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Indledning

I dette heefte skal du lere nogle metoder, der kan vere nyttige, nér

du gar 1 gang med store tekstbehandlingsopgaver. Det kan vare

storre skriftlige opgaver i forbindelse med din uddannelse, rappor-

ter, dine erindringer osv. Du lerer bl.a.:

At lave en passende sideops@tning med sidehoved, sidefod og
automatisk sidenummerering.

At opdele dokumentet i1 sektioner med forskellige sideopsaet-
ninger.

At bruge typografier til at formatere teksten pa en preacis og
konsekvent made.

At indsatte en indholdsfortegnelse.

At indsztte fodnoter

At indsatte billeder og holde styr pa billedteksterne.

At indsatte krydshenvisninger

At oprette en skabelon, s du kan genbruge sideopsetning og
typografier i nye dokumenter.

I hele heeftet skal du arbejde med den samme tekst. Nar du er helt

feerdig, skal du leere at gemme en skabelon, s& du kan genbruge

sideopsatning og typografier neste gang du skal i gang med en

lignende opgave.

Naér du skal i gang med dine egne tekster, mé du selv eksperimente-

re med sideopsatning, passende typografier osv. Det har ikke vae-

ret vores mening at vise, hvordan det skal gores, blot at give dig

nogle ideer til, hvordan du selv kommer i gang.
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Lektion 1: Sideopsatning

I denne lektion skal du lave en passende sideopsatning med mar-
gener, sidehoved, sidefod og automatisk sidenummerering.

Margener
v" Abn dokumentet Hjerl-kladde.doc

v Velg Filer | Sideopseatning og indstil f.eks. margenerne sddan:
@verst 2,5 cm, bund 2,5 cm, venstre 4 cm og hejre 2 cm.

Sideppsetning

Margener | Papir || Layoutl

Margener
iZhverst:

Indbindingsmargen: |0 cm

Placering af indbindingsmargen:

Reetni

-
Stiende Liggende

Sider

Elere sider: Tarmal ~

Eksempel
Anvend pé:

Hele dokumentet i

St

Ved indstilling af margener skal man tenke pé, at meget lange
tekstlinjer er anstrengende at laese. Vi har her gjort linjerne lidt kor-
tere.

Margenerne kan ogsa indstilles ved at trekke med musen pd den
vandrette og den lodrette lineal.

bW Bub | g9 el da v | s | = -

mesMNewRoman  ~ 12 - | F & U \5

=
TR = 2034

HEIN] 1 1 [ B B

Tip: Hvis du holder Alt-tasten ned mens du trekker i margenerne,

0 10

T

o

pmargen

1

vises der ngjagtige mal. Se billedet nedenfor.

SRTEIL B9 o 80 e EE@EE e e ke
isiEEEm-v- Al

15 cm Y —2m —

[=]

4 m

- TmesNewRoman - 12 - | F & U \%
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Sidehoved med automatisk sidetal

Tekst og grafiske elementer, der skal vises pé alle sider, kan med
fordel anbringes i sidehovedet.

v' Vealg Vis | Sidehoved og sidefod.

Nu kommer verktejslinjen Sidehoved- og sidefod frem, og marke-
ren blinker i sidehovedet.

v Skriv: Frilandsmuseet Hjerl Hede

e z — -

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-_i_-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-(_\‘-|-15-|-J

Sidehoved

‘Frilandsmuseet Hierl Hedd

"Orm Higrl Hed : : _
Hierl Hede er RER:RE N RC R ERE | & 5} | Lk

n@®sten uvejsomt gpgekrat ombranser Danmarks sterste hedese — Flynderse DMidt 1 dette

Sidehoved og sidefod
Inds et autotekst ~

Sidetallet skal sta ved hejre margen. For at fi det justeret rigtigt,
skal du bruge en hgjretabulator. Sddan en er der allerede, men des-
veerre er den i dette tilfaelde placeret helt ude ved sidens kant (det
skyldes, at du har @ndret pd margenindstillingen). Du skal slette ta-
bulatoren og placere en ny ved hgjre margen, dvs. i positionen 15
cm:

v' Vealg Formater | Tabulatorer...
v Klik pa Nulstil alle
Sa fjernes alle de gamle tabulatorer.

v" Skriv 15 i feltet Position.

v" Klik i Hgjre sa der kommer en gren prik (det skal jo vaere en
hejretabulator).

v Klik pa Seet og derefter pa OK (eller bare pad OK. Ved at klikke
pa Seet far du mulighed for at sette flere tabulatorer, men her
skal vi kun bruge en).

Sa skulle tabulatoren vere pa plads.

Pz 3t g iR 0

Du kan nu placere sidetallet:

v Tryk pé tabulatortasten (den med de to pile til venstre pa tasta-
turet). S& rykker markeren hen til tabulatoren ved hgjre margen.

v" Klik pa knappen Indseet sidetal. Det automatiske sidetal er nu
placeret i et felt i hojre side.

\ Hgjretabulator. Tabula-

toren skal veere placeret
ved hgjre margen.

Tabulatorer

Position:

15cm

Juskering
O Wenstre
) Decimal

Fyldtegn
@ 1 Ingen

Qs+

|

Standardtabulatorer:

2,3 cm £

Mulstil Fglgende tabulatorer:
Alle:

() Centreret (%) Hajre
(O sStreq
Oz.... (O,

[

Szt

] [ Mulstil ] [ Mulstil zlle ]
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L Adebeved .
(Frilandsmuseet Hier]l Hede 1
i

________________________________________________________________________

Om o] H e e e ]
H-nelri""lj_’lgé"ae :r Sidehoved og sidefod ~

naEsten uvejsol Indszt autotekst ~ ‘31 # @ @ [0 22 E & 5, Lk

unikke westjyske hedelandskab er Hierl H#les Frilandsmuseum placeret.
Hierl Hedes Frilandsmuseum er et statsmﬂ[\ltwhismrisk specialmuseum,

Du kan ogsa lige sette et lille logo ind i1 sidehovedet. Det skal sté
til venstre for ordet Frilandsmuseet:

v" Placer markeren til venstre for F’et i Frilandsmuseet
v' Velg Indsat | Billede | Frafil... og indsat billedet
Hjerl-logo.bmp.

v' Indset et par mellemrum mellem logoet og teksten.

Sidehoved

________________________________________________________________________

v Vend tilbage til teksten ved at klikke pa knappen Luk pa vark-
tejslinjen Sidehoved og sidefod eller ved at dobbeltklikke i tek-
sten.

Sidefod

Maske var det alligevel for tidligt, vi vendte tilbage til teksten. Vi
kan nemlig ogsa lave en sidefod. Det foregér pa samme made:

v' Velg Vis | Sidehoved og sidefod (eller dobbeltklik i sidehove-

det)
s pretaf Davns o e beder o
=is Sidehoved og sidefod - (N
it Indszt autotekst ~ | ¥ ® #|E © A& |@q§ 5, | Luk

:5 Frilandsmuseum er et statsanerkendt, kulturhistorisk speciannsen
t som selvejende institution.

v KIlik pa knappen Skift mellem sidehoved og sidefod eller brug
piletasten | pd tastaturet.

v’ Skriv: Kilde: www.hjerlhede.dk, september 2007

Sidefod
Hilde: www hierl-hede dl, september 2007

v Vend igen tilbage til teksten ved at klikke pa knappen Luk pa
verktejslinjen Sidehoved og sidefod eller ved at dobbeltklikke i
teksten.

Gem dokumentet

v" Gem dokumentet under navnet lektion 1. Du skal arbejde vide-
re med det i naeste lektion.

Tip

Nér du skriver en
internetadresse
kommer der automa-
tisk et hyperlink. Du
kan evt. fjerne hy-
perlinket ved at hgj-
reklikke og velge
Fjern hyperlink.
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Lektion 2: Brug af typografier

I denne lektion skal du lere at formatere dine overskrifter med ty-
pografier. En typografi er en samling formateringsegenskaber
(f.eks. Times New Roman, 16 pkt., fed), der er gemt under et be-
stemt navn.

Lidt om rubrikker og overskrifter

I avisartikler taler man om rubrikken, underrubrikken, mellemru-
brikker og bredteksten. Rubrikken er artiklens hovedoverskrift.
Derefter folger underrubrikken og i sterre artikler er der ofte mel-
lemrubrikker mellem afsnit inde i artiklen.

| Rubrik

/
Flere bernehavepladser | Underrubrik
/

Xkobing kommune har besluttet at udvide tre barnehaver

| Mellemrubrik

| Brodtekst

Stor opbakning fra borgarns
Munityuw e cak UCU-TGL jot
raxas eic £ Plokeing quert loppe

Betegnelserne rubrik, underrubrik og mellemrubrik kan man ogsa
bruge i forbindelse med rapporter og sterre skriftlige arbejder. Her
vil man dog nogle gange fi brug for endnu flere niveauer.

I teksten om Hjerl Hede fér du brug for 3 overskriftsniveauer. Dem
vil vi i det folgende kalde overskrift 1, overskrift 2 og overskrift 3.
Dermed anvender vi de samme betegnelser, som bruges 1 Word.

Formater overskrifter med typografier

v' Abn dokumentet lektion 1.doc

Den forste overskrift er Om Hjerl Hede. Til hgjre for overskriften
har vi med et romertal i parentes (I) angivet, at det er en overskrift
pa niveau 1. Det er selvfolgelig ikke meningen, at der skal vare

romertal ud for overskrifterne — vi har bare sat dem p4, for at gere
det lettere for dig.

Alle overskrifter pa niveau 1 skal formateres med typografien
Overskrift 1.:

v" Placer markeren i overskriften og klik pa knappen Typografi.
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: Fller Rediger Wis Indssst  Formater

P44 « | Times Mew Roman -1z +|F &K U |E§
3 o - = S
_]-_JLlE‘-élj_Ll)’?&‘ 2 [x] Ry formatering 1-|-§-|‘1‘ R ENERENEE
A4 | Normal = | Times Mew Raorman
— ks Fed
‘El : Iu‘lpograﬂ . = Hyperlink a
3 Frilandsmuseet Hig
H T MNormal 1
v' Velg typografien Overskrift 1
- || overskrift 1 1 O Hied Hede (D
o o B [ Hijerl Hede er et af Dann
Sé skulle det se sddan ud: - | overskrift 2 J  nesten wvesomt egelera
- unilkdee vestjyske hedelar
° Overskrift 3 1 Hijerl Hedes Frilandsmu:
B orzaniseret som selveien

Om Hjerl Hede ()
Hierl Hede er et af Danmarks smuldceste naturomréder, hyvor widtstrakte heder og
n@sten uvejsomt goekrat ombranser Danmarkos sterste hedess — Flynderse Midt 1 dette

Nu kan du formatere de andre overskrifter i dokumentet pd samme
made. Nar du skal arbejde meget med typografier, er det imidlertid
en stor fordel at bruge opgaveruden Typografier og formater. Det
prover vi lige:

v KIlik pa knappen Typografier og formater.
AR = DENIE Y|

Hatrrial » Time:

pografier og formater | 3

Sé kommer opgaveruden Typografier og formater frem i hgjre side.

v" Placer markeren i overskriften Protektor (I1) og veelg Overskrift
2 i opgaveruden

Protektor (1T

Hans Eongelige Hejhed Prins Joachim er protektor for Hierl Hedes Frilandsmuseum Overskrift 1

Mandag den 27. juni 2005 besggte prinsen for forste gang museet, og det var en

veloplagt protektor, der g@stede den gamle landsby 1 anledning af museets 75-drs Overskrift2 ~

qubilzEum R

Prinsen havde god tid til at tale med levendegerelsens deltagere o stillede mange Qverskrift 3 1
@velse 2.1

Formater alle de andre overskrifter i dokumentet p4 samme made.
Brug typografierne Overskrift 1, Overskrift 2 og Overskrift 3 til
overskrifter markeret med henholdsvis (I), (II) og (III).

Var omhyggelig med formateringen — den far betydning for de fol-
gende lektioner!

Gem dokumentet

v" Gem dokumentet under navnet lektion 2. Du skal arbejde vide-
re med det i naste lektion.
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Lektion 3: Slet overflgdige tegn

I denne lektion lerer du at slette overfladige tegn i dokumentet ved
hjaelp af funktionen S@g og erstat.

Slette tomme linjer (overflgdige afsnitsmaerker)

Med typografierne er det muligt at styre afstanden mellem over-
skrifter og afsnit pa en praecis og konsekvent méde. Det fungerer
bedst, hvis man ikke samtidig bruger tomme linjer til at skabe luft i
teksten. Problemet med de tomme linjer er bl.a., at det kan veare

sveert at se, om der f.eks. er to eller tre tomme linjer et bestemt sted.

S4 er det bedre at fjerne dem helt og styre afstandene med typogra-
fierne.

I det folgende skal du bruge funktionen Sgg og erstat til at slette
tomme linjer. Inden du gér 1 gang, ma du lige overveje, hvordan du
kan finde en tom linje.

v Klik pa knappen Vis/skjul for at vise skjulte tegn i dokumentet.

Laeg nu merke til, at der ved almindelige afsnitsskift er et §-tegn.

Knappen Vis/skjul

De steder, hvor der er en tomme linjer, folger der normalt to eller

flere 9-tegn lige efter hinanden.
landgzms,-geder-og-heste,-der-indgdr-s om-et-naturligt-oprindeligt-element-i-
landsbymiljeet
Skowmuseet-og-maosebrugsmuse et-belyser-menneskets-udnyttelse-af - disse-to-
landskabstyper. I-Skovmuseet-felgestreets-vej-fra-freets-spiring-i-planteskole n-til- T
forarbejdning-af-det-ferdigvoksede-temmer-i-dampsavverket Mo sebrugsmuseet-viser, Ved en tom 111’1_] c
hvorledes-tervemassen-forto-menneskealdre-siden-blev-forvandlet-til-=lteterv,-derblev-
anvendt-som-brendsel-i-detrzfattige-omrider. | €— fﬂlger der n'ormalt
1 «— to 9-tegn lige

" Protektor-(1) efter hinanden

HanzKongelige-Hejhed Prins-Joachim-er-protektor-for-Hjerl-Hede s-Frilandsmuseum

Mandag-den-27 -juni-2005-besagte-prins en-for-ferste-gang-mus eet,-o g-det-var-en-
weloplagt-proteletor, -der-gestede-den- gamle-landsbvi-anledning-at museets- 75 -Are-
qubilaum |

Prinsen-havde-god-tid-til-at-tale-med-levende gerelsens-deltagere-og-stillede-mange-
spergsmil-til-de-professionelle-hindverkere-o gralkterer

Hosz-landshymaleren-overto g-han-sfigar-det- seje-arbejde-med-atrive-farver-ogafilerede

Du skal nu fjerne de tomme linjer ved at sage efter de steder, hvor
to afsnitsskift folger efter hinanden og erstatte dem med et afsnits-
skift.

v' Vealg Rediger | Erstat...
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Seg og erstat

Seg | Erstat | Ga
S@g efter: | £ |
Erstat med: | ~ |

v" Klik pa knappen Flere. Sa ser det sddan ud:

Sog op erstat

Seg | Erstat | chi

S@g efter: | w |
Erstat med: | w |
Swgekriterier

[ Farskel p& skore og smé bogstaver
[ kun hele ord

[ Brug jokertegn

[ Lyder sam (engelsk)

[ 5pg efter alle ordformer (engelsk)

Erstat

v' Klik derefter pa knappen Speciel og veelg Afsnitsmerke. Laeg
marke til at tegnene "p nu bliver sat ind i feltet Sgg efter.

v Klik igen pé Speciel og velg Afsnitsmerke. Sa stir der “p”p

v" Klik derefter markeren ind i feltet Erstat med og klik pa Speciel
og vaelg Afsnitstegn everst pa listen. (der burde have stiet Af-
snitsmaerke!)

Sa ser det sddan ud:

Sog op erstat

Seg | Erstat | chi

S@g efter: |"p"p w |
Erstat med: |"p w |

[ Feerre & ] [ Erstat ] [ Erstat alle ] [Find naeske ] [ annuller ]
Swgekriterier

[ Farskel p& skore og smé bogstaver
[ Brug jokertegn

[ Lyder sam (engelsk)
[ 5pg efter alle ordformer (engelsk)

Erstat

v Klik pa knappen Erstat alle
Du fér besked om, hvor mange erstatninger der blev foretaget.

v Klik OK og klik sa igen pa Erstat alle.
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Ved at klikke flere gange pa Erstat alle far du slettet alle tomme
linjer — ogsa de steder, hvor der er flere tomme linjer efter hinan-
den. De to afsnitsskift i slutningen af dokumentet vil Word af en
eller anden grund ikke erstatte med et. Derfor kan du holde op, nér
der kun foretaget en erstatning.

Slette romertal bag overskrifter

Romertallene til hgjre for overskrifterne har vi kun skrevet for at
fortelle dig, hvilke typografier de forskellige overskrifter skal ha-
ve. Nu kan du slette dem.

v" Velg Rediger | Erstat...

Sgg Erstat G4 il

Sgg efter: n v
Erstat med: R
Bemaerk:
| Ferre £ | [ Erstat ] [ Erstat allz ] [Find neeste ] [ Annuller Romertal I Skrlves
S@gekriterier sOom et StOI't |
S@q: Overalt W

[ Farskel p& skore og sm& bogstaver
[ Brug jokertean

[ Lyder som (engelsk)
[ 55y efter alle ordformer (engelsk

Erstat

v' Skriv (I) i feltet Sgg efter og slet alt i feltet Erstat med.
v Klik pa knappen Erstat alle.

Sa er (I) overalt blevet erstattet med det der star i feltet
Erstat med. Dvs. ingenting! Resultatet er, at (I) er blevet slettet.

Dvelse 3.1

Slet pd samme méde (II) og (III) overalt i dokumentet.

Gem dokumentet

v Gem dokumentet under navnet lektion 3. Du skal arbejde vide-
re med det 1 n&ste lektion.

11
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Lektion 4: Oprette ny typografi

I denne lektion skal du lere at oprette nye typografier — dvs. typo-
grafier, der ikke eksisterer i forvejen. Vi vil vise to forskellige me-
toder.

Opret typografien Bragdtekst Hjerl

Typografien skal bruges til almindelig tekst, det man ogsé kalder
bradtekst. I gjeblikket er bradteksten formateret med typografien
Normal. Det er den typografi, der er valgt som standard, nar man
pabegynder et nyt dokument. Ofte kan det vare en fordel at give
bradteksten en serlig typografi, som ger den nemmere at laese. Alt
efter opgaven, kan der vaere specielle krav til bredtekstens formate-
ring. Nogle gange kreeves der f.eks. en bestemt linjeafstand.

Du skal her oprette en ny typografi til en bredtekst, hvor linjeaf-
standen er 1,2 og hvor afstanden mellem afsnittene er 6 pkt.

v" Abn dokumentet lektion 3.doc
Fy ezl )

v" Klik pd knappen Typografier og formater for at &bne opgaveru- Taltomd = Tme
den Typografier Og fo rmate r- pografier og formater [+ 2

v" KIik et eller andet sted i den almindelige tekst (bradteksten)
med typografien Normal.

bygninger, der dels belyser byggeskik og boligindretning pé landet, dels en reeklke af de

elementer, der er karakteristiske for det ®ldre, danske landsbymiljs herunder Ryd formatering
landhindwerde

lidt 1 Den Gamle Landsby ligger Eadekaret, der ombkranses af garde 1 forskellige Hyperlink a
sterrelser, samt af karakteristisk e eQumenter fra det gamle landsbymilje sdzom smedje,

kero, skole, landhandel, preestegird, ke og melle. Blandt bygningerne findes bla Mormal i
Vinkelgarden, der er Danmarks ®1dste Rondegird. Alle girde og huse i landsbyen er Overskrift 1 1

fuldt indrettede med mebler, husgerdd odtelestiler fra det gamle landbosamfund. For at

Serg for, at markeren er klikket
ind i almindelig tekst med typo-
grafien Normal.

v" Klik pa knappen Ny typografi i opgaveruden.

==
# @ Typografier og formater ~ x

Formatering af markeret tekst

Norrmal

[Marker alt ] My bypografi.. . ]

¥aelg den Fformatering, som skal
anvendes

Sa far du dialogboksen Ny typografi.

12
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Ny typografi

Egenskaber
Mavn:

Typet

Typografi baseret pé:

Br@dtekst Hjerl

Afsnit

1l MNormal

Typografii nasste afsnit:

Fotrnatering
Tirmes Mew Rorman | (12 “ F &£ U A~

||
1]
1]
1]
o

|

|
.
I e
>
i T
41

1]
¥

1

Mormal +

[ Faitil skabelon [[] Opdater automatisk

v' 1 feltet Navn skal du skrive navnet pa typografien.
Skriv f.eks.: Bragdtekst Hjerl

v 1 feltet Typografi baseret pa skal du valge den typografi, som
den nye typografi skal baseres pa. I dette tilfeelde vil det veere
fornuftigt at veelge typografien Normal.

v 1 feltet Typografi i naeste afsnit skal du vaelge Bradtekst Hjerl.
Herved opnér du, at nar du skriver tekst med typografien Brgd-
tekst Hjerl og skifter til nyt afsnit, vil typografien fortsat vaere
Bradtekst Hjerl.

v' Klik derefter pad knappen Formater og vaelg Afsnit...

Indrykning o9 afstand | Linje- og sideskift

Generelt

Justering: | Venstre ~ Dispositionsniveau: |Bradhekst &
Indrykning

Yenstre: Qcm S| Specel: Med:

Heire: Ocm +|  |tingen) - E:
Afstand

Egr: 0 pkt, < Linjeafstand: Pa

Efter; & pht, S| |Flerelinjer  » | |1,2 E

[ TilFgi ikke: afstand mellem afsnit med samme typografi

Eksempel

v" Indstil Afstand Efter til 6 pkt. og linjeafstanden til 1,2 (indtast
tallet!)

v Klik OK i de to dialogbokse — s kommer du tilbage til teksten.

13



Store opgaver med Word

Bruge den nye typografi

Nu skal du bruge den nye typografi til at formatere dokumentets
bradtekst — dvs. al den tekst, der 1 gjeblikket har typografien Nor-
mal. Det gor du sddan:

V' Serg for, at markeren stér et eller andet sted i den almindelige  Typografer agformater v x

tekst (bradteksten) med typografien Normal. rmarkeret et
v" Klik pa knappen Marker alt i opgaveruden Typografier og for- Normal

mater — sa bliver al tekst med typografien Normal markeret. [EEERY
v' Velg den nye typografi, Bradtekst Hjerl, i opgaveruden.

Eyd formatering

v’ KIlik i teksten, for at fa markeringen veek. S
Nu er al dokumentets bredtekst formateret med typografien Brad- Hypelink 2

tekst Hjerl. Laeg marke til, at linjeafstanden er blevet lidt storre, og

at der er kommet luft mellem bradtekstens afsnit.

Opret typografien Citat ud fra aktuel formatering

Under overskriften Mindestenen pa side 3 i dokumentet er der cite-
ret en tekst. Denne tekst skal formateres, s den adskiller sig fra
dokumentets bradtekst. Vi kan f.eks. gore linjeafstanden mindre,
rykke teksten lidt ind fra venstre margen og bruge kursiv skrift.

Vi vil i forste omgang lave formateringen uden at bruge typografi-
er. Derefter vil vi oprette en typografi pa grundlag af den aktuelle
formatering.

v" Marker citatet

Mindestenen
Mindestenen er rejst af grundleggeren af Hierl Hedes Frilandsmuseum, Hans Peter
Hierl Hansen

Teksten lyder:

Samlinger
Et frilandsmuseum giver unikke muligheder for at formidle en helhed. Landskahet

v' Vealg Formater | Afsnit...

v' Indstil venstre og hgjre indrykning til 1 cm, linjeafstanden til
Enkelt og klik OK.
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Afsnit @E‘

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift

Generel

Justering: | TS v|  Dispositionsniveau: |Brodiekst v

Indrykning

Wenstre: tem =] Spegiel: Med:

Hgire: 1om < |(ngem v B

AFstand

Far: 0 pkt. %) Lnjeafstand: Pa:

Efter; 6 pkt. T |Enkelt v v

Eksempel

- F[&]u ||

v Velg derefter kursiv skrift EERAK T

v" Fjern markeringen ved at klikke i citatet — s& kan du bedre vur-
dere resultatet.

Laeg nu merke til opgaveruden Typografier og formater. Hvis
markeren star i den tekst, som du lige har formateret, hedder den
aktuelle typografi Brgdtekst Hjerl +. Det er ikke er en rigtig navn-
given typografi, men blot en tilpasning af typografien Brgdtekst
Hjerl. Derfor er der et + ud for den.

Nu skal du oprette en typografi med navnet Citat ud fra Bradtekst
Hjerl +

v' Serg for at markeren er i den tekst, du lige har formateret (cita-
tet) og klik derefter pa knappen Ny typografi.

Formatering af markeret tekst

Bradiekst Hierl + Kur:

[Marker alt ] I My typograﬁ...I\l

Sa far du dialogboksen Ny typografi.

Ny typografi g|
Egenskaber

Mawvn: Citak

Type: Afsnit

Typoarafi baseret pd: 11 Bradtekst Hierl
Typografi i naeste afsnit: 9 Citat

Formatering
Tirnes Mew Roman vz ~| F |#l O A~

1]
]
]
7]
I

|

|
.
(0]
ae
(1]
4
gl
¥
nr

Braidtekst Hjerl + Skrifttype: Kursiv, Indrykning: Venstre: 1 cm, Linjeafstand:
enkelt

[ Faj til skabelon [[] Gpdater automatisk

v' Skriv Citat i feltet Navn, valg Citat i feltet Typografi i naste
afsnit og klik OK.

Yelg den formatering, som skal
anvendes

Exd formatenng

Bredtelest Hierl 1
Hyperlink a
Wermal 1

Overskrift 1 =«
Overskrift 2 1
Overskrift 3 1

Sidefod 1
Sidehoved 1
Sidetal a

Wis: | Tilgzengelig formatering v

Brug visningen
Tilgeengelig formatering

15
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Du har nu — ud fra den aktuelle formatering — oprettet en ny typo-
grafi med navnet Citat. Den skal du lige bruge pa citatet:

v Marker citatet og vaelg typografien Citat.

Eyd formatering

Bredtekst Hjerl 1
:

Hyperlink

MNormal 1
Overskrift 1 v
Overskrift2 1

Leeg merke til, at den tilpassede typografi Bradtekst Hjerl + for-
svinder i opgaveruden — den bliver jo ikke brugt mere!

Lag ogsa mearke til, at der ikke skete nogen a@ndringer med citatet
— det er selvfolgelig fordi typografien Citat indeholder preecis de
samme formateringer, som citatet havde i forvejen.

Gem dokumentet

v Gem dokumentet under navnet lektion 4. Du skal arbejde vide-
re med det 1 neste lektion.

Dvelse 4.1

Afprev typografien Citat ved at formatere andre afsnit i dokumen-
tet med den (pyt med at det ikke er citater!).

Vend igen tilbage til den oprindelige typografi med fortryd eller
ved at anvende typografien Bradtekst igen.
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Lektion 5: Dokumentoversigt

I denne lektion skal du se, hvordan visningen Dokumentoversigt
gor det nemt at orientere sig 1 et stort dokument.

v' Abn lektion 4.doc
v Velg Vis | Dokumentoversigt.

“m 4‘!'3-\-2‘!-1-\‘§‘|-1-I‘2‘I-3-\‘4-\-5-!‘5‘!-7-!‘8‘\-9-!‘10‘!-11-!‘12‘\-13-!‘14-\-6-%16‘!-
Museets historie A
Mirdes enen g Om Hjerl Hede
Sarnlinger = Higrl Hede er et af Danmarks smuldeeste naturomrider, hvor vidistralde heder og
ElDen gamle landsby ~ nEsten uvejsomt egelrat ombranser Danmarks starste hedese — Flyniderse. Midt { dette
ElBageriet N unikke vestjyske hedelandskab e Hjer] Hedes Frilandsmusenm placeret

Landbageri -

Sa vises dokumentoversigten i venstre side.

v Klik pa rugbredsbagning i oversigten — du kommer lynhurtigt
til afsnittet!

Du kan selv justere bredden pé oversigtsvinduet: _
Museets historie

. . Mindes tenen
v" Flyt musen hen pa kanten mellem oversigtsvinduet og doku- Sulssr
en gamle landsby
mentet (se billedet til hojre) og trek. Beageriet

Oversigten kan foldes sammen og foldes ud for at skabe overblik:

Samlinger
Den gamle landsby
Bageriet
Landbageri
Mekanisering
Rughrgdsbagning
Bormhuset
Grendhuset
Kirken
EMjesinghuset
Landsbymaleren
Aktiv indsamling
Blysk skovmuseum

v" Klik pad & ud for Den gamle landsby — sa foldes oversigten
sammen.

Sarlinger
HADen gamle landsby
Bvsk skov museum

v" Klik pa m ud for Den gamle landsby — sé foldes oversigten ud
igen.

Lukke dokumentoversigt

v Velg Vis | Dokumentoversigt — sa lukkes vinduet igen.

Tip: Du kan ogsa skjule dokumentoversigten ved at dobbeltklikke
pa kanten eller ved at treekke kanten helt ud til venstre.

17
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Lektion 6: Opgaveruden Typografier og formater

I denne lektion skal du lere lidt mere om opgaveruden Typografier
og formater.

v Abn Word og opret et nyt tomt dokument.
v" Abn opgaveruden Typografier og formater

Visningen Tilgaengelig formatering
Nederst i opgaveruden kan du valge forskellige visninger. Den ak-
tuelle visning er Tilgaengelig formatering.

VWis: | Tilgzengelig Formatering v

I Tilgengelig formatering vises som standard typografierne Nor-

mal, Overskrift 1, Overskrift 2 og Overskrift 3. Desuden kan man

vaelge Ryd formatering.

v" Skriv nogle ord i dokumentet og fremhev et af ordene med fed
og et andet med understregning.

Laeg merke til, at de to formateringer nu vises 1 opgaveruden.

Visningen Tilgaengelig formatering viser:

— Ryd formatering

— Standardtypografier

— Andre typografier brugt i dokumentet (dem er der ingen af'i
ojeblikket)

— Formateringer brugt i dokumentet (her Fed og Understregning)

Visningen Formatering i brug

v Velg visningen Formatering i brug.

Wis: | Tilgangelig formatering [

Visningen Formatering i brug viser:

— Ryd formatering
— Typografier brugt i dokumentet (her typografien Normal)
— Formateringer brugt i dokumentet (her Fed og Understregning)

Visningen Tilgengelige typografier
v' Velg visningen Tilgengelige typografier.

k pografier og formater [ 2

¥alg den formatering, som skal
anvendes

Exd formateting

Overskrift 1
Overskrift2 1
Overskrift 3 1

=

¥alg den formatering, som skal
anvendes

Ryd formatering
Nermal 1

Overskrift 1
Overskrift 2 1
Overskrift 3 1

nderstregning

¥aelg den formatering, som skal
anvendes

Eyd formatenng

Mormal 1

Understregning

¥aelg den formatering, som skal

anvendes
Eyd formatening
Mormal
Overskrift 1
overskrift 2

(NS E RS

i A4 | Mormal - Time:

1

1

1

18
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Laeg marke til, at formateringerne Fed og Understregning ikke vi-

Ses.
Visningen Tilgaengelige typografier viser:
— Ryd formatering

— Standardtypografier
— Andre typografier brugt i dokumentet (ingen i gjeblikket)

Visningen Alle
v' Velg visningen Alle.

Nu bliver der vist mange flere typografier en for. Lag i gvrigt
marke til, at der er en indbygget typografi, der hedder Bradtekst.

Visningen Alle viser:

— Standardtypografier
— Andre indbyggede typografier
— Typografier, som du selv har oprettet

Brugerdefineret...
v' Vealg Brugerdefineret...

Tilgeengelig Formatering
Farmatering i brug
Tilgzengelige bypografier
Alle

Her kan du bl.a. definere hvilke typografier, der skal vaere synlige i

de forskellige visninger. Det vil vi ikke komme narmere ind pa.

Ryd formatering

Hvis du vil fjerne formateringen fra din tekst kan du bruge Ryd
formatering. Det skal du preve nu:

v" Abn lektion 4.doc
v" Marker noget af teksten

v' Vealg Ryd formatering i opgaveruden Typografier og formater.

anvendes

Laeg merke til, at al formatering fjernes, s& du kommer tilbage til
den oprindelige typografi, typografien Normal.

Hypetlink
Normal

¥zlg den formatering, som skal

Exd formatering k

Bredtekst Hjerl

1

a

1

¥alg den formatering, som skal

anvendes
1L 1/11/111
T liali
Afsenderadresse

Almindelig tekst

Artikel I Artikel/Sekts

Besg etlink
Bloktekst
Erevhoved

Bradtekst

~
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Nyttig tastaturgenvej: Ctrl + mellemrum

I stedet for at veelge Ryd formatering kan du bruge Ctrl + mellem-
rum (hold Ctrl-tasten nede mens du trykker pa mellemrumstasten).
Virkningen er lidt anderledes end med Ryd formatering. Hvor Ryd
formatering fjerner al formatering — dvs. bade typografier og efter-
folgende formatering med f.eks. fed, understregning osv., fjerner
Ctrl + mellemrum kun den efterfolgende formatering. Typografien
bevares.

Dvelse 6.1

I denne avelse skal du bruge lektion 4.doc. Nér du er feerdig med
ovelsen, skal du lukke dokumentet uden at gemme.

— Afprov de forskellige visninger i opgaveruden Typografier og
formater.

— Lav forskellige formateringer i dokumentet (indrykninger,
fremhavning med fed, kursiv og understregning, forskellige
skrifttyper osv.). Laeg maerke til, at formateringerne bliver vist i
visningen Tilgaengelige formateringer men ikke i visningen
Tilgengelige typografier.

— Slet formatering nogle steder i dokumentet med Ryd formate-
ring. Prov ogsé med Ctrl + mellemrum.

— Luk dokumentet uden at gemme!

20
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Lektion 7: Redigere og opdatere typografier

En af de smarte ting ved at bruge typografier er, at de gor det nemt
at @ndre dokumentets formatering. @nsker du f.eks., at skrifttypen
skal @endres i Overskrift 1, skal du kun lave &ndringen et sted. Sa
endres automatisk alle overskrifter, hvor typografien Overskrift 1
er brugt.

I denne lektion skal du lere at &endre typografierne. Vi vil vise to
forskellige metoder: Redigere typografi og Opdatere typografi.

Redigere typografi

Overskrift 1 skal @ndres til folgende:

— Typografi i neste afsnit: Bradtekst Hjerl
— Skriftstagrrelse: 28 pkt

— Indrykning fra venstre: -1,5 cm

— Afstand far: 48 pkt.

— Afstand efter: 18 pkt.

Det kan du gere siledes:
v" Abn lektion 4.doc

v’ Placer markeren i en overskrift, der er formateret med Over-

skrift 1 _
] ) | | Overskrift 1 |
v’ Flyt derefter musen over pa Overskrift 1 i opgaveruden Typo- T R
grafier og formater, klik pa den lille pil og velg Rediger... e
Slet...
Sa kommer dialogboksen Rediger typografi. | B & e s
Rediger typografi gl
Egenskaber
[awn: Crverskrift 1
Typografi baseret pd: 1 Mormal
Typagrafii nasste afsnit: 1 Bradtekst Hjerl

Forrnatering
Arial w| |28 -

m
By
=
b=

il
]
[}
I
- -
(]
P
(]
4
mi
¥
m

Om Hjerl Hede

Mormal + Skrifttype: {Standard) Arial, 25 pkt, Fed, Knibning med 16 pkk,
Mellerrum Far: 12 pkk., Efter: 3 pkt., Hold sammen med naeste, Miveau 1

g [] opdater autornatisk

v' 1 feltet Typografi i naeste afsnit skal du veelge Bradtekst Hjerl.
v" Indstil punktsterrelsen til 28

21
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v Klik derefter pa knappen Formater i nederste venstre hjerne og
veelg Afsnit...

Indrykning og afstand | Linje- og sideskift

Generelt
Juskering: Wenstre b4

Indrykning

Wenstre: -1,5cm £ Speciel: Med:

Haire: 0cm = | |(ingen) v e
Afstand

[5:d 46 pk. %|  Urjesfstard: Pa:

Efter: 18 pkt, & |Enkel v i

[ Tl ikke afstand mellem afsnit med samme typografi

Eksempel
i

v" Indstil indrykning venstre til -1,5 cm, afstand for til 48 pkt. og
afstand efter til 18 pkt.

v" Luk dialogboksene ved at klikke OK.

Lag marke til, at alle overskrifter formateret med Overskrift 1 nu
er blevet @ndret.

Opdatere typografi

Overskrift 2 skal endres til folgende:

— Typografi i neste afsnit: Bradtekst Hjerl

—  Skrifttype: Times New Roman

— Skriftstarrelse: 16 pkt.

— Ikke kursiv

— Afstand efter: 6 pkt.

Det kan du selvfolgelig gore pa samme made som med Overskrift
1. Du kan ogsa starte med at formatere overskriften "’helt alminde-
ligt” og derefter opdatere i typografien. Det skal du preve her:

v Find en overskrift i teksten, hvor du har brugt typografien
Overskrift 2.

v" Marker overskriften (eller klik markeren ind i overskriften)

anvendt som brendsel 1 de frefattioe omrdder.

Protektor

Hans Kongelige Hethed Prins Joachim er proteltor for Hierl Hedes Frilandsmuseum.

v Velg skrifttypen Times New Roman i veerktejslinjen, indstil
skriftsterrelsen til 16 og klik Kursiv vak.

Overskrift 2 + Til = Times New Roman * 16 - \EI & U
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v' Velg Formater | Afsnit... P
v Indstil afstanden efter til 6 pkt. og klik OK. o 8

Lad os sige, at du nu er tilfreds med formateringen. For at {4 forma-
teringen til at sla igennem alle de steder, hvor du har brugt typogra-
fien Overskrift 2, skal du opdatere den. Det gor du sadan:

v Serg for, at overskriften stadig er markeret (eller at markeren er | Overskrift2 K
i den) Weelg alle 23 Farekomster
) Rediger...
v" KIlik pé den lille pil ud for Overskrift 2 i opgaveruden Typogra- o -
Opdater, & det svarer kil markeringen
fier og formater. T

v Vealg Opdater, sa det svarer til markeringen.

Nu har du andret typografien Overskrift 2, sa den svarer til dine
redigeringer. Lag marke til, at overskrifterne er &ndret overalt i
dokumentet.

Fordelen ved denne metode er, at du kan lave dine formateringer i
dokumentet helt som du er vant til — og nér du er tilfreds med resul-
tatet, kan du opdatere typografien, sa dine @ndringen slir igennem
alle steder. Der er dog ting, som du kun kan e&ndre ved at redigere
typografien — bl.a. typografien i naste afsnit.

Dvelse 7.1

Rediger typografien Overskrift 2 sa typografien i naeste afsnit bliver
Bradtekst Hjerl

Rediger. typografi gl
Egenskaber

Mawn: Owerskrift 2

Typografi baseret pd: 1 Mormal

Typagrafii nasste afsnit: 1 Bradtekst Hjerl
Forrnatering

Timnes New Romnan v[[ts & F|l&x U A-

== = = ||=| = — | *= ¥= | ;= =

E = = = = = | }= 1= | E ¢

Probdaor

Mormal + Skrifttype: 16 pkt, Fed, Mellemrum Far: 12 pkt., Efter: & pkk.,
Hold sammen med nasste, Miveau 2

[] Opdater automatisk




Store opgaver med Word

Dvelse 7.2

Typografien Bradtekst Hjerl skal &ndres, sa afstanden efter afsnit
bliver 3 pkt. Klik et eller andet sted i bradteksten og lav derefter
@ndringen ved at redigere typografien.

@velse 7.3

Typografien Overskrift 3 skal @ndres til folgende:

— Typografi i naeste afsnit: Broedtekst Hjerl

—  Skrifttype: Times New Roman

— Skriftstgrrelse: 12 pkt

— Afstand far: 6 pkt.

Klik i en overskrift formateret med Overskrift 3 og lav andringerne
ved at redigere typografien.

Gem dokumentet

v Gem dokumentet under navnet lektion 7. Du skal arbejde vide-
re med det 1 n&ste lektion.

24



Store opgaver med Word 25

Lektion 8: Sideskift og sektionsskift

I denne lektion skal du lere at indsette sideskift og sektionsskift 1
et dokument. Med sektionsskift kan man opdele dokumentet i flere
sektioner, som hver kan have sin egen sideopsatning. Pa den made
kan man have forskellig margenindstilling, sidehoved og sidefod,
sidenummerering og spalteopsatning 1 dokumentets forskellige de-
le.

Sektionsskift til forside og indholdsfortegnelse

I starten af dokumentet skal du have indsat to tomme sider, som se-
nere skal bruges til forsiden og indholdsfortegnelsen. Disse sider
skal ofte have en anden sideopse@tning end det gvrige dokument.
Derfor er det en fordel at indsette et sektionsskift mellem siderne,
sa dokumentet inddeles 1 sektioner, som kan have hver sit sidefor-
mat.

Sektionsskift til indholdsfortegnelse
v Abn Lektion 7.doc

v" Placer markeren forrest i dokumentet (foran O’et i Om Hjerl
Hede)

lOm Hjerl Hede

Hierl Hede er et af Danmarks srulkeste naturameéder, bror widtstralte heder og
n@Esten uvejsomt egelrat omboranser Danmarks sterste hedessr — Fynderser Midt i dette
unildee vestivake hedelandsleah er Hierl Hedes Frilandsruseum placeret.

v' Velg Indsat | Sideskift m.m...
Sideskift m.m. 3e3

Indsast
() sideskift
() spalteskift
() Linjeskift: kil tekstombrydning
Sekkio
(o} e’
() Eortlghende
() Lige side
O Ulige side

v Vealg Sektionsskift, Naeste side og klik OK.

v" Flyt markeren op i starten af den nye, tomme side.
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u |

] overskoi: 1 - avia -2 - |[F|&
[l 4-|‘3-|-2-§-1-|- R R R S

5

i

Laeg merke til, at den aktuelle typografi er Overskrift 1. Det skyl-
des, at Overskrift 1 var den aktuelle typografi, da du indsatte sekti-
onsskiftet. For god ordens skyld kan du lige @ndre typografien:

Frilandsmuseet Hierl Hede

v' Velg typografien Normal.

Du har nu en tom side til indholdsfortegnelsen, som du skal lave i
lektion 9.

Sektionsskift til forsiden

Foran indholdsfortegnelsen skal der vare en forside. Det klares
med et sektionsskift mere.

v' Serg for, at markeren er i den tomme side, som du lige har ind-
sat.

v' Velg som for Indsat | Sideskift m.m...
v' Vealg Sektionsskift, Naste side og klik OK.
Nu skulle du have to tomme sider i starten af dokumentet.

v Skriv Hjerl Hede pé forsiden med en passende stor skrifttype
(du skal ikke bruge overskrifts-typografierne). Senere skal du
lave en flottere forside.

Vis udskrift

v Velg Filer | Vis udskrift eller klik pa knappen Vis udskrift .2 i
varktejslinjen.

v Indstil til visning af 3 sider
T

1 % 3 sider

S4 skulle det gerne se sadan ud:
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L ten L tenh L

Hiel‘l Hede OmlHjlerI ﬁede

v' KIlik pa Luk eller tryk pa Esc-tasten for at komme tilbage til do-
kumentet.

Fjerne sidehoved og sidefod fra forsiden
Forsiden skal ikke have sidehoved og sidefod.

Det skal du have rettet. Men for du ger det, skal du eksperimentere
lidt. Derfor:

v" Gem dokumentet under navnet lektion 8 inden du gar videre.
S4 skal du slette sidehoved og sidefod pa forsiden:

v' Gatil forsiden og veaelg Vis | Sidehoved og sidefod (eller dob-
beltklik 1 sidehovedet)

v Marker al tekst i sidehovedet (det kan du gere ved at klikke tre
gange med musen) og tryk pa Delete-tasten.

Nu er sidehovedet vaek pa forsiden — men desverre er det ogsé for-

svundet fra de andre sider — se selv efter!

v" Skynd dig at fortryde (Rediger | Fortryd Ryd eller tryk pa 2. ),
sa kommer sidehovedet tilbage.

Problemet er, at sidehoved og sidefod er keedet sammen pa alle si-

der. Det betyder, at hvis du @ndrer i sidehovedet pa en bestemt

side, slar @ndringen igennem pa alle sider.

Hvis du skal fjerne sidehovedet og sidefoden pé forsiden, bliver du

derfor nedt til at bryde denne keede:

v' Gartil side 2 (den tomme side, hvor indholdsfortegnelsen skal
vare).

v' Géind i sidehovedet (Valg Vis | Sidehoved og sidefod eller
dobbeltklik 1 sidehovedet)
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_ Sidehowved -Sekfion 2- . _.___.___.._.._5SaomesomfFarrige
(] .
:?l' Frilandsmuseet Hier]l Hede 2

Sidehoved og sidefod

-
Indszet autatekst - | [ = & E O 4D &h || L & 5y |k
e
sammenkaed med Forrige

Lag merke til, at knappen Sammenkeed med forrige er aktiv
(orange).

v" Klik pa knappen Sammenked med forrige — sé er den ikke aktiv
mere.

v' Gatil sidefoden (brug knappen Skift mellem sidehoved og side-
fod eller tryk pa pil ned)

v" Klik ogsa her pa knappen Sammenkaed med forrige, sa den ikke
er aktiv.

v' Klik pa Luk i vaerktejslinjen Sidehoved og sidefod.
S& kommer du tilbage til dokumentet.

v" Gé nu til forsiden og slet al tekst i sidehovedet og sidefoden.

Lag merke til, at der denne gang stadig er sidehoved og sidefod pa
de ovrige sider.

Formatere sidetal

Den tomme side til indholdsfortegnelsen har i gjeblikket sidetallet
2. Normalt regner man ikke forsiden med. Derfor skal sidetallet
@ndres til 1. Det foregar saledes:

v Gé ind i sidehovedet pa side 2 (den tomme side til indholdsfor-
tegnelsen).

Sidehoved -Sekkion 2-

Sidehoved og sidefod
Indszet aukatekst - [ ¥ ™ @l & O |1 582 E T 5, |k
Foﬁatering af sidetal
v" Klik pa knappen Formatering af sidetal.
Sidetalsformat g|
Format: 1,2,35 ... w

[] Medtag kapitelnummer

1-1, 1-A
Sidenurmerering

() Fortsaet Fra forrige sektion

(%) Bagynd med: $

Skift mellem sidehoved og sidefod
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v’ Indstil sidetallet til at begynde med 1, klik OK og klik Luk i
verktejslinjen Sidehoved og sidefod.

v Leeg mearke til, at den tomme side til indholdsfortegnelsen nu
har sidetallet 1.

Gem dokumentet

v Gem dokumentet under navnet lektion 8. Du skal arbejde vide-
re med det i naeste lektion.
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Lektion 9: Indseette indholdsfortegnelse

I denne lektion skal du lere at indsette en indholdsfortegnelse.
Som du vil se, er det en hurtig og nem opgave, nar dokumentets
overskrifter er formateret med overskrifts-typografier.

v" Abn lektion 8.doc

v" Klik markeren ind pa den side, hvor indholdsfortegnelsen skal

veaere (siden, som nu har sidetallet 1).

Frilandsmuszeet Hjerl Hede 1

v' Vealg Indset | Reference | Indeks m.m... og veelg fanebladet
Indholdsfortegnelse

Indeks m.m. E|
Figurer || Citatsamling
Eksernpel pé udskrift Eksempel pé webside
Owerslenft 1. 1|2 | Oversknft 1 e
Owerslenft 2
Orrerskenft 3
v v
Wis sidetal Brug hyperlinks i stedet For sidetal
Hgirejuster sidetal og henvisninger
Tabulatorfyldtegn:  |,...... i
Generelt
Formater: |Fraskabelon W Vis niveauer: |3 £
Yis waerkkgjslinjen Disposition [ Indstilinger. .. ] [ Rediger... ]

I forste omgang skal du ikke @&ndre pa noget i dialogboksen, men
leeg lige meerke til, at der i feltet Vis niveauer star 3.

v Klik OK.

Der er nu indsat en indholdsfortegnelse i et felt. Hvis du klikker i
feltet bliver det grat. Du kan lave en indstilling, sa der altid er gra
skygge i feltet — se boksen om feltskygge til hojre.

v' Velg Vis udskrift og indstil til visningen til 3 sider.

Sa skal se sddan ud:

Feltskygge

Du kan lave en indstilling, sa
felterne altid er gra.

Den gra farve kommer ikke
med, nar du udskriver.

- Veelg Funktioner | Indstil-
linger... og veelg fanebladet
Vis.

- Indstil Feltskygge til Altid
og klik OK

Feltskwgge;
Wed markering |'V

.ﬁ.ldrii \
Wed marketin
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Hjerl Hede

Indholdsfortegnelsen fylder to sider, og der er méske for meget
med.

v KIlik pa Luk eller tryk pa Esc-tasten for at komme tilbage til do-
kumentet.

Du kan lave en mindre omfattende indholdsfortegnelse ved at be-
grense den til 2 niveauer:

Klik et eller andet sted i indholdsfortegnelsen

v' Velg igen Indsat | Reference | Indeks m.m...
og begraens denne gang de viste niveauer til 2

Wis niveauer: |2 £

v' Klik OK

Microsoft Office Word

\_‘.T/ Skal den markerede indhaldsfortegnelse erstattes?

[ o, | [ arnuller ]

v" Klik igen OK for at erstatte den markerede indholdsfortegnelse.

Nu tager indholdsfortegnelsen ikke s& mange overskrifter med, og
den fylder kun en enkelt side.

@velse 9.1

Indset pd samme mide som for en ny indholdsfortegnelse — men
denne gang med kun 1 niveau.

Gem dokumentet

v" Gem dokumentet under navnet lektion 9. Du skal arbejde vide-
re med det 1 naste lektion.
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Lektion 10: Fodnoter og slutnoter

Fodnoter og slutnoter bruges til at forklare eller kommentere tekst i
et dokument. Fodnoter star normalt nederst pa siden og slutnoter
stér til sidst 1 kapitlet (sektionen) eller dokumentet.

I denne lektion skal du lere at indsette fodnoter. Slutnoter indsaet-
tes pa samme made.

Indseet fodnote

En fodnote' bestér af to sammenkaedede dele, et notetegn og den
tilsvarende notetekst. Som notetegn anvendes ofte et tal.

I dokumentet skal folgende ord forklares med fodnoter: reskript,
udtreeksherder, Ole Romer, blegemand og lokomobilet.

I tabellen nedenfor kan du se de enkelte ords placering i dokumen-
tet og den forklaring der skal indsettes som fodnote.

Ord Placering Fodnotetekst
Reskript Landbageri I @ldre dansk ret en kongelig befaling stilet til en myndighed
linje 4 eller person; vedrorte oftest konkrete sager, men kunne ogsa in-

deholde almindelige retsforskrifter.

Udtraksherder | Mekanisering En udtraeksherd er en ovnbund (herd), der kan traekkes ud.

linje 8
Ole Romer Bombhuset Levede 1644-1710. Dansk astronom, ingenigr og politidirektor.
linje 4 Fandt ved studier af Jupiters maner lysets “toven”, dvs. at lyset
beveager sig med endelig hastighed. Indferte den gregorianske
kalender i Danmark og standardiserede mal og veegt.
Blegemand Bombhuset Efter torringen blegedes tgjet. Blegningen kunne foretages af
linje 8 professionelle blegemand eller blegekoner. Blegekoner kendes

fra slutningen af 1500-tallet til omkring &r 1900.

Lokomobilet Museets historie | En transportabel dampmaskine
linje 15

Nar du skal finde ordene i teksten, kan du bruge visningen Doku-
mentoversigt eller sogefunktionen (Ctrl + B).

" Her er noteteksten. Notetegnet er det lille 1-tal, der stir bag ordet fodnote i tek-
sten ovenfor.
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Fodnote til ordet reskript

v Find ordet reskript i afsnittet Landbageri (linje 4). Brug Doku-
mentoversigt eller segefunktionen.

v" Klik s& markeren star lige bag ordet. Ved reskript| 87 1796

v' Velg Indset | Reference | Fodnote...

I dialogboksen Fodnote og slutnote kan du lave forskellige indstil-
linger.

v" Indstil nummereringen til at starte forfra pa hver side (se bille-
det ovenfor) og klik pa knappen Indsaet

v" Skriv noten nederst pa siden ud for det lille 1-tal:

1 geldre danskret en kongelig befaling stilet til en myndighed eller person; vedrerte oftest konkrete
sager, men kunne ogsd indeholde almindelige retsforshrifter.

Ovelse 10.1

Lav pa samme made de 4 andre fodnoter.

Slette fodnote

Hvis du vil slette en note, skal du slette notetegnet efter det ord, der
skal forklares. Du skal ikke slette fodnoteteksten — den forsvinder
automatisk, nar du sletter notetegnet.

@velse 10.2

Slet en af fodnoterne ved at slette det lille tal efter ordet. Laeg maer-
ke til, at noteteksten forsvinder.
Fortryd, sd du fir note og notetekst tilbage igen.

Gem dokumentet

v" Gem dokumentet under navnet lektion 10. Du skal arbejde vi-
dere med det i neeste lektion.

Fodnote og slutnote

Flacering

(%) Fodnoter: | Nederst p§ siden

33

) slutnoter:

Format

TalFormat:

Specialtegn:

Begynd med:

Nurnmerering:

Anvend sndringer

Anvend s&ndringer i: Denne sekkion v
Indsast ] [ Annuller ][ Anvend
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Lektion 11: Billeder og billedtekster

I denne lektion skal du indsatte billeder med billedtekster. I den
forbindelse skal du lere, hvordan du kan give billedteksterne en

Bageriet

Bageriet stammer fra landsbyes Bavekilde i Himmerlasd Eygningen er fra 1882 og

passende typografi. Vi regner med, at du pa forhand har kendskab
til at indsatte billeder og tilpasse ombrydningen (pa linje med tekst,
firkantet osv.)

v" Abn lektion 10.doc

v’ Indset billedet Bageri.jpg i afsnittet om bageriet (vaelg Indset |
billede | Frafil..)

Billedet skal indszttes pa linje med tekst — s& du skal ikke @ndre pé
billedets layout.

Sa skal du lave en billedtekst:
v’ Skriv lige under billedet: Landbageriet fra Ravnkilde.

Landbageriet fra Ravnkilde

Bageriet er et typisk landbageri fra begyndelsen af 1930'erne, hvor der hovedsagelig

Typografien Billedtekst

Som du ser, er det svart at skelne billedteksten fra den ovrige tekst.
Du skal derfor give billedteksten en anden formatering. Det kan du
gore ved at oprette en ny typografi. Du kan ogsa bruge typografien

SiqTlgzengelia Fogmater\ng

- . . . Fnrmateripgi g
Billedtekst, som er en af de indbyggede typografier. Det vil vi gore Si
. srugerdefineret. ..
her. Forst skal typografien geres synlig: e

v Abn opgaveruden Typografier og formater og valg visningen
Brugerdefineret...

Sé abnes dialogboksen Formateringsindstillinger.
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Formateringsindstillinger P§|

Typagrafier
Typagrafier, som skal vaere syrlige:

[] Besaigttyperink. P
Skejul alt
[¥] Brevhoved

[¥] Bradtekst
[¥] Bradtekst - Farstelinieindrykn
[¥] Bredtekst - Farstelinjeindrykn

[] Braidtekst 2

[] Braidtekst 3

[v] Braidtekst Hierl v
Eategori:

| e v

Vis altid Overskrift 1 bl 3
Anden formatering
Vis Ryd Formatering
[ skrifttypeformatering
[ Formateting af afsnitsniveaust
[] Farmateting af punkkopstilinger

[] Gem indstilinger i skabelon

[lypograﬂer.‘.] I [o]'4 ] [ annuller ]

v' Velg Alle i feltet Kategorier og klik derefter flueben ud for ty-
pografien Billedtekst.

v' Klik OK

Typografien Billedtekst er nu synlig.

v' Velg visningen Tilgengelige typografier i opgaveruden Typo-
grafier og formater — derved far du et bedre overblik over de
typografier, som du skal bruge.

Nu skal billedteksten formateres med typografien Billedtekst.

v' Marker billedteksten og veelg typografien Billedtekst.

Landhageriet fia Ravnkilde
Bageriet er et typisk landbageri fra begyndelsen af 1930'erne, hvor der hovedsagelig

Det er stadig ikke helt godt. Afstanden mellem billedteksten og tek-
sten nedenfor ber vere storre end afstanden mellem billedet og bil-
ledteksten. Desuden virker billedteksten lidt voldsom, fordi der er
brugt fed skrift..

Ovelse 11.1

Typografien Billedtekst skal @ndres, sé skriften bliver kursiv og ik-
ke fed. Desuden skal afstanden efter afsnit sattes til 9 pkt. Klik i
billedteksten under billedet og lav derefter endringen ved at redi-
gere typografien. Det skal se sddan ud, nér du er feerdig:

T}

Landbagerief fra Ravwkilde

Bageriet er et typisk landbageri fra begyndelsen af 1930'erne, hvor der hovedsagelig

Vis: |Tilgeengelige tvpografier  w
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Billedtekster og ombrydning

Hvis der skal vere tekstombrydning omkring billedet og du samti-
dig vil have en billedtekst, bliver du nedt til at anbringe billedet 1

en tekstboks. Det skal du preve med det naste billede.

v Indseat billedet Bageriovn.jpg i afsnittet Mekanisering. Billedet

indsattes i forste omgang pa linje med tekst.

v" Gor billedet lidt mindre ved at treekke i handtaget i et af hjor-

nerne.

v’ Billedet skal stadig vaere aktiveret. Velg sa Indseet | Tekstboks.

Der kommer en tekstboks omkring billedet.

v’ Skriv billedteksten under billedet:
Den store rgrovn er braendefyret.

v" Formater billedteksten med typografien Billedtekst.

v Placer tekstboksen som du ensker det, ved at treekke 1 den.

landboere kunne betragtes som kunder for bagere.

Mekanisering

I lgbet af 1800-tallet skete der en mekanisering af
bredffemstillingen. I 13607 erne begyndte man 1
de sterste bagerier | Kgbenhavn at tage
dejzltningsmaskiner 1 brug ogkort t1d herefter
opslaningsmaskiner, de silkaldte rugbredssprejter.
I sluthingen af 1800-tallet begyndte de sterre
bagerier 1 byerne at anvende nye gyntvper, Disse
kunne ephedes fra et s@rskalt fyrrum, og varmen
ledtes derpd gennem kanaler ombring selve det
rumn, hvor bredene stod til bagning P2 denne
méde undgik man, at brendslet kom ind i det
rum, hvor bredene skulle std. Endwvidere havde de
nye gyntyper den fordel, at de kunne holdes

varme kontinuerligt. Endelig kunne de [ o .

kombineres med “udtrzksherder, siledes at man

lunne s@tte bredene pé herden uden for ovnen, hvorved arbejdet kunne foregd

hurtigere, tere prcist og mere bekvemt end tidligere. Disse tekniske fremskridt vandt
ide frlgende artier indpas ogsd i mindre bagerier.

Rugbrodsbagning
Eavnkilde Bageri var 1 1933 blevet overtaget af Daniel Christiansen, og han virkede

Formater tekstboks

Hvis du ikke ensker kanter omkring tekstboksen, kan du formatere

den:

v' Aktiver tekstboksen ved at klikke pa dens kant

v' Vealg Formater | Tekstboks (du kan ogsé hejreklikke pa tekst-

boksens kant og vaclge Formater tekstboks...)
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1900-talles blew astalles af bagere pl landet o stont 1 Eorhiold ul folicetaller, at de fleste
lasrdotee kunse betraghes som kunder for bagere

Blekaniserimg

Tlobet af 1300-1allet ghete der en meleanizering af brodfresmtil

begyndie man 1 de storste bagerver 1 Kobenha

Tip:

Nar tekstboksen er akti-
veret (klik pa kanten),
kan du finjustere place-
ringen med tastaturets
piletaster. Hvis du hol-
der Ctrl-tasten nede
samtidig med, at du bru-
ger piletasterne, bliver
justeringen endnu finere.
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3

Web

Formater tekstboks

Farver og streger | Stgrrelse || Layout Tekstboks

Fyld
Farwe:

[

Gennemsighighed: € ¥ 0%

L4

Streg

Farve:

Type:
Stiplet: Tykkelse:

Pile

Startform: Slutfarm:

Startst@rrelse: Slutstgrrelse:

v' Velg fanebladet Farver og streger, valg Ingen ved stregfarve
og klik OK.

I dialogboksen Formater tekstboks kan du ogsa tilpasse tekstboksen
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pa mange andre mader — bl.a. indre margener, pracis storrelse og
pracis placering pé siden. Det kan du selv eksperimentere med.

Tip:

Ovelse 11.2

Indset to billeder mere og giv dem billedtekster. I tabellen neden-

Brug visningen doku-
mentoversigt for at finde
de afsnit, som billederne
skal settes ind 1.

for er der en oversigt over billeder og billedtekster. I lektion 12 skal

du indsatte flere af billederne.

Billede Billedtekst

Bageri.jpg Landbageriet fra Ravnkilde.

Bageriovn.jpg Den store rerovn er breendefyret.

Broen.jpg Broen ligger mellem den gamle smedje og gadekaret.
Dampsavvark.jpg Lokomobilet er bygget af Marshall & Sons Co. i England i 1911.
Grenéhuset.jpg Tidligere fungerede Grenahuset som museets billetsalg og kiosk.

Grabroget-kvaeg.jpg

Jysk grébroget ko med kalv.

Kirken.jpg

Kirken pa Hjerl Hede.

Kroens-have.jpg

Kroens barokinspirerede prydhave.

Landhens.jpg Brune Landhens.

Milesten.jpg En af de gamle milesten i museet.

Mjesinghuset.jpg Maleren fremstiller sin egen linoliekit.

Mosebruget.jpg Mosebrugets torvezlteveark.

Skyttegarden.jpg Skyttegérden er nu indrettet som restaurant og cafeteria.
Stenalder.jpg Madlavning pé stenalderbopladsen.

Gem dokumentet

v" Gem dokumentet under navnet lektion 11. Du skal arbejde vi-
dere med det i neeste lektion.
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Lektion 12: Automatisk figurnummer

Nogle gange bruger man figurnumre til billederne — sa er det lettere
at henvise til et bestemt billede i teksten. Figurnumre kan selvfol-
gelig indtastes manuelt 1 billedteksten, men det kan vare en fordel
at lade Word gore det automatisk.

I denne lektion skal du lere at indsette og opdatere automatiske fi-
gurnumre.

Indsaette automatisk figurnummer

I lektion 11 indsatte du et par billeder med billedtekster. Du skal nu
slette linjen med billedteksten under billederne og derefter indsatte
billedteksten péd en ny made.

v" Abn dokumentet lektion11.doc

v" Marker linjen med billedteksten og slet den ved at trykke pa
Delete-tasten.

-~ nE

[Bageriet er et typisk landbageri fra

Bageriet er et typisk landbageri fra

S4 skal du have indsat en billedtekst med automatisk figurnummer.

v Hagjreklik pé billedet og velg Billedtekst...

Billedrekst 3

Eilledtekst:
Figur I. Landbagerief fia Ravwlilde

Indstilinger
Etiket: Figur
Placering: | Under markeret objekt

[ udelad etiket Fra billedbekst

v" Indtast ud for Figur 1 billedteksten:
. Landbageriet fra Ravnkilde.

Laeg merke til, at billedteksten starter med punktum efterfulgt af et
mellemrum — det er bare fordi vi synes, at det ser paenest ud pa den
made.

v' Klik OK

Billedet far figurnummeret 1.

Bemeerk:

I dialogboksen Billed-
tekst kan du vaelge for-
skellige Etiketter. Hvis
du f.eks. har tabeller i
dit dokument, kan du
veaelge etiketten Tabel.
Sa far tabellerne deres
egen nummerering. Du
kan ogsa oprette nye
etiketter, hvis du skul-
le fa brug for det.

. :!‘-. __..:",-

Figur I Londbageriet fra Ravnkdide.

Bageriet er et typisk landbageri fra
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Dvelse 12.1
Inds@t pd samme mdde billedtekster med automatiske figurnumre Feltskygge
under de andre billeder i dokumentet. Hvis du har indstillet

Word til altid at vise
feltskygge (se side
Dvelse 12.2 30), vil figurnummeret
std i et grét felt. Det

o ) ) . gré felt er ikke synligt
dokumentet. Du kan finde forslag til billedtekster i tabellen 1 lekti- pé udskriften.

Indszet flere billeder med billedtekst og automatisk figurnummer i

on 11. Laeg marke til, at Word selv opdaterer billednumrene efter-

hinden som du setter nye billedtekster ind forskellige steder.

Opdatere felter

Hvis du sletter et billede med tilherende billedtekst eller hvis du
flytter rundt pa billeder og billedtekster, vil figurnumrene ikke leen-
gere passe. Problemet loses nemt ved at opdatere felterne.

v' Slet et billede og tilherende billedtekst.

Lag marke til, at figurnumrene for de efterfolgende billeder ikke
opdateres automatisk.

v Opdater et af de figurnumre, der ikke passer, ved at hgjreklikke
i feltet med nummeret og vaelge Opdater felt.

Hvis der er mange billeder, vil det vaere lidt besverligt at opdatere
pa den méde — og du vil sikkert glemme nogle.

Heldigvis kan du fa alle felter opdateret pa en gang ved Vis udskrift

og ved udskrivning af dokumentet pa printer.
v' Velg Funktioner | Indstillinger... og fanebladet Udskriv.

Udskriftsindstilinger

v' Serg for, at der er flueben ud for Opdater felter (det er der sik- Dl Kadde!

Opdater felter

kert allerede) og klik OK. [Z] Opdater keoder
v Velg Vis udskrift og luk derefter Vis udskrift igen.

Alle figurnumre er nu blevet opdateret. Opdateringen geelder alle
felter — ogsa indholdsfortegnelsen.

v" Kontroller, at sidehenvisningerne i indholdsfortegnelsen passer.

Gem dokumentet

v" Gem dokumentet under navnet lektion 12. Du skal arbejde vi-
dere med det i naeste lektion.
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Lektion 13: Krydshenvisninger

Hvis du skal lave henvisninger til forskellige steder i dokumentet,
f.eks. et billede eller et afsnit pa en bestemt side, kan du bruge
funktionen Krydshenvisning. Det skal du leere noget om i denne
lektion.

Fordelen ved at bruge funktionen Krydshenvisning er, at den ind-
setter henvisninger, der kan opdateres pa samme méde, som du
kender det fra figurnumrene og indholdsfortegnelsen. Pa den made
kan du sikre dig, at side- og figurhenvisninger altid passer.

Krydshenvisninger til overskrifter

I afsnittet Om Hjerl Hede skal der lige efter teksten Midt i den
gamle landsby vere en sidehenvisning til afsnittet om Den gamle
landsby. Sidehenvisningen skal sté i en parentes.

Om Hjerl Hede

Hierl Hede er et af Danmarks smukkeste naturomrader, hver vidtstrakte heder og

Her skal der laves en side-
henvisning til afsnittet med
overskriften Den gamle
TugSIIsEUEL landsby.

ter mere end 50 forskellige

nasten uvesomt ggekrat omkranser Danmarks sterste hedese — Flynderse. Midt1 dette

unikke vestjyske hedelandskab er Hierl Hedes Frilandsmuseum placeret.

Hierl Hedes Frilandsmuseum er et statsanerkendt, kulturhistorisk specialmuseu
organiseret som selvejende institution.

Museet bestdr af Den Gamle Landsby, Jysk Skoviuseum og
Bygningssamlingen pé Hierl Hedes Frilandsmuseums o

bygninger, der dels belyser byggeskik og boligy tning pa landet, dels enraklce af de
elementer, der er karakteristiske for det

landhéndverk.

e, danske landsbymiliz herunder

Midt 1 Den Gamle Landsby ilgger gadekaret, der omkranses af girde 1 forskellige
sterrelser, samt af karakteristiske elementer Fa det gamle landsbymilje sdsom smedie,

Abn lektion lektion 12
v" Klik lige foran ligger og skriv (side efterfulgt af et mellemrum
v" Velg Indsat | Reference | Krydshenvisning...

Krydshenvisning @

Type: Indsaet henvisning til:

ift ~ | | Sidetal -

K []Medtag ovenfor eller nedenfor

Til felgende overskrift:

O Hjerl Hede A
Protektor
Museets historie
Mindestenen

Samlinger
Bageriet
Landbageri
Mekanisering b

v" I dialogboksen Krydshenvisning skal typen veere Overskrift, der
skal henvises til Sidetal og overskriften skal vere Den gamle
landsby.
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v KIlik derefter pa knappen Indset og pa Luk.
v’ Skriv ) og mellemrum.
Sa skulle det se sddan ud:

Midt 1 Den Gamle Landsby (side 3) ligger

Ovelse 13.1

Indset selv flere sidehenvisninger. Her er nogle forslag til henvis-

ninger i afsnittet Om Hjerl Hede

Midt i Den Gamle Landsby (side 5 ligger gadekeret, der omkranses af girde 1

forskellige sterrelser, samt af karalkteristiske elementer fra det gamle landsbymilje

ligesom bygningernes uwmiddelbare omgivelser er genskabt med mgddinger, hensehuse

aribroget
Tder indglr som et naturligt

og brende. Herudower har museet en stor bestand af gamle acer sdsom
levg, danske landfér, danske landgas, geder g h

oprindeligt element 1 landshymiljget (s1de 20).

Skowtnuseet og mosebrugsmuseet belyser mennes witelse af disse to
landskabstyper. I Skovmuseet (side 11) f#8es trazets vey fra freets spiring 1 planteskolen
til forarbejdning af det ferdigvoksede temmer 1 dampsavverket. Mosebrugsmuseet -
(side 14) viser, hvorledes tervemassen for to menneskealdre siden blev forvandlet til
elteterv, der blev anvendt sem breendsel 1 de remfattige omrader.

Krydshenvisninger til figurer

Henvis til overskriften Haver og hean

Henvis til overskriften Husdyr

Henvis til overskriften Jysk Skovmuseum

Henvis til overskriften Mosebrugsmuseum

Du kan ogsa fa brug for at henvise til en bestemt figur i teksten.

Det foregar nasten pd samme made:
v" Placer markeren der, hvor henvisningen skal vere.

v" Velg Indsat | Reference | Krydshenvisning...

Krydshenvisning EJ

Type: Indszet henvisning kil:

Figur | |Kun betegnelse og nummer b

Indszet som hyperlink

Til felgende billedtekst:

bageriet fra Ravnkide.
ere fungerede Grendhuset som musests bil...
4 Hier| Hede.
Figur 5. Maleren fremstiller sin egen linoliekit,
Figur 6. Lakeomobilet er bygget af Marshall & Sons Ca. i E...
Fiqur 7. Skyttegirden er nu indrettet som restaurant og
Figur &, Mosebrugets tarvesltevaerk,
Figur 9. Madlavning pd stenalderbopladsen.
Figur 10, Kroens barokinspirerede prydhave, e

v Velg Figur, Kun betegnelse og nummer og den enskede figur

(her Figur 4. Kirken pa Hjerl Hede)
v' Klik Indsat og Luk

v’ Indtast evt. en parentes og manglende mellemrum.

Kirken
Museumskirken (Figur 4) er opfert
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Kirken
Museumskirken (Figur 4) er opfert som en rekonstrukttion af den remanske lirketype,
der blew bygget her 1 landet 1 1100-tallet. Som forbillede har man haft Tjerring Kirke

nerd for Herning, Ifelge traditionen er kitken opfort med mandsder mod svd og
lkvindeder mod nord

Figur & Eirken pd Hierl Hede

Isommeren 1985 pabegyndte Kunstakademiets Konservatorskole en forsegsrakke med

Rediger felt

Laeg merke til, at ordet figur i feltet er skrevet med stort F. I mange
situationer vil det vaere mere korrekt at bruge lille f. Det kan du ret-
te manuelt, men det har desvarre den ulempe, at der kommer et
stort F igen ndr du opdatere feltet (f.eks. ved udskrivning). Det er
bedre at gore sddan:

v" Haojreklik i feltet med figurhenvisningen og valg Rediger felt...

Felt X
Waelg et felt Egenskaber For Felt Feltindstillinger
Eategorier: Bugma_arkenavn:
i (alle) Tal og separatar: | |
Feltnavne: [] Medtag ng Fordg referencenumre
MergeSeq -
Mesxk W Hyperlink til afsnit
MextIf
MoteRef :
NumChars ] Afsnitsrummer fra markeret afsrit
MumPages
MumiWords [] Relativ placering af afsnit
Page
Ea_gsRBf [ afsnitsnummer i relativ konkekst
i
PrintDiate -
Private [ 1ancrer alle tean, der ikke er
Qunte e afgransningstegn
RD [ &fsnitsnummer i Fuld kontekst
¥ v
Beskrivelse:

Indsestter den tekst, der er markeret med et bogmasrke

| [ Bevar Formatering ved opdateringer

Eetiode

v' Velg formatet Sma bogstaver og klik OK

@velse 13.2
Indsaet krydshenvisninger til et par figurer mere.

Krydshenvisning til bogmarke

P4 samme made, som du kan lave krydshenvisninger til overskrifter
og figurer, kan du ogsa lave en krydshenvisning til et bogmarke.
Du kan indsatte et bogmarke et hvilket som helst sted 1 teksten.
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v Klik markeren ind i teksten pa det sted, hvor bogmaerket skal
veare.

Velg Indszt | Bogmeerke...

Bogmaerke ﬁl
Bogmestkenavn:
k&lg&rd
Sorter sfter: (&) Mavn O Placering
[ Skijulte bagmaerker
Tilfgi

v’ Indtast et passende navn til bogmaerket og klik Tilfgj.

Herefter kan du lave krydshenvisninger til siden med bogmeerket.

Hvis du vil slette et bogmarke igen, geor du sddan:
v' Velg Indszt | Bogmerke...

Bogmaerke ﬁl

Bogmastkenavn:
k&lg&rd
}&lodrd

Sorter efter: () Havn () Flacering
[ skjulte bogmasrker
Tilf @i - — G4l

v Vealg bogmarket, klik pé Slet og derefter pa Luk.

@velse 13.3
Indsat et bogmaerke og lav en henvisning til det.

Henvisningsfejl
Hvis du sletter overskrifter, figurnumre eller bogmaerker, som du

har lavet henvisninger til, vil der komme fejlmeddelelser, nar du
opdatere felterne. Fejlmeddelelserne kan f.eks. se sddan ud:

Landsby (side Fejl! Bogmaerke er ikke defineret.) ligzer

eller sadan:

Museumskirken (Fejl! Henvismingskilde iklke fundet.) er
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Qvelse 13.4

I denne ovelse skal du slette bogmarket og henvisningen, som du
lavede i ovelse 13.3.

Slet forst bogmaerket og opdater derefter feltet med henvisningen.
Lag marke til fejlmeddelelsen.

Slet feltet med henvisningen (fejlmeddelelsen).

Gem dokumentet

v" Gem dokumentet under navnet lektion 13. Du skal arbejde vi-
dere med det 1 naste lektion.

44

Husk:

Felterne opdateres ved at
hgjreklikke i feltet og veel-
ge Opdater eller ved at
veelge Vis udskrift. Nar du
bruger Vis Udskrift opda-
teres alle felter.
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Lektion 14: Naesten feerdig

Nu er du ved at veere faerdig med arbejdet. I denne lektion skal du
have klaret de sidste sméting.

Overskrift til indholdsfortegnelsen

Indholdsfortegnelsen skal have overskriften Indhold og den skal
formateres pa samme méade som de andre overskrifter:

v Abn lektion 13

v Indsat en tom linje over indholdsfortegnelsen og skriv
Indhold

v" Formater med typografien Overskrift 1. S& ser det ud som vist
pa billedet til hajre.

Nu skulle det veere i orden — og dog!

v Opdater indholdsfortegnelsen (hgjreklik og veelg Opdater felt)

Opdatering af indholdsfortegnelse @

‘Ward opdaterer indholdsfortegnelsen, Yaslg en af
Fglgende indstilinger:

() Opdater kun sidetal
(®iCpdater alt!

v' Vealg Opdater alt.

Laeg marke til, at Indhold nu kommer med i indholdsfortegnelsen.

TindBold oo 1
O Hetl Bl el oo e 2
SAILIILEET Lo e e 4
Den gamle [andsby . o 5
Tyske SOWIIUS BULTL ...ttt ettt ettt s 11

Overskriften Indhold skal ikke med, nar indholdsfortegnelsen opda-
teres. Problemet kan loses ved at lave en ny typografi.

v KIlik i overskriften Indhold og klik derefter pa knappen Ny ty-
pografi i opgaveruden Typografier og formater.

=
» : Typografier og formater v X

Formatering af markeret tekst
Overskrift 1

Du fér dialogboksen Ny typografi.
v Giv typografien navnet Indhold og klik OK.
Overskriften Indhold skal nu formateres med typografien Indhold.

Indhold

Indhold

45



Store opgaver med Word

v’ Serg for, at markeren stadig er i overskriften Indhold og klik sé&
pa typografien Indhold.

Nu skal du lige redigere typografien Indhold, sa den ikke kommer
med 1 indholdsfortegnelsen:

v" Klik pa pilen ud for typografien Indhold og valg Rediger...

" [indhold ¥

Yeelg alle 1 Forekomster

| Rediger. .. - |
Slet... &

Opdater, 5§ det svarer til markeringen
T

v' KIlik pa knappen Formater og valg Afsnit...

Dispositionsniveau:

Speciel:

{ingen) ("3

v' Velg dispositionsniveauet Brgdtekst i stedet for Niveau 1 og
luk dialogboksene ved at klikke OK

v" Prev nu at opdatere indholdsfortegnelsen pd samme méade som
for.

Lag marke til, at overskriften Indhold ikke er med denne gang.

Denne nye typografi Indhold er baseret pa typografien Overskrift 1.
Det betyder, at hvis du @ndrer formateringen af Overskrift 1 vil ty-
pografien Indhold arve endringerne.

v" Klik i en overskrift formateret med Overskrift 1.

v Rediger Overskrift 1 sé skriftfarven bliver gron.

Rediger, typoprafi
Egenskaber
Mavn: Cwerskrift 1
Typografi baseret p3: 1 Mormal
Typagrafi i naeste afsnit: 1 Bradeekst: Hjerl
Fotrnateting
Aial v (28 || |F| & U A -
=sl= = = |[=|= = | %= = | &= ;
= [ = = | 4= = | E | Automatisk
EEEEEEEN
HEN EEEN
. | |
Om Hjerl Hede - Gronfy m
- N __ Flere farver...
Mormal + Skriftbype: (Standard) Arial, 25 pkk, Fed, Knibning me|

Indrykning: Yenstre: -1,5 cm, Mellemrum Far: 48 pkk., Efter: 18 pkk., Hald
sammen med naeste, Niveau 1

[ Fi til skahedon [[] Opdater autamatisk

Leeg merke til, at overskriften Indhold ogsa bliver gron.

Hyperlink a

Indhold 8

Om |H'|erI Hede
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Gem dokumentet

v Gem dokumentet under navnet lektion 14. Du skal arbejde vi-
dere med det i neeste lektion.

Ovelse 14.1

I de foregéende lektioner har vi bestemt, hvordan du skal lave de
forskellige typografier. Rediger evt. typografierne, sa de bliver sa-
dan, som du gerne vil have dem. Du kan @ndre pa skrifttype, skrift-
storrelse, skriftfarve, afstand efter afsnit, linjeafstand osv.

Gem dokumentet, nér du er tilfreds.

@Dvelse 14.2

Vi bestemte ogsa hvordan indholdsfortegnelsen skulle se ud. Prov
selv at eksperimentere med de forskellige formater og indstillings-
muligheder til indholdsfortegnelse. Prov f.eks. at bruge formatet
Formelt og 2 niveauer.

Naér du vil @ndre indholdsfortegnelsen, skal du bare indsette en ny
oven i den gamle. Det gor du ved at klikke i den og igen vealge Ind-
s&t | Reference | Indeks m.m...

Indeks m.m.

Eksemnpel p& udskrift

Indeks | Indholdsfortegnelse | Figurer || Citatsamling

X

Eksempel p8 webside

-

OVERSERIFTL.......oocvveneins 1
OVERSKRIFT 2 3

OVERSKRIFT 1

OVERSKERIFT 2

Wis sidetal
Hagirejuster sidetal og henvisninger

Tabulatorfyldtegn: |....... E¥3

Generel

Wi vazrkkgislinjen Disposition

Formater: | Formelt L Wis niveauer: |2 B

Brug hyperlinks i stedet For sidetal

~

Indstillinger ...

Gem, nar du er tilfreds.

@velse 14.3

Lav en flot forside. Du kan evt. indsatte nogle af billederne pa for-

siden. Gem nér du er tilfreds.
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Lektion 15: Skabeloner

Nér du har redigeret et dokument og brugt tid pa sideops@tning, ty-
pografier m.m., kan det veere en god ide at gemme en skabelon. P
den made kan du genbruge dit arbejde naste gang, du skal 1 gang
med en lignende opgave.

I denne lektion skal du leere, hvordan man gemmer skabeloner og
hvordan man kan flytte dem fra en computer til en anden.

Klarggring af skabelonen

Inden du gemmer som skabelon, ma du lige overveje, hvad du kan
genbruge. I dette tilfelde vil det sikkert vaere sideopsatning, ind-
holdsfortegnelse og typografier — men ikke dokumentets tekst. Den
skal derfor slettes.

v" Abn lektion 14.doc

Klik markeren ind, sa den stér lige foran O i overskriften Om Hjerl
Hede.

Om Hjerl Hede

Hierl Hede er et af Danmarks smulkdeeste naturomrader, hvor vidtstrakte heder og
n@Esten uvejsomnt ggekerat ombranzer Danmarkes storste hedese — Flynderse. Didt 1 dette

v' Marker resten af dokumentet — det kan du gere med
Skift + Ctrl + End.

v’ Slet teksten ved at trykke pa Delete.
v" Skriv en ny overskrift og lidt bredtekst, f.eks. sddan

Slaiv telesten til sidehovedet her

Overskrift

Begynd pi brodteksten her ...

v" Ret eventuelt ogsé titlen pa forsiden samt sidehoved og sidefod,
sa brugeren kan se, hvor der skal indtastes ny tekst.

v" Opdater indholdsfortegnelsen.

Dokumentet bestar nu af tre sider, der kan se sadan ud:
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3 a1 #

Indhold Overskrift

Forside

v Gem dokumentet som du plejer under navnet stor-opgave

Hvis du senere skal i gang med en lignende opgave, kan du bare
abne stor-opgave.doc og begynde at skrive teksten. Det har dog
den ulempe, at du nemt kommer til at overskrive din ”skabelon”
stor-opgave.doc, og nar der er gaet et halvt ar, kan du maske heller
ikke finde den.

Det problem kan lgses ved at lave en rigtig skabelon.

Gemme som dokumentskabelon

Det er ganske nemt at gemme et dokument som en
dokumentskabelon:

v' Vealg Filer | Gem som...
Gem som E]@

Gem it |23 Skabeloner ~ @-3|Q X iy E - Funkiioner -
Y W ormal.dot
Senest Sbnede
dokumenter

F

Skrivebord

7

Dokurnenter

g
3
3
B
9({_:
2
2

@ o

Metvaerksstedsr

d

v' Velg filtypen Dokumentskabelon.

Lag merke til, at Word som standard vaelger at gemme i mappen
Skabeloner.

v" Giv skabelonen et passende filnavn (eller behold navnet stor-
opgave), og klik pa knappen Gem.

v Luk Word
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Fjerne personlige
oplysninger:

Dokumenter gemmes
som standard med
nogle personlige op-
lysninger, som du kan
se, hvis du veelger Fi-
ler | egenskaber, fane-
bladet Dokumentinfo.
Hvis du arbejder pa en
virksomhed eller ud-
veksler filer med an-
dre, ber du for god or-
dens skyld slette disse
oplysninger, inden du
gemmer skabelonen.
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Bruge skabelonen

Nar du skal bruge skabelonen, foregér det saledes:

Skabeloner
v Abn Word Og V&lg Filer‘ | Ny . Sgq online efter:

01‘ Skabeloner pd OFfice Online:

o .
v' Vealg Pa denne computer i opgaveruden. ] b8 derne comouter..
& P4 mine @stader...
Skabeloner El
Generel | andre dokumenter | Breve og fax | Brevfletning | Motater || Publikationer | Rapporter

] 3 BA°

Tomt dokument: #ML-dokument Webside

=

=

Der er ikke noget sksempel,

opret
@ Dokument () Skabelon

Skabeloner pd Office Online

v' Velg skabelonen stor-opgave og klik OK.

Sa kan du ga i gang med opgaven. Du risikerer ikke at overskrive
skabelonen, og den bliver ikke vaek for dig.

Flytte skabelonen

Hvis du vil flytte skabelonen over péd en anden computer, skal du
vide, hvor den er gemt, og hvor den skal gemmes pa den anden
computer. Du ved allerede, at skabelonen er gemt i en mappe med
navnet Skabeloner, men du ved sikkert ikke, hvor mappen er.

Det kan du finde ud af, ved at gemme et dokument som Dokument-
skabelon — som i afsnittet ovenfor.

v' Velg Filer | Gem som... og vealg filtypen Dokumentskabelon.

Gem it I3 Skabeloner [ \
5 (E shivebord Klik her for
-j Denne compuker .
Sensst Sbnade 43 Nero Scout . at se stien
dokumenter 1) Dokomenter (ir)
15 Dokumenter (ke
F [ Dokumenter {Privat)
- I5) Delte dokumenter
Skrivebard “ee Lokal disk (1)
I5) Documents and Settings
, 5 kk
_J | Application Data
Dokumenter () Microsoft
=3 b DVD-ram-drev (D)
:1:,3 b DVD-drew (Fi)
Denne computer .Ij Metveerkssteder
[} Dokumenter
‘;} _)FTPfsteder
] Tilfgifskift FTP-steder
ReiEsitsidar Filkype: Dokumentskabelon (*.dot)

v Klik pa den lille pil (se billedet ovenfor) — sa far du vist stien til
mappen Skabeloner.
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I dette tilfaelde er stien
C:\Documents and settings\kk\Application Data\Microsoft\Skabeloner

Det er dog forskelligt fra computer til computer.

Nér du kender stien, kan du kopiere dokumentskabelonen pa sam-
me mdde, som du vil gare med en hvilken som helst anden fil. Du
kan dog risikere, at mapperne ikke er umiddelbart tilgengelige. I
naste afsnit far du hjaelp til at lave de nedvendige mappeindstillin-
ger.

Et par nyttige mappeindstillinger

Hvis systemmapperne er skjult pa din computer, kan du ikke finde
mappen Skabeloner. Du kan gere mapperne synlige séledes:

v' Vealg Start | Denne computer

v' Velg Funktioner | Mappeindstillinger...

v' Vealg fanebladet Vis.

Generslt | Vis Filtyper || Offfinefiler

t appevizninger

Du kan anvende visningen, som du bruger i denne

ﬂ mappe [Leks. Detalier eller koner med
gL filoplyzninger], pé alle mapper.

[Anzend pé alle mapper} [ Hulstil alle mapper

Avancerede indstillinger:
Husk hver mappes visningsindstilinger A
|5 Handtering af websider og mapper i par
() Vis begge dele og handter dem enkelbvis
() Vis begge dele, men hindter dem som en enkelt fi
(&) Vis og hindter par som en enkelt fil
[ Miriaturer skal ikke cachelagres
[ Skjul beskyttede operativaysteniiler [anbefales)
[ skjul fitypenavne for kendte fityper
10 Skiule filer 00 mapper
ig ikke skjulte filer og mapper

(O] i skjulte filer og mapper
[] Start mappevinduer i en separat proces ™
Gendan standardindstillinger
[ ok I [ Annuller ] [ Anvend ]

v' Velg Vis skjulte filer og mapper
Nér du nu er her, kan du lige lave en indstilling mere:

v KIlik fluebenet veek ud for Skjul filtypenavnene for kendte filty-
per.

Disse indstillinger bevirker, at mappen Skabeloner er synlig i Sti-
finder og at du kan se filtypenavnene. Filtypenavnet for almindeli-
ge Word-dokumenter er doc og filtypenavnet for Word-skabeloner
er dot.
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@velse 15.1

Kopier dokumentskabelonen stor-opgave.dot over pa en usb-negle
og derfra videre over pa en anden computer. Serg for, at dokument-
skabelonen kommer til at ligge i mappen skabeloner pa den anden
computer og kontroller, at den fungerer.
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