstomleb.
Hvis du svarer ja vil Publisher fordele og forbinde teksten i et passende antal tekstbokse

Sadan
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Traek en "for lille” tekstboks
Velg Indscet | Tekstfil...
Klik dig frem til din tekst
Klik OK

Microsoft Publisher

Den indsatte kekst passer ikke i denne boks. Wi du bruge automatisk kekstomlgh?

Publisher fortaller nu at teksten ikke passer i )t o 18 bt ot st kstenro ekt o nden o publctionenc
° . h;de onm hekr;efte\se, Far teksten F_nrtsattes ind i eksisterends bokse. Kiik p& Mej For selv at forbinde bokse. Tryk
bOksen. Og SpQ)rger sd om du Vll bruge pa F1 For at F§ oplysringer om Forbindelse aF teksthokse:,

automatisk tekstomleb

Klik Ja
Hvis du ikke har en tom tekstboks, vil Microzaft Publisher
Publi SheI‘ nu spgrge Om den autOIl’latiSk skal i Skal Publisher oprette teksthokse automatisk?
Klik p& Ja For at F& Publisher bl at opretts beksthokse og sidet il den restersnde tekst automatisk. Kik p& Mej For at
oprette tekstbokse annullere automatisk tekstorigb. Tryk p F1 For at F oplysninger om indszsttelse af tekstfiler,

Ja -

Klik Ja
Publisher indsztter nu en ny side og opretter en tekstboks icrazoft Publisher

\l) Publishie b indsat 1 ne side() 1 tekaten, Du er r p side 2,

eller

Hvis du allerede har en tom tekstboks, vil Publisher i stedet for sperge, om teksten skal
fortszette 1 denne boks

Microsoft Publisher

Skal teksten Fortszette i denne boks automatisk?

th Ja’ hViS teksten Skal fortswtte 1 ”din” \l)) Kilk. p& Ja For at F& teksten Hi at Fortsestte Ind | den markereds baks. Kik p& Nej for at ignerere den markereds boks,

mts Dé tnuller for at annullere automatisk kekstomlab. Tryk p& F1 For at F& oplysninger om Forbindelss aF
teksthokse,

tek.stbok.s ‘ ' = [ = erader

Klik Nej, hvis Publisher skal oprette en

tekstbokst

Opgave 19

Opgave 20

Opgave 21
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