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Forord

Du sidder nu med 2.del af materialet til Edb Tekstbehandling foran dig.
Materialet bestar af:

= Arbejdshafte — det du sidder med nu

= Opslagshafte — Tekstbehandling trin 2

= Filer til Edb Tekstbehandling 2.2 (filmappe)

Nar materialet er gennemarbejdet anbefales det, at du arbejder med tidli-
gere preveopgaver for at opna den fornedne treening, for du indstiller dig
til Voksenpreven i Tekstbehandling.

I forbindelse med arbejdet med materialet, anbefales det, at du skriver
meget — gerne 1-1%2 A4-side pr. undervisningsgang, ud over teksterne i
heaftet. Skriv pa egen hand eller skriv af efter en bog eller en avis. Det er
vigtigt at skrive meget, for at opné den nedvendige rutine i at skrive hur-
tigt og sikkert.

Arbejdsheeftet indeholder:
6 emneopgaver — med 2-3 del-opgaver

treeningsopgaver sorteret efter funktioner

Opslagshceftet indeholder:
grundlaeggende funktioner i tekstbehandling
alle de funktioner, der indgar i fagstoffet til Edb Tekstbehandling

ekstra funktioner, der er spendende, men ikke obligatoriske

Materialet er teenkt anvendt saledes:

For hver af de 6 emneopgaver star hvilke nye funktioner, der skal bruges
for at lose den. Disse funktioner gennemgés pé holdet eller du gennemar-
bejder dem selvstendigt ud fra opslagshaeftet.

Derefter kan du som ekstratreening — alt efter behov — arbejde med de smé
treeningsopgaver, der er bag i arbejdshaftet.

Nér du feler dig kladt pa, g du i gang med forste emneopgave i arbejds-
haftet.

P& den made gennemarbejder du de 6 opgaver. Néar det er sket er alt
fagstoffet til Edb Tekstbehandling gennemarbejdet, og du kan ga i gang
med de opgaver, der tidligere er givet ved preverne.

Opslagsheftet er ogsé teenkt som stette, nér du gér i gang med preveop-
gaverne.

Las evt. mere om mal og krav til Edb Tekstbehandling pad Undervis-
ningsministeriets hjemmeside:
http://pub.uvm.dk/1999/edbfag/hel.htm#Tekstbehandling




Edb Tekstbehandling 2.2 Side 4

- Find de nye funktioner i
Emneopgaven bestir af 3 opgaver opslagsheftet — gennemar-
. bejd dem
Du skal bruge folgende nye funktioner for at lase opgaverne: - Arbejd med traeningsopga-
= Sidehoved og -fod verne til de nye funktioner

- Los opgaven
Kajs Autoservice

= Opstilling — breve (Leas afsnittet Opstilling — breve, side 30 i dette hzfte)

Derudover skal du bl.a. bruge

= Brevfletning til adresseetiketter
=  Punktopstilling
= Qrafik

Opgave 1 — Ferieklargoring

Skriv nedenstaende brev:

Tilbud fra Kajs Autoservice

Ferieklargoring

Skal du pa langfart i sommerferien, er det vigtigt, at du far kigget din bil
grundigt efter i sommene inden du triller af sted. Sa gor du i hvert fald dit
til, at din bil ikke kommer til at spolere ferieidyllen med ubehagelige
overraskelser og dyre reparationer.

1 maj maned tilbyder vi et ferieeftersyn, der omfatter kontrol af det vigtig-
ste:

- bremseveeske

- kolerveeske

- motorolie og -filter
- luftfilter

- kileremme

- stoddempere

- dwkmonster og -tryk
- udstodningssystem

Fa en bilsnak med en fagmand, mens vi kigger din bil igennem.
Venlig hilsen

Soren Hansen
Veerkforer
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Redigering af brevet:
1) Opstil teksten som et brev

2) Sidehovedet skal indeholde firmanavnet (Kajs Autoservice) og firma-
logoet (find et passende klip/billede)

3) Sidefoden skal indeholde firmaets navn, adresse og telefonnummer:
Kajs Autoservice
Hovedgaden 34

7600 Struer
tf. 9785 9988

Opgave 2 — Udsendelse

Brevet skal sendes til en raekke udvalgte kunder. Nedenfor ser du et ud-
drag af adresselisten over disse kunder. Adresselisten findes i filen: Kajs
Autoservices kundekartotek. Brug adresselisten til at udskrive adresse-
etiketter til konvolutterne. De adresseetiketter firmaet benytter har type-
betegnelsen: Avery L7159

Faornavn Efternavh |Adresse Postnr | By Telefon
Merete Aagaard Havnewej 35 7621 | Fjardby 97426920
Josefine Mortensen | Mosekrogen 26 zann oo, a743IR 380
lisp Ohitss Sannstre~

Opgave 3 — Méanedens tilbud fra Kajs Autoservice

Der skal medsendes 3 brugtbilstilbud med brevet.
Opret et nyt dokument med felgende sidehoved:

Maénedens tilbud fra
Kajs Autoservice

Indseet firmalogoet fra opgave 1 i hejre side af sidehovedet

Opret en sidefod med Kajs Autoservices adresse

Kajs Autoservice
Hovedgaden 34
7600 Struer

tf. 9785 9988

Indsat evt. en vandret kant gverst i sidefoden og nederst i sidehovedet.
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Skriv folgende tekst efterfulgt af sideskift:

BMW 316i 1,6 4d.

Km: 180.000
Ar: 1992
Pris: kr. 71.000

Udstyr og information:
— Sortmetal

— abs

— airbag

— centrallés

— nysynet

— startsparre

— E 46 gjenskygger

— org. AC Snitzer alufaelge
- cd

— hvide lygter

Skriv folgende tekst pa side 2

Opel Astra 2,0 5d. CDX 16V st.car

Km: 67.000
Ar: 1999
ris: kr. 159.000

Udstyr og information:

— Selvmetal

— abs

— aircondition

— c.las

— service ok

— servo

— startsparre

— elspejle

— leederrat med betjening til radio
— ikke-ryger, 1 ejer

— ekstraudstyr for 30.000 kr.
— meget velholdt

Skriv folgende tekst pa side 3

VW Golf 1,8 3d. Trendline

Km: 68.000
Ar: 1999
Pris: kr. 139.900

Side 6
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Udstyr og information:
— merkblé

— abs

— airbag

— centrallés

— nysynet

— service ok

— servostyring

— startsparre

— 17" TT-alufelge
— ikke ryger

— cd/radio

Formater teksten sa den ser paen ud og stér paent pa siden.

Indset billeder ved siden af de 3 beskrivelser — findes i mappen Billeder

til Edb Tekstbehandling 2.2

Resultatet kan fx se ud som nedenstaende.

Wlinedens tilbud fra

[“zj= Autoservic

o

Ilineden: tilbud fra
G
[/rJ' AUtOeerice i

M

\

g 2

Llinsden: tilbud fra

[“zjs Auinservice

BMW 316i 1,6 4d.
Eom: 150 000

Ar:1991

Prie: T T1 000

Udstyw ogirformation:
- Zertmenl

- als

- aibag

- coumallis

- et

- FAIFpEI

- E4igjenkygpr

- erp AL Initseralnfalm
- ol

o
- Ioids Jrgez

Side 7

/Cp%/i/ff



Edb Tekstbehandling 2.2

Side 8

Arbejdsgang:

Ida Og Jﬂl’gens SﬂlVbl‘yllup - Find de nye funktioner i

Emneopgaven bestdr af 3 opgaver

Du skal bruge folgende nye funktioner for at lase opgaverne:

= Fodnote og slutnote

= Seg og erstat

= Opstilling — generelt
Derudover skal du bl.a. bruge
= Spalter

= Sideopse&tning

=  QGrafik

Opgave 1 — Sanghaefte

opslagshaftet — gennemar-
bejd dem
- Arbejd med treeningsopga-
verne til de nye funktioner
- Lgs opgaven
Ida og Jergens solvbryl-
lup

Skriv folgende sange: (skriv ikke de smé tal i parentes, de henviser til se-

nere redigering)
3)

| gsten stiger solen op,
den spreder guld pa sky,
gar over hav og bjergetop,
gar over land og by.

Den kommer fra den favre kyst,
hvor Paradiset 13;

den bringer lys og liv og lyst

til store og til sma.

®Du soles sol fra Betlehem!
hav tak og lov og pris

for hvert er glimt fra lysets hjem
og fra dit Paradis!

Den hilser os endnu sa smukt
Fra Edens morgenrgd,

hvor traeet stod med evig frugt,
gvor livets veeld udflad.

Og alle stjerner neje sig,

hvor gstens sol gar frem;

den synes den hin stjerne lig,
der stor ved Betlehem.

3)

Det er sa yndigt at fglges ad

for to, som gerne vil sammen veere,

da er med glaeden man dobbelt glad
og halvt om sorgen sa tung ar beere;
ja, det er gammen

at rejse sammen”®,
nar fiederhammen,

er keerlighed.

Det er sa hyggeligt allensteds,
hvor sma og store har ét i sinde,
og der, som drager de store lees,
i hjertekamret er inderst inde;

ja, der er gammen

at holde sammen?),
nar ja og amen

er hjertets sprog.

Hvert zegtepar, som med keerlighed
i Jesu navn holder bryllupsgilde,
skgnt alt i verden gar op og ned,
skal finde tidlig og finde silde:

der er dog gammen

at sidde sammen®

hvor arneflammen

er keerlighed.
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Redigering af sanghceftet:
1) Opstil de 2 sange i hver sin spalte pa liggende A4-papir
2) Indset strofen

Og med Guds sol udgar fra ast
en himmelsk glans pa jord,

er glimt fra Paradisets kyst,
hvor livets abild® gror.

3) Opstil hovedrubrikkerne:

I osten stiger solen op — Det er si yndigt at felges ad qu J”’,

over hver sin sang

4) Indset noten: ~N
abild = abletrae 25 ar
5) Gentag linjen umiddelbart under, sa der er to ens linjer / .',

6) Strofen flyttes til slutningen af sangen 4 4pn'\m\

7) Laven ny side 1
Lav en paen forside ved hjelp af WordArt i hgjre spalte

Opgave 2 — Invitation

Skriv folgende invitation:

Keere Det vil gleede os meget at se jer til
vores sglvbryllupsfest tirsdag d. 15. april 2003 kl. 18.00 i
festsalen pa Fortegade 47, keelderen. SU senest d. 1. april

2005

Opstil invitationen. Placer den i gverste venstre hjorne af et liggende — —

A4. Kopier invitationen sd der bliver 4 invitationer pad samme ark. i wronid | Rt sl
tivadag d. 15. aput 2003 RE. 18.00 tivsdag d. 15. apal 2003 kL. 18.00

. ° . ° i festaaten pe Fastegade 97, heelderen. i festsalen pi Fartegade 47, feelderen.

Skriv ud pa karton og sker ud i sma kort. S gt 205 St 1. et 2006
Heexe Heene
Det wil glrede 0 meget at se jec til uoxes Det uil glrede as meget at se jeu til uares

sabuliugllupsfest salulgllupsfest

tiwodag d. 15. apil 2003 RE. 18.00 tinsdag d. 15. apat 2003 kL. 18.00
i festsale astegade 47, hreldeven. i festsalen pi Faxtegade 47, feeldexen.
SU senest d. 1. apal 2006 SU senest d. 1. apwil 2006
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Opgave 3 — Jorgens tale til Ida

Skriv: (skriv ikke de smaé tal i parentes, de henviser til senere redigering)

Keere geester — keere Rita

Nar vi er samlet her i aften kan jeg ikke tillade mig at sige at skylden er min.
Det er dig keere Rita — dig alene der har skylden. Da vi far 25 ar siden sagde ja
til hinanden var det helt klart dig der tog initiativet til det. Og vores bryllup for 25
ar siden er jo den direkte arsag til festen her i aften.”

Som | jo alle ved er det Rita der tager initiativ nar der er noget der skal gen-
nemfgres. Sadan var det ogsa for 25 ar siden. Jeg mente jo godt at vi kunne
holde sammen pa polsk, men nej! ? Ville jeg have Rita sa skulle der vaere bryl-
lup — og det blev

der, hun har altid faet sin vilje.

Ja Rita det er jo ikke fordi du bliver tvaer og gnaven hvis ikke du far din vilje?.
Jeg tror aldrig jeg har set dig rigtig tveer. Tveert imod har du altid veeret lys og
glad, ogsa nar det er gaet op ad bakke, ¥ og det skal du ha’ tak for.

Du har altid veeret fingernem. Du har syet til alle bgrnene, hvilket betgd at der
kunne blive rad til at tage pa ferie sydpa. *. Men laeg ogsa mzerke til de flotte
blomster pa bordet her i aften. Dem har Rita naturligvis selv lavet.

Vil | keere gaester hjeelpe mig med at udbringe et leve for min smukke hustru.
Tillykke med dagen Rita.

Redigering af talen:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Tilfej: Og at du har holdt mig ud i alle disse &r, naturligvis.
Tilfej: Sé let gik det ikke

Tilfej: Det kan jo vere fordi du altid fir din vilje

Tilfej: Kreta var dit foretrukne sted

Jorgen er ikke god til at skrive tale s han har fiet en arbejdskollega
til det. Kollegaen tror at Jorgens kone hedder Rita — ret det (brug sog
og erstat)

Erstat tvaer med trist

Opstil talen:

Tag hensyn til at Jorgen skal holde talen en festaften, hvor lysfor-
holdene ikke ngdvendigvis er de bedste

Hvis han taber tréden, skal han hurtigt kunne finde tilbage i talen

Overvej, om der er andre ting opsetningen skal hjelpe med
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Arbejdsgang:
Vintergzester - Find de nye funktioner i
opslagshaftet — gennemar-
bejd dem
Emneopgaven bestdr af 3 opgaver - Arbejd med treeningsopga-

verne til de nye funktioner

- Los opgaven
= Linjeafstand og afsnitsafstand Vintergaester

Du skal bruge folgende nye funktioner for at lase opgaverne:

Derudover skal du bl.a. bruge
= Tabeller
= Seg og erstat

Opgave 1 — Brev fra brevkasseredakter

Du er brevkasseredakter og har modtaget dette brev

Kere Brevkasse

Jeg har set mange af mine naboer fodre
med mejsekugler pa foderbrat og andre
steder i haven.

Jeg mener man griber ind i dyrenes liv
med kunstige fgdevarer og pa den mdde ggr
fuglene afh®ngige af mennesker. Mine na-
boer vil ikke forsta, at fuglene trives
bedst, hvis de selv far lov at sammensat-
te menuen og ikke ngdvendigvis skal flyve
slalom mellem foderhuse og mejsekugler.
Er det ikke ogsad Jjeres mening, at dyr og
fugle skal blive ved med at vare vilde,
og derfor skal vi ikke pregve at &ndre pa
forudsetningerne for deres 1liv?

%fo
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Skriv felgende svar til Karl: (skriv ikke de sma tal i parentes, de henviser
til senere redigering)
1)

Keere Karl

Det er sa sandt, som det er sagt. ¥

Dog ma jeg indremme, at jeg selv fodrer fuglene i min have. Jeg er sikker pa,
at det nok kan holde et ekstra par mejser i live vinteren over, og saledes far
jzc)eg mere liv i haven, nar det bliver sommer og fuglene yngler. 4

Farst, nar jeg er sikker pa, at der er tilstraekkelig naturlig fade til fuglene,
stopper jeg med mejsekuglerne. For vi mennesker ma jo ikke glemme, at vi
med moderne havekultur er med til at fjerne levesteder for larver, biller og
myg, som vi ved at mejserne szetter sa stor pris pa. ¥

Indtil vi har genoprettet naturlige vaekstmiljger for bladlus og andre (for mej-
serne) nyttige insekter, vil "kunstig ernaering” som mejsekugler veere et ngd-
vendigt supplement. ¥

Martin

Redigering af brevet:

1) Karls adresse er:
Karl Pedersen, St. Kongensgade 47, 4500 Nykebing S;j.

2) Tilfej afsnittet

Men samtidig planter jeg nyttige planter og buske i min have, som
har beer eller tiltraekker insekter, saledes at jeg pa naturlig vis frem-
mer de insekter og beer, som jeg ved mejserne foretreekker frem for

3) Mejser erstattes med blamejser i hele brevet
4) Efter hvert afsnit laves ekstra 6 punkts afstand
5) Serg for at brevet er stillet korrekt op.

Lav evt. brevpapir i en skabelon til at skrive brevet pa
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Opgave 2 — Fakta om blimejsen

Skriv: (skriv ikke de sma tal i parentes, de henviser til senere redigering)

Blamejse (Parus caeruleus)
2)

Jeevnt udbredt over hele Europa. Yngler pa de Britiske ger, og sa langt vest-
pa som den iberiske @. Mod @st er den registreret ved Det Kaspiske Hav og
sa langt nordpa som den 67'ende breddegrad i Norge og den 62'ende i Rus-
land.

Den er yderligere iagttaget langs hele den nordlige middelhavskyst inklusive
de starre ger samt over store dele af Tyrkiet (den sydgstlige del undtaget) "
Normalt er blamejsen fastboende, hvilket viser sig ved tilstedevaerelsen af
hybrider (egnsspecifikke blamejsearter) flere steder, hvilket jo ikke forekom-
mer blandt treekfugle.

2)

Obscurus Caeruleus, som kendes pa det mere klart granne hoved samt mere
slgrede hvide vingemarkeringer findes pa de britiske ger.

Satuni C. findes i Dsteuropa og forekommer blegere end den almindelige bla-
mejse.

| Nordvestafrika findes den spaendende Ultramarinus C., som har en staerkt
markeret sort krone og andre underarter kan findes pa Tenerife, La Palma og
2Gran Canaria.

Blamejsen kan findes i omrader med skov eller krat. Den holder af insekter,
edderkopper og lejlighedsvist frg, hvorfor den ogsa er en flittig gaest i villaha-
ver og i hegn.

Anvender man foderbraet er man sikker pa Blamejsen som gaest, hvis man
blander frg eller gryn med talg eller anden fedtholdig substans.

Reden bygges ofte hgijt i traeer eller lavt i buske, teet inde ved stammen, hvor
den finder en utilgeengelig plads til at forme den lille, dybe rede. Saetter man
redekasse op i haven skal man vaere opmeerksom pa hullets starrelse, det

skal veere ca. 24 mm.

3)

Redigering af teksten:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Tilfej felgende slutnote: Fuglen mangler totalt p4 Malta.

Tilfej mellemrubrikkerne over hvert afsnit:
Status og udbredelse — Underarter — Levested

Tilfej: — mindre end man forventer.
Anvend linjeafstand preecis 18 pkt. i hele teksten

Hovedrubrikken formateres: Arial, kursiv, 26 pkt., 12 pkt. efter, 6
pkt. for

Mellemrubrikkerne formateres: Arial, kursiv, 14 pkt., 4 pkt. efter, 8
pkt. for
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Opgave 3 — Registrering af besogende ved foderbrzttet

Lav et skema til fugletelling ved foderbrattet:

Antal besogende

mandag  tirsdag  onsdag  torsdag  fredag lordag  sondag

Solsort

Musvit

Gréspurv

Sumpmejse

Skovskade

Bogfinke

Dompap

Blimejse

1) Indset mellem Graspurv og Sumpmejse:

Munk

2) Indseet yderligere 2 tomme reekker til slut
Tilpas skemaet til en A4-side

Ferdigger skemaet med skygger og rammer/kanter. Veer opmaerksom pa
at teksten skal st centreret i cellerne — savel vandret som lodret.

/Cﬂ%/i/ff
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Nisser ,
Arbejdsgang:
. - Find de nye funktioner i
Emneopgaven bestar af 2 opgaver opslagshzeftet — gennemar-
Du skal bruge folgende nye funktioner for at lase opgaverne: bejd dem

- Arbejd med treeningsopga-
verne til de nye funktioner

Derudover skal du bl.a. bruge - Los opgaven

Nisser

= Tabulator

=  Punktopstilling

=  Spalter
=  Sidehoved og -fod

Opgave 1 — Nissen ifolge gammel folketro
Opret et nyt dokument:

Sideopsaetning: Stdende A4, med hgjre- og venstremargen pd 3 cm, samt
top- og bundmargen pa 5 cm. Skriv dit navn i sidehovedet og skriv tek-
sten — dog ikke de sma tal i parentes, de henviser til senere redigering.

3)

De fleste mennesker mener nu om dage at nissen som et familiaert veesen, der ha-
rer julen til, og som ofte er julemandens hjeelper. Nissen har dog intet at ggre med
den katolske helgen Skt. Claus — der er model for julemanden, og nissen huserer
hele aret rundt.”

Nissen eller gardboen som han ogsa blev kaldt, boede som regel pa bondegarde.
Det var en lille menneskelignende mand, med eller uden skaeg, men hel bestemt
uden familie. Han kunne vaere usynlig, men sa man ham, havde han stort set altid
en rad hue pa hovedet. Tajet var ellers grat.?) Nissen blev af og til kaldt gardbuk-
ken, dette kom sig sikkert af, at han af og til tog skikkelse af et dyr.

Hvis bonden behandlede nissen godt, tilfaldt der garden stor rigdom. Derfor sagde
man om en landmand med meget lykke, at han havde en nisse. Nissen ragtede
dyrene og udfgrte andet arbejde pa landejendommen.

Som tak og betaling for arbejdet satte man en skél med gra@d og en stor klat smgr
til ham. Man satte den pa loftet eller i laden afhaengigt af hvor han, og hans trofa-
ste fglgesvend — katten, boede.

Han kunne lide at drille, men hvis man generede ham, tog han en grusom havn.
Af og til gik det sa galt, at han rejste fra garden, og skete dette, tog han lykken med
s)ig. Sa man sgrgede for altid at vaere god ved ham, ogsa selvom han drillede.

4

Gardens hund og nissen havde ikke noget godt forhold til hinanden. Ofte drillede
nissen hunden, hvilket resulterede i, at den begyndte at give hals tilsyneladende
uden grund. Hvis hunden til gengeeld fik fat i nissen, bed den ham noget sa efter-
trykkeligt.
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Redigering af artiklen:
1) Tilfej: I hvert fald ifelge den gamle folketro.
2) Tilfej: Det fortelles ogsa at nissen havde en hale.

3) Opstil hovedrubrikken:
Nissen i den gamle folketro

4) Tilfej afsnittet

Nissen havde laster:

Han drillede

Han spillede kort

Han rag pibe

Han stjal fra nabogéardene og tilfarte det stjalne til sin
stavnsgard

Han rgg tit i slagsmal med nabogardenes nisser

X X XXX

Punkttegnet finder du i Webdings
5) Set artiklen i 2 spalter

6) Indsat et multiemedieklip af en kat i spalte ét
Lad teksten slutte teet omkring

7) Foretag orddeling

Side 16
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Opgave 2 — Strikkede nisser
Margener: venstre/hgjre: 4 cm, top/bund: 3,5

Tabulator: centrereti 5, 8 og 11 cm til overskrifterne. Skift tabulatorerne
ud med hgjretabulator for de forste tal tastes ind.

Nemme strikkede nisser 1 3 storrelser
Materialer: redt streampegarn, rester i ubleget, sort samt harfarve
Strikkepinde: nr. 2

Krop: Lille nisse =~ Mellem nisse Stor nisse
Med rodt garn slés 20 30 40
masker op pa pind nr. 2%

Strik 46 68 100
pinde retstrikning. Luk af.

Hoved:

Tag, med ubleget garn, 23 34 45
masker op langs den

ene side af kroppen.

Strik 9 16 20
pinde glatstrikning.

Strik maskerne 2 og 2 sammen pé neste pind. Strik én pind uden indtagning.
Gentag de sidste 2 pinde. Traek maskerne pa en trad og stram til.
Hue:

Med rodt garn slés 10 15 20
masker op og strik 46 68 90
pinde retstrikning. Luk af.

Montering:

Sy de lodrette sider sammen og fyld med vat. Fold det nederste af kroppen ind-
ad — sé stor nissen bedre. Sner huen til. Lav evt. en kvast. Sy gjne og mund.
Klip nogle hartjavser og sy mellem hue og hovedet

Indset billedet nisser.jpg under hovedrubrikken, men over teksten. Bil-
ledet findes i mappen Billeder til Edb Tekstbehandling 2.2.

Centrer billedet. Tilpas sterrelsen til 6 cm i bredden — billedet skal bevare
hgjde/bredde-forholdet.

Indset fil- og sti navn i sidefoden.

Gem og luk strikkeopskriften.

Side 17
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Abn Strikkeopskriften pa ny

Tilfej en ny kolonne for ’Lille nisse’ med folgende tekst
Mininisse — 10 —-24 - 12-5-5-24

Juster tabulatorerne, s teksten stér paent pa en side

Skift billedet ud med 4 nisser.jpg

Billedet findes i mappen Billeder til Edb Tekstbehandling 2.2.

Side 18
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Arbejdsgang:

Cyklen - Find de nye funktioner i
opslagshaftet — gennemar-
bejd dem

Emneopgaven bestdr af 3 opgaver - Arbejd med treeningsopga-

verne til de nye funktioner

- Los opgaven
= Tekstbokse Cyklen

Du skal bruge folgende nye funktioner for at lase opgaverne:

= Punktopstilling — Opstilling med punkter og underpunkter
Derudover skal du bl.a. bruge

= Qrafik

=  Opstilling — breve

Opgave 1 — Efterlysning af cykel
Du har mistet din uden for SuperBest — lav en efterlysning pa liggende A4

eterlysn™

Gron racercykel med 18 gear — for-
svundet ud for SuperBest onsdag
eftermiddag

Henvendelse 99 88 77 66

Billedet leegges ind som baggrund og teksten nederst skrives i en tekst-
boks

Opgave 2 — Cykelforsikring

Nu din cykel er stjélet skal du anmelde det til forsikringsselskabet. Skriv
et brev, hvori du anmelder tyveriet.

Dit stelnummer er: 23ES1186

Din las her nummeret: 65U-23

Dit forsikringsselskab er: Aktive cyklisters Sikring, Slotsparken 47, 3900
Nuuk
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Opgave 3 — Cyklens lovpligtige udstyr

Set folgende tekst op — veer opmaerksom pa punktopstillingen i 2 niveau-
er

Lovpligtigt udstyr til cyklen:

&b Reflekser:

- Cyklen skal have mindst én hvid refleks, der er synlig forfra.

- Cyklen skal have en red refleks bagpa.

- Cyklen skal have mindst to gule bevagelige reflekser som ses
bagfra nar cyklen kerer.

- Der skal veere mindst én gul refleks i hvert hjul, der er synlig fra
siderne. Disse reflekser kan erstattes med hvide, reflekterende
deek- eller feelgsider.

a5 Bremser:

- Cykler skal vare forsynet med bremser pa begge hjul. Enten to
handbremser eller en fodbremse og en handbremse til forhjulet.

b Lygter:

- Forlygten skal kunne ses tydeligt 300 meter vak og vare synlig
fra siderne. Den skal lyse hvidt eller gulligt.

- Baglygten skal kunne ses tydeligt 300 meter vaek og vare synli-
ge fra siderne. Den skal vare red og ma gerne blinke (mindst
200 blink pr. minut).

b Qvrigt udstyr:

- Klokken skal lyde klart og anbringes pa styret. Man mé ikke er-
statte ringeklokken med andre horn eller andre signalapparater.
- Cyklen skal vaere forsynet med en godkendt las.

Side 20
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Arbejdsgang:
Haven _ o
- Find de nye funktioner i
opslagshaftet — gennemar-
Emneopgaven bestdr af 3 opgaver bejd dem

- Arbejd med treeningsopga-
verne til de nye funktioner

= Linjeafstand og afsnitsafstand - Los opgaven

Haven

Du skal bruge folgende nye funktioner for at lase opgaverne:

= Etiketter

Derudover skal du bl.a. bruge
* Indrykning af afsnit
= Spalter
= Tekstbokse

Opgave 1 — Stauder

Margener: top: 4 cm, bund 3,5 cm, hgjre/venstre: 5 cm

Indryk: Ferste linje 0,5 cm

Tekstboks: Prikket kant, gratonet baggrund

Note: slutnote

Punktopstilling: punkttegn: indryk 0,5 cm, tekst: tabulator + indryk 1,5
cm

Skriv folgende tekst

Stauder - roden til masser af blomsterglaede

*Stauder er flerarige urteagtige planter. De visner ned hvert efterar for igen
at skyde frem til foraret med nye skud og blomster. Blandt stauder, der er en
meget stor plantegruppe, er der ogsé arter, der har vintergrent lov. Stauder har
i de senere ar faet en storre anseelse og ikke uden grund.

Det er frodige planter med et kraftigt blomsterflor. De planter, der i dag
kan kabes, er lette at dyrke, fri for de vaerste sygdomme og strunke og stive, sa
problemet med opbinding naesten er slut.

Velg planter, der passer til den jordbundstype, du har i haven. De fleste
stauder trives i en god poregs havejord, men nogle stiller krav til jordbunden
for at udvikle sig optimalt. Det kan vaere planter til surbundsbedet, omradet
omkring havebassinet eller det torre bed langs huset.

- Sperg din lokale gartner til rads!

Stauder er uundveerlige til stuens vaser og dekorationer. Der er hele ti-
i den nok at klippe af, og det er heldigvis sddan, at jo mere man klipper
i og skerer til husets buketter, jo mere blomstrer stauderne.

Det er vigtigt, at jorden er fri for ukrudt, inden plantningen begynder. Det
er iser flerarigt ukrudt, der skal passes pa, og det ma fjernes helt inden plant-
ningen. Ukrudtet kan sprojtes vaek eller fjernes ved gentagne hakninger saso-
nen igennem. Sékaldt freukrudt kan luges bort, og efterhanden som planterne
vokser, vil lugningen kunne reduceres til et minimum.

Det herlige ved stauder er, at der altid kan findes en egnet plante til enhver
vokseplads. - Se efter deklarationen pa den enkelte plante og velg ud fra dette.
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Mange stauder har en herlig duft fx: Lavendel, Hestemynte, Hostfloks,
Blakant og naturligvis krydderurterne. Desuden er stauder vigtige for bier og
sommerfugle. Det giver et dejligt liv i haven.

Stauder er havens teppe, der forbinder de gvrige planter og danner et
samlende hele. Jorden ber vaere dekket af planter og deres lgv. Det forhin-
drer ukrudt i at spire frem og giver desuden et bedre mikroliv til gavn for
regnorme og mikroorganismer.

OInsker man flere planter - og hvem ger ikke det - sa er de fleste stauder
lette at dele. Det bedste tidspunkt for dette er foraret. Pas pa med at modtage
stauder fra venner og bekendte. Underseg ngje planterne for flerarigt ukrudt.

- I stedet for at slide og slaebe med havepligterne, sa plant smukke

blomster og buske der kraever minimal pleje.

- Plant langtidsblomstrende buske og stauder, der serger for farve-

rigdom og et smukt gront indtryk éret rundt.

Hilsen din gronne gartner

* Flerérig prydplante, som formerer sig ved jordstengel eller staengelknold

Opgave 2 — Krydderurter
Skriv felgende

Nyt dokument — standardmargener — stdende — afsnitsafstand pa + 6 pkt.
(skriv ikke de sma tal i parentes, de henviser til senere redigering)

1)

Krydderurter er noget alle kan dyrke, selv i en vindueskarm. Alt hvad de krgver er
lys, e og let jord. Det er en misforstaelse at gade krydderurter. En for kraftig
vaekst gar ud over de aromatiske olier planten indeholder. Man kan begynde savel
med fra som med sma planter, hentet hos venner/bekendte eller pa planteskolen.
Krydderurterne kan plantes i en decideret urtehave, men planterne er flotte og
passes fint ind i havens andre bede. En ting er vigtigt: de skal plantes hvor det er
nemt at komme til den?. Krydderurter kan anvendes til mange forskellige retter:
kad-, fiske- og aeggeretter samt bagveerk. Men de er ogsa fine pa det typisk dan-
%ke frokostbord i form af kryddersnaps.

Nar krydderurterne er hgstede skal de enten fryses eller tgrres. Frysning er den
metode der holder mest pa de aromatiske olier. #) Urterne skylles grundigt i koldt
vand og leegges til tarre pa et viskestykke. Nar de er tarre befris de for grove stilke
og puttes i en plastpose og i fryseren. Nar krydderurterne skal bruges tages plast-
gosen op og nulres mellem fingrene® og drysses frosne over maden.

Urterne skylles grundigt i koldt vand og lzegges i ét lag pa et viskestykke. De place-
res over en radiator gerne et sted med frisk luft i 2-3 dggn. Det er vigtigt at urterne
er helt tarre for de puttes i glas, der lukkes taet af hensyn til urternes smag. ¥

Redigering af teksten:
1) Opsat hovedrubrikken: Krydderurter
2) Tilfej: — gerne taet ved kokkenet
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3) Opsazt mellemrubrikken: Opbevaring af krydderurter

4) Indset linjeskift og opsat mellemrubrikken: Dybfrysning
5) Tilfej: , herved finthakkes urterne,

6) Opsazt mellemrubrikken: Terring af krydderurter

7) Tilfej linjeskift og derefter folgende tekst:

8)
9)

Skyl de modne brombaer og deek dem med Brendums Snaps.

Si essensen efter en uge, og lad den sta at klare et halvt ars tid. Nar Brom-
baersnapsen skal nydes, heeldes essensen gradvist pa Breandums Snaps til
s?)en gnskede smag er naet.

Kearvel er ikke kun til suppe. Vild kervel er ogsa velegnet til en god krydder-
snhaps. Lad de gule frgstande eller de friske karvelblade treekke i Brgandums
Snaps en maneds tid. Filtrer essensen, og haeld den gradvist pa Brendums
9S)naps til den gnskede smag er naet. Kagrvelsnaps er perfekt til en god ost.

Fransk estragon er en af de mest populeere krydderurter til madlavning. | en
kalig snaps bliver den til en helt ny oplevelse. Lad de friske estragonblade
tarre et par dage, og lzeg dem derefter i Breandums Snaps en uge. Filtrer
essensen, og haeld den gradvist pa Brendums Snaps til den gnskede smag
89 styrke er naet.

Timian er kendt for sin fine aroma. Haeng en dusk timian til tarre et par da-
ge. Laeg den derefter i Brandums Snaps, og lad det traekke knapt en uge.
Filtrer sa essensen, og hzeld den gradvist pa Breandums Snaps til den on-
skede smag er naet. Timiansnaps ggr sig specielt godt i selskab med lam-
mekglle eller kylling.

8) Opstil mellemrubrikken: Opskrifter pa kryddersnapse

9) Opstil mellemrubrikkerne: Brombersnaps, Vild kervelsnaps,
Estragonsnaps, Timiansnaps

Set afsnittet om kryddersnapse i spalter

Opgave 3 — Etiket

Lav en etiket til en Timiansnaps eller Brombarsnaps. Lad dig inspirere af
nedenstaende. Find et etiketformat der passer fx P78270 — skriv evt. ud
pa selvklaebende papir — lige til at saette pé flasken.
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Traeningsopgaver

Etiketter

‘ Ovelse 1 — Dit personlige visitkort ‘

Opret et nyt dokument. Vaelg Funktioner | Breve og forsendelser | Kon-
volutter og etiketter | Etiketter | Indstillinger. Find Avery j8160. Det er et
Ad4-etiket-ark, hvor der er 7 raekker og 3 koloner.

Skriv din titel — dit navn — adresse — telefonnummer som i eksemplet her-
under.
Marker og hgjreklik pé titlen — formater skrifttypen

onthandler Gronthandler
«te Johansen Bente Johansen
vegade 47 Torvegade 47

9 Gammelkobing 8899 Gammelkobing
*11223344 TIf: 112233 44
onthandler Gronthandler
“te Johansen Bente Johansen

Vegade 47 Torvegade 47
Fawat o

Lav et helt ark med samme etiket — skriv ud pa karton og skar i stykker.
Del dit visitkort ud til de andre pé holdet.

Ovelse 2 — Etiketter til arets solba2ermarmelade

Pé etiket P78261 — adressering laves markater til arets solbaermarmelade
Formater teksten til BalloonEFDropShadow med skygge i storrelse 21.
Centrer teksten. Lav én tom linje over teksten.

SULIBERNH063 | SULIIBNG668 | SGLK)

IS OTEYERMA RN ECAUE BSOS Ve RTARMECA O IS O U5V
SULLBRIN 068 | SULMETENI6E8 | SO

SERIERLNGLIBIADT | SIERLAGLIZATT | SIS

‘ Ovelse 3 — Ryg til ringbind

Find et etiketformat, der passer til kartonmeerker til ringbind (fx Avery
L7702)
Lav Rygskilte til dine ringbind

%fo
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Ovelse 4 — Video-band

Du har optaget video fra TV og skal nu have sat etiketter pa kassetterne
Find formatet: AOne 28441B Video-forside

Velg Nyt dokument FOR du skriver noget. Det dokument du nu har pa
skeermen er formateret til etiket-ark (AOne28441B)

Skriv i hver sit felt:
Ronja Reverdatter, Astrid Lindgren, Optaget 23. februar 2001, Va-
righed 1 time 47 min.
90-ars fodselsdagen

Dyrenes planet, - om den Sibiriske Tiger, Optaget 4. juni 1998, Va-
righed 40 min

Fortsaet med at lave etiketter til egne optagelser.

Seet evt. billeder ind. Lad dig inspirere af nedenstaende

Ronja Roverdatter

Astrid Lindgren
Optaget d. 23. februar 2001

e e ok 90-ars fodsels

Dyrenes planet

- om den Sibiriske tiger
Optaget 4. juni 1998
Varighed 40 min

Skriv ud pa etiketter og set pa dine film.

Find et etiket-format, der passer til ryggen pa video-kassetterne. Lav ryg-
etiketter til dine film.
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Linje- og afsnitsafstand

‘ﬂvelse 1 — Presseskik

Abn dokumentet Presseskik

Formater teksten sa der bliver ekstra 9 pkt. mellem afsnittene.
Formater hovedrubrikken til Arial 16, fed, 6 pkt. for og 12 pkt. efter.
Formater mellemrubrikkerne til Arial 14, fed, 3 pkt. for og 9 pkt. efter.

‘ Ovelse 2 — Teknisk brevkasse

Abn dokumentet Teknisk brevkasse.
Alle hovedrubrikker og hilsner skal have 6 pkt. efter.
Joes brev skal have en linjeafstand pa 1,5, mens det midterste afsnit i sva-

ret skal have linjeafstanden preacis 18pkt. Resten af svaret skal have 20
pkt. — Afstanden mellem afsnittene skal vaere +3pkt.

Ovelse 3 — Sommerblomster

Skriv:
Ved fro-formering kan du fa et vald af nye planter med en beskeden
arbejdsindsats. Det er let at fa et farverigt sommerbed med fro saet
direkte i jorden, og den eneste udgift er den til nogle poser fre. Der er
en ideel made at dyrke sommerblomster og vilde blomster pa.
Fremgangsmade:
1) Riv jordoverfladen, for du afsetter de individuelle omrader. Mar-
kér de steder, der skal tilsas, med en plasticflaske med lyst sand. Held
sandet ud i den enskede form.
2) Lad vaere med at sprede fraene tilfaeldigt. Sa dem 1 lige raekker in-
den for de markerede omrader. Sa kan du skelne ukrudt fra kimplan-
ter.
3) Dk freene med jord. Seet en plandtpind med navn ved, som kan
tale vand. Pres den godt ned i jorden, sa den ikke bliver vaeldtet af
blaest eller dyr.
Fro der er velegnede til at sa direkte pé friland:
Bracbykome iberidifolia
Centaurea cyamus
Gilia lutea
Lycbnis viscaria
Myositis palustris
... og mange flere

Indsat hovedrubrikken: Sommerblomster — afsnitsafstand: 3 pkt. for og 9
pkt. efter.

Underrubrikkerne skal formateres sé de adskiller sig fra bradteksten og
forsynes med foreget afsnitsafstand: 3 pkt. for og 6 pkt. efter.

De tre punkter i fremgangsméden skal have forgget linjeafstand til 1,5.
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Fodnote og slutnote

‘ Ovelse 1 — Landskabslovene i Danmark — afsnit 1

Abn dokumentet Landskabslovene afsnit 1

Hvis du kikker ned over teksten vil du se at der er ord der star pa gul bag-
grund. Umiddelbart efter disse ord skal du sette fodnoter ind. Noten skal
placeres nederst pé siden og skal vaere nummereret (begynd med 1):

efter tidligere tilfojes fodnoten: Manglen pa kilder van-
skeligger dateringen

- efter landene tilfojes fodnoten: Jylland, Sjelland, Skéne

- efter retsdokumenter tilfojes: Egentlig en privat samling
af love — i praksis bliver den betragtet som kirkens lov

- efter Liber Extra i 1234 tilfojes: udstedt af Gregor IX
- efter Absalon tilfejes: &r 1128-1201

- efter Anders Sunesen tilfgjes: ar 1167-1228

- efter for tilfgjes: Alt blev nedskrevet pa latin

Bemaerk: nar du holder musen hen over et af de ord der efterfolges af en
note, vil noten vise sig pa en lille gul ’seddel’ over ordet:

Thod cw d-1rn hhnda & Thaesaranal de

. Egentlig en privat samling af love - i
" praksis bliver den betragtet som kirkens |1 D

T low 2 d
- retsdokumenter® samlet og ned

Nu skal margenerne @ndres. Skift alle margener ud fra 3cm til 4 cm.

Bemark at én af noterne nu skifter side. Bemark ogsé den store afstand
mellem teksten og noten pa sidste side:

kitken havde en mission i at styrke retss

Men dermed er ikke sagt, at de var ene on

T Alt var skrevet pa latin
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Fjern noten efter Absalon — marker tallet og tryk pa [Delete] — Bemerk
nummereringen i de gvrige noter opdateres.

Gem dokumentet under et andet navn — du skal bruge originalen en gang
mere (i n&este gvelse).

’ﬂvelse 2 — Landskabslovene i Danmark — afsnit 1 endnu en gang

Abn dokumentet Landskabslovene afsnit 1 — orginalversionen

Los gvelse 1 én gang mere, men denne gang skal der ikke bruges fodno-
ter, men slutnoter - I slutningen af dokumentet.

Bemerk forskellen i forhold til evelse 1.

Seet afsnit 1: I dette afsnit vil... ... imellem ved nedskrivningen? i 2 spal-
ter. Efter ...afdwekke, hvilke aktorer, (naesten til slut i afsnittet) tilfojes
slutnoten: Primert konge — adel og kirke.

Men denne gang skal slutnoten vare [ slutningen af sektionen. Denne no-
te vil nu std under afsnittet, der er sat i spalter, mens de gvrige noter vil
sta 1 slutningen af dokumentet.

‘eg dels for at en magtforskydning s¢
kift i den imellem ved nedskiivi
:det enkelte

iker eller jyde
aan lokal: og

iPrimert konge — adel og

’ﬂvelse 3 — Landskabslovene i Danmark — afsnit 2

Abn dokumentet Landskabslovene afsnit 2

Her er endnu et afsnit om lovgivningshistorien i Danmark. Efter de gule
ord skal der indsattes fodnoter Under teksten:

- Efter kongen tilfgjes: Eller dennes reprasentant hvis han
ikke selv var til stede.

- Efter dore tilfojes: Det var slegten man typisk fik sine
mededsmand fra.

Bemark: Noterne star ikke i bunden af siden — men umiddelbart efter
tekstens afslutning.

R A i AR Y EX A £ R e B oA eEa e e

- af de pvrige i samfundet, det vare sig landsd

- som i dag, meget neert kayttet til evnen til at

- 1 Eller dennes reprasentant hvis han ikke selv var til st
-2 Det var slegten man typisk fik sine mededsmeand fra

%W/
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Opstilling — breve

|ﬂvelse 1 — Ungdomskonsulent

Abn brevet Ungdomskonsulenten
Margener: top/bund 5 cm, hgjre/venstre 3 cm. St det op som herunder

Alrged =, ckbler 2003

T ®rasidrens 11 unge | Blks dolsns overbygning, samtpd ungdom cuddannsiosrmes

D der gerrem de siis b 8 er ban me Imarge rpe koredenier B, merer kg al de ler pd Me a)
repe kre mire Arkborer péurgd avs an riédel.

Sam wrg doms korpuaeriler de | minop g als bk de | okl breukenbbde. Ugeom pEarde
omrdier rer de lards dekieroe Irsl Lilorer ensasdlg kan pelerce som den endel B syrskoreuenl
lan gare by albwis de lokale (b ke 5B 11, De ler den Brike som er Fele den cerondrede

F ikl de |lardsd ek rd & samabdde.

M erircp Sminbisp kan aserdes @, ermagoidlg . b | kansieekke g Ta oy B sk
1l d=re persorlige sam Eermed enurg . Ardre gange erde Imes irelevank sam Eermed foaddre
shikwelalere elerimrere, Del kanogs 8 wee grpperar ik elerlznere |5 Same

5| Lalaer Bgerhisipenimer fom aTskiige Glag . bener tnen mege | el menden er
&l 1d p Tt ania Imed koreu erilen.

MEgnppen er wege. | Hiesiokrs amgsHaserog | wngoomsuddarelreme  dus .de urge er
ofe makEm 150g 228 . Nogen garges sddre daman pod | e g p HF o weere mid || 230eme .
Lipeiedes b de o wemne i | yrge  hwis seerlige forhold Ierberion.

Herwerdsse an min bis e gir o i s denlola e kreuenl

Jan Pederen
urgdoms ko ken|

Bemerk:

Bredteksten midt pé arket.

Samme afstand mellem overskrift og "Mvh’
God plads til personlig underskrift
Dato hgjrestillet
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‘ Ovelse 2 — Hvidevarer

Abn dokumentet Hvidevareforhandleren
Sat brevet op som herunder:

Esblerg d. 14. november 2003

Tisamilge s larde | Exhlen

Her @ | chancen o al udnylle rogle yders | fvorable eks rarbalkr p8 nogle a7 wores mes|
populzne produkier, $8 | an ares ke eller sk uackemaskne | sme kmbler ogleller
cpuarkemarkdre 1l fankas 15k lave priseruden al sprerge budge leme .

0g sam digldl Tior alle maskireme sl Jer 58 5 o difsbespareker pd bide el og vard bwer
mfred | de rees ke marge 8, alirees edrgen borlgl lerer slg sely Wem Igen. Almllee | aulomalsk
shires wed & | lavens forng ersdeneks raposilugedrsl.

Nk ol laler om Irwes kedrger, kan |benylie Jer afuores Hbud om forskellige draradedrgs fmer. W
kan Mlbyde enleasingatae, Fwor de leksempelds wed leasing aten wskemaskre | S & oan ks kr
kr. 370, pr. mdred Indd ., serdce, men | kanogsd konlaklk o for albere om drarsledng vwed &1
evenibel b

Iuedlag ke dolder kan | se pAser of de bell eks mordiresre mballer wd bide kb og leasing ar
markreme , og bervses ogsd de mege | smd m¥redlige ydelser. De fsorable Hbud geslder aan 1
wdgargen af 2003, menved besling Inden d. 31,12 2003 kan levering og fkkrering ske etier
aitale &5 lide Id Ired | de | rge S

Har lerske rom ardre af wores produkier som Teks . lankop waskemaskdrer eller 5 sre
waskemaskrer, s8 serder i geme Irimalorer og broctarer.

Muber Wl serdiden bid ballon | uilen, 58 rakan nollg | pus e ud og @ mege | mere aldde blolwed

aludidde og re me re de | porioid suarkorl 1 os . S8 slgerul bk or leres suar med en gave og
srgker ler alle emrglg gladelig Jul.

Med werllg Hisen

Bodll D5 kergaad Jersen
uarerusche T

EEMERE: W hexdben| ale huerdage mellem |ul og nytr, og Wl buskrke rmed de nye lange
Shrirgs Kder ol by warsle |0 rees i S - alle dage Ta 900 12100

Bemeark:

Brodteksten midt pa arket.
Samme afstand mellem overskrift og Med venlig hilsen
Der er valgt lige store afstande mellem brevets afsnit

Underskriften star i hejre side, MEN har en lige venstremargen,
som flugter med "Med venlig hilsen’ og dateringen

Der er ikke nogen tekst under BEMARK:

BEMARK:
Ordet kan ogsé anvendes som mellemrubrik — i sa fald folger teksten ven-
stremargenen (som denne s&tning).
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| @velse 3 — Cirkelklubben

Abn dokumentet Cirkelklubben
Sat brevet op som herunder:

Bemerk:

Hemirg d. 13, marks 2003

ErllaJacobien
Tomnegade 77
&350 Flrgksblrg

Hered Irdb e B msde | Sk kubben 20017 atleling Heming onsdag den 9. apil 2003 H . 900
12001 medelokale 3, Cenker ooF Clrkeldyranl k, Gl Larde vl 3. Hemirg .

hied falgende Dagsorden

1. e mgard o9 Aalrdenrg arirdkomre F R R mhaer
& sammerilgrirger med omge & 5l
b ok L rerde | dagilge samamelds beds 7
5 PO R der BERGY T EringerT

2. Ak og forEnidegs r 1 Ieds sk omeder for de lgersldlgs ramabalds
3. Cpemgerkemaarderss gelre 20037

ar gerrembrrel atbngenrdde rrsgele !

by 5 emelse, om of Irdbold

+ Evenhell
ar dako for Clikel Hubbens meder | 2004

Etker mede e der felles udiug ] 1 bnnkulslerene, boor o @ mudlghed %o al# e rlos og srakke |
mER LomEld | sammen.
Med venllg Wizen

P herrem
Formard

FZo Abud/lizagnrerds:s B vria TEIrg
PPI: Ireden gereraforramlirgen rees kb & ckal der irdes ng fmmard skardidal - J P kersen
arker lkke enperode me e — begira alersde ra

Dobbelt mellemrum mellem postnummer og bynavn (anbefales
af PostDanmark)

Brodteksten midt pa arket.

Punktopstillingen adskiller sig fra teksten med ekstra linjeaf-
stand — samme for og efter

teksten efter "PS:’ er rykket lige sé& langt ind som punktopstil-
lingen

Mellemrum efter forkortelsespunktum i underskriften er udeladt
(kan udelades eller bruges — der er valgfrihed)
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Opstilling — generelt

Opstillingen af en tekst kan vaere afgerende for om budskabet fremstér
klart og tydeligt eller det forsvinder i inkonsekvent brug af virkemidler.
Forskellige teksttyper kraever forskellig opstilling. Der findes mange
former for opstilling, lige fra afsnitsinddeling over punktopstilling, spal-
ter, stdende/liggende sideformat. Det vigtige er at vaelge den rigtige op-
stilling, der fremhaver budskabet i den teksttype der arbejdes med.

Tommelfingerregler:

= der ber bruges skrifttype med fedder til bredtekst (fx Times New
Roman), uden til rubrikker (fx Arial)

= der ber ikke bruges mere end 2 skrifttyper og 3 sterrelser i samme
tekst

= der ber bruges samme fremhavningsméde hele teksten igennem (fx
fed, eller kursiv)

= der ber bruges samme punkttegn og afstand
= der ber udvises konsekvens i brug af virkemidler

Men ver opmaerksom pa at der ikke findes regler uden undtagelser.

I de folgende @velser skal du preve forskellige opstillinger — diskuter med de
andre pa holdet, hvad der fremhaver, og hvad der forplumrer budskabet.

Ovelse 1 — Geologisk tid

Skriv og opstil folgen tekst

Tidsaldre, Perioder, Varighed

Kernozoikum (Jordens nyere tid), Tertieer, 70 mill. ar
Mesozoikum (Jordens middelalder), Kridt, 135 mill. ar
Mesozoikum (Jordens middelalder), Jura, 180 mill. ar
Mesozoikum (Jordens middelalder), Trais, 220 mill. ar
Palzozoikum (Jordens oldtid), Perm, 270 mill. &r
Palaeozoikum (Jordens oldtid), Karbon, 350 mill. ar
Palaozoikum (Jordens oldtid), Devon, 400 mill. ar
Paleozoikum (Jordens oldtid), Silur, 430 mill. ar
Paleozoikum (Jordens oldtid), Ordovicium, 490 mill. ar
Paleozoikum (Jordens oldtid), Kambrium, 600 mill. ar

Praekambrium (Jordens urtid), 4.500 mill. &r
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Ovelse 2 — Vand

Skriv og opstil felgende tekst

Vand

Forskellige organismer indeholder forskellige mangder af vand. Visse
gopler indeholder ca. 96 % vand, mens et korn indeholder 16 %. Men-
neskets muskelvaev indeholder ca. 75 % vand, mens fedt- og knogle-
vaev kun indeholder ca. 20 %. Vandet fungerer som oplesningsmiddel,
giver vaevene fylde og gor dem smidige. Vand er et stof med stor var-
mefylde (kreever stor varmemengde pr. kubikcentimeter for at tempe-
raturen skal stige 1 grad). Dette betyder, at ved store ydre temperatur-
svingninger vil temperaturen i organismen &ndres relativt langsomt.
Vandet har saledes en varmeregulerende funktion.

Ovelse 3 — Gliicksborgerne

Skriv og opstil denne tekst

De seneste regenter i Danmark har varet af Gliicksborg-sleegten. Gliicks-
borgerne overtog tronen da Frederik VII den sidste konge af det Olden-
borgske hus ikke fik arvinger. De sidste 4 i raekken er:

Frederik VIII, sgn af Christian IX og Louise af Hessen-Kassel. Konge af
Danmark fra 1906-1912. Han valgsprog er "Herren er min Hjalper".
Christian X, @ldste son af Frederik VIII og dronning Louise. Konge fra
1912-1947. Hans valgsprog er: "Min Gud, mit Land og min Zre.
Frederik IX, son af Christian X og Dronning Alexandrine. Konge af
Danmark fra 1947-1972. Kongens valgsprog er "Med Gud for Danmark".
Margrethe II, @ldste datter af Frederik IX og dronning Ingrid. Dronning
af Danmark siden 14. januar 1972. Valgsprog: "Guds hjlp, folkets kar-
lighed, Danmarks styrke".

Ovelse 4 — Kunstmuseer i Danmark

Skriv og opstil denne tekst

Oversigt over kunstmuseer i Danmark, Bornholms Kunstmuseum, Davids
Samling, Gammel Estrup, Jyllands Herregardsmuseum, Horsens Histori-
ske Museum, J.F. Willumsens Museum, Museet pa Koldinghus, Museet
pa Senderborg Slot, Naestved Museum, Odense Bys Museer, Orlogsmu-
seet, Skagens Museum, Skive Kunstmuseum, Statens Museum for Kunst,
Storstrems Kunstmuseum, Sellerad Museum, Vendsyssel Historiske Mu-
seum, Vendsyssel Kunstmuseum
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Punktopstilling

‘Qvelse 1 —Program

Skriv folgende program i et nyt dokument — tilpas det til en A4-side sa

det kan bruges som opslag.

Dimissionsfest pa VUC

Fredag d. 17. juni 2005 fra k1. 19.00 i festsalen

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

Velkomst — forstander P. Moller
Feallessang
Taler

- forstander P. Moller

- amtsborgmester M. Pedersen
Uddeling af eksamens- og pravebeviser
Underholdning

- ved musikhold mu349013
Afslutning

- god sommer Vi ses til august
Fellesspisning

- efterfulgt af dans

Ovelse 2 — Bestyrelsesmode

Skriv folgende dagsorden i et nyt dokument — stil det paent op pé et A4-

ark.

Indkaldelse til bestyrelsesmade 1i:

De forenede fjerkreavlere pa Fyn

1.

3.

9]

7.

Godkendelse af referat fra sidste mede
Finn orienterer om fodermessen i Odense
Beslutning angéende tilmelding til konsulenttjenesten
- Pa baggrund af sidste mades debat og det rundsendte materiale skal vi
beslutte om vi vil veere med eller ¢j
Gaest — Jorgen Sendergaard, Nordjysk Fjerkreeavlerforening
- Forteller om erfaringerne med salmonella-bekampelsen i Brovst
Kassereren har ordet
Borne-dyrskue
- Benny fortzller hvor langt planleegningen er fremme
Evt.

Der bliver serveret kaffe/brad ca. midtvejs i medet
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Ovelse 3 — Menu

Skriv folgende menu. Det forste punkttegn finder du ved at klikke pa
knappen Billede... i dialogboksen Tilpas opstilling med punkttegn. Det
andet i Skrifttype... Wingdings 2 — 1 samme dialogboks.

Menu

Velkomstdrink:
+ Vin D’alsace Sylvaner med Ribena
Forret
+ Roget orred med rejer, @g, kaviar, dressing og flutes
+ Honningmelon med spegeskinke, grovflutes og smer
A Hertil serveres: Coastal Riesling
Hovedret
+ Kalvesteg stegt som vildt med hvide og brunede kartofler,
vildtsovs, waldorfsalat, tyttebaer og asier
A Hertil serveres: Chateau Bois Lafont
Dessert
+ Islagkage med jordbeerfyld og neddetop-vafler
A Hertil serveres: Muscat de Lunel
Kaffe og te
+ Kransekage (noddestanger)
+ Petit Four

Ovelse 4 — Pakkeliste

Afstanden fra venstremargen til punkttegn: 1,2 cm. Afstand fra punkttegn
til tekst: 0,52 cm. Punkttegnet skal veare 20 pkt., teksten 11 pkt.

Pakkeliste:

telt

sovepose
liggeunderlag/luftmadras
nattej/toiletsager + hdndklaede
varmt tgj

tej til solskinsdage

badetoj

ekstra sokker

gode vandresko/-stgvler
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‘Gvelse 5 — Togforbindelser — en af de svaere (ikke obligatorisk stof) ‘

Skriv folgende opslag fra Offenburg Hovedbanegard. Opslaget hanger pa

Gleis 1 (Spor 1). Ver opmerksom pé at du selv skal skrive Gleis nar du

formaterer punkttegnet. Ver opmarksom pa at du skal begynde numme-

reringen ved 2, og det skal du gere i alt 2 gange.

Offenburg Hauptbahnhof — Gleis 1

Verbindung:

Gleis 2
Gleis 3
Gleis 4
Gleis 2
Gleis 3
Gleis 4

Freiburg — kl. 17.44 — RE18123

Bad Griesbach — kl. 17.51 — OSB84882
Konstanz — kl. 17.52 — 1C2371
Freiburg — kl. 18.10 — RE18125

Bad Griesbach —kl. 18.31 — OSB84884
Karlsruhe — kl. 18.40 — RE18022
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Sidehoved og sidefod

‘Qvelse 1 — Autofunktioner i sidehoved og -fod

Abn dokumentet Presseskik.

Opret sidehoved med teksten:

”Bilag til grupperapport om Den danske Presse”

Opret sidefod med: Dato, sidetal og filnavn.

Formater teksten i sidehoved og -fod, sé det ser paent ud

Ovelse 2 — Anderledes pa forste side

Opret et nyt dokument med 3 sider

Opret sidehoved med dit navn, adresse, telefonnummer og e-mail i1 hgjre side. Det-
te sidehoved skal kun gzlde forste side.

Opret sidefod hvor du skriver sidetal og antal sider [fx Side ** af **, eller Side

Sidefoden skal kun veare fra side 2.

Indsat en kant under sidehovedet og en kant over sidefoden — du afger selv tykkel-
se og farve.

Lav et par tvungne sideskift for at se resultatet.

Ovelse 3 — Julebreve ‘

Opret et nyt dokument

Opret en sidefod med et julebillede — evt. en bord af grantraeer eller nisser (find et
passende billede i Multiemedieklip og s&t s& mange ind efter hinanden, at det fyl-
der hele siden i bredden).

Opret et sidehoved med folgende tekst hgjrestillet:
Julen 2005

Gem — og du er klar til at skrive julebrevene.

Ovelse 4 — Firmabrevpapir

Lav et firmabrevpapir — hvor der i sidehoved er logo, firmanavn, adresse, telefon-
og faxnummer, e-mail (du digter selv)

I sidefoden skal der vaere abningstider

Formater sa det ser pant ud — overvej om forste side skal vere forskellig.
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Seg og erstat

‘ﬂvelse 1 — En lille historie

Skriv:

Dette er en lille historie om fire personer, som hed: René, Saren,
Tage og Arne.

Der skulle ryddes op i afdelingen, og René var sikker pa at Sgren
ville ggre det.

Tage kunne have gjort det, men Arne gjorde det. Sgren blev sur
over det, fordi det var Renés arbejde.

René syntes, at Tage kunne have gjort det, men Arne var klar over,
at Sagren ikke ville ggre det.

Enden pa det hele blev, at René gav skylden til Sgren da Arne gjor-
de det, som Tage kunne have gjort...

Erstat René med Alle i hele teksten
Erstat Seren med Nogen i hele teksten
Erstat Tage med Hvem som helst i hele teksten

Erstat Arne med Ingen i hele teksten

Opstil folgende hovedrubrik over teksten:

En lille historie

Ovelse 2 — En kode??

Skriv:

Dtyptttyp typr typn kodtyp, hvis du kan leestyp ttypksttypn har du
gjort dtypt htyplt rigtigt.

Erstat typ med e i hele teksten

‘ Ovelse 3 — Tre smi kinesere

Abn dokumentet Tre sma Kinesere

Denne lille bernesang er opbygget séledes at forste strofe er som i doku-
mentet. I anden strofe er det de samme ord, men alle vokaler er erstattet
med et a. I tredje strofe er alle vokaler erstattet med et e, og sadan fort-
setter sangen indtil alle 9 vokaler er brugt. Sangen sluttes af med en stro-
fe magen til forste —ialt 11.
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Kopier forst strofen og erstat derefter alle vokaler med a (du bliver nedt
til forst at erstatte e med a, sd i med a osv.)

Du har nu én strofe hvor ordene har de korrekte vokaler og én strofe, hvor
alle vokaler er erstattet med et a.

Kopier strofe 2 (den med alle a-erne) endnu engang og erstat alle a-erne
med e. Fortseet til du har skiftet alle vokalerne ud med hhv. a, e, 1, 0, u, y,
®, 0, a.

Til sidst gentages forste strofe, hvor der er forskellige vokaler i.

Ovelse 4 — Bente, Lise, Ellen, ...

Skriv:

Alle holder af Bente. Bente er en livsglad pige. Bente gar i

9. klasse. Bente har mange dramme, én af dem er at blive
mor til 10 dejlige unger. Bente ved godt at det nok ikke gar
i opfyldelse. Rasmus, Bentes keereste, kan nemlig ikke lide
barn.

Erstat Bente med Lise i hele teksten

Erstat Lise med Ellen i hele teksten

Erstat Ellen med Inge-Lise i hele teksten

Erstat Inge-Lise med Karen-Margrethe i hele teksten

lﬁvelse 5 — Formater kan ogsi erstattes (ikke obligatorisk stof) ‘

Abn dokumentet Format

Ret det der er skrevet med fed til ikke fed str. 24

Ret det der er skrevet med ARIEL til Times New Roman str. 12

Ret det der er skrevet med dobbelt understregning til enkelt understreg-
ning

Ret det der er skrevet med str. 24 til str. 15

Ret det der er skrevet med enkelt understregning til fed
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Tabulator

‘ﬂvelse 1 — Adresseliste

Brug venstretabulator til adresse og by. Brug hejretabulator til postnum-

mer.

Skriv:
Anne Jensen Toftegarden 25 7600 Struer
Jytte Pedersen Gl. Hovedvej 10 7620 Lemvig
Christian Toft Veaenget 456 9000 Alborg C
Jesper Andreasen Ngrregade 15 7100 Vejle
Tine Lauridsen Bredgade 154 8000 Arhus C
Palle Pedersen Mgllevej 8 9600 Aars

Markér hele teksten og ret pa tabulatorerne sa adresselisten tager sig pant
ud.

Indsat hovedrubrikken: Adresseliste

Ovelse 2 — Intern telefontavle

Skriv folgende interne telefontavle:

Intern telefontavle

Administration
Karina........cccooevvveeeevunenennn. 422
Birthe....ooooovviieeiiiiiieieeen, 402
Hans ...coooeeeeeeeeieieieieine, 455
(O] 1o JOR R 456
Udviklingsafdeling
Benjamin ..........cccccveeenee. 67
Yvonne.....ccooovveeeeeeeeeennnnn. 88

Produktion 1

Knud...oooooooeeeeeeeeieeeeennen, 148

LiS€.ccovveeeeiiieeeeeeeeeeeenen, 159

Emil...oooveoiiiieiiieeeenen. 124
Produktion 2

Poul ..., 253

ASC o, 264
Salg

Kristoffer......cccoeeeeeeeeennnnn.. 486
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Tilpas skriftsterrelse og tabulator s& den fylder en hel A4 side.

Bemark den lille afstand mellem fyldtegn og telefonnummeret. Det far
du ved at bruge to tabulatorer.

Ovelse 3 — Tal-opstilling

Brug et decimaltabulator i position 6 cm og skriv teksten herunder:

Nr. 1. 23,0

Nr. 2. 114325,876

Nr. 3. 0,0075648
Nr. 4. 453,86
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Ovelse 4 — Ordrebekraftelse

Skriv ordrebekraeftelse (se naeste side) og serg for, at den star paent pa si-
den.

Rikke Skovmose
Jupiterparken 35
7600 Struer

Holstebro d. 1. januar 2005

Til
Rikke Skovmose

Ifolge aftale har vi hermed forngjelsen af at sende dem vores tilbud pd
en ny pc.

Intel Pentium 4 3,4 Ghz HT

1024 MB DDR RAM, 80 GB harddisk 5.600 kr.
17> MAG TFT-fladskerm 3.000 kr.
Lexmark farveprinter USB 700 kr.
Microsoft Windows xp 1.100 kr.
Microsoft Office 2003 5.500 kr.
I alt 14.900 kr.

Vi haber, at vores tilbud har Deres interesse

Med Venlig hilsen

DIN PC A/S
SpaceCity 217
7500 Holstebro
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Tekstbokse

|0velse 1 — Et postkort

Lav et postkort

BER L2358 <K
FERFEEIE =D
S2e5BREEE S
= = @ = =
@ 0m<m§g5
_.Eﬂomm@@m
S o BB B 0
~2 88 8g7 g 8
O D 0 = Q I8
EZ5o9g288
o =0 = e )
(€] [¢)]
SafggEs
§5alacb & Inger Johansen
;3"‘ 5 5 o & . ,
@231 2728 Pileallé 45
a o
& 503 B8 xg 9988 Gammelby
Q [¢] = o=
Zeop 2 B2 DK — Danmark
@ T aRas
' e

Du skal ikke farvelaegge felterne — det er gjort her for at vise hvor de er.

Fjern rammerne om adressefeltet og tekstfeltet — gar rammen stiplet om
frimaerkefeltet. Skriv det evt. ud pé bagsiden af et fotografi.

Ovelse 2 — Lammesteak

Skriv folgende opskrift: St ingredienserne og energifordelingen i en
tekstboks med baggrundsfarve.

Lammesteak med grontsager og ris

400 g lammesteak
1 spsk. olie

1 tsk. sesamolie

2 tsk. limesaft

1 spsk. soja

Y2 tsk. chilisauce

Y2 tsk. stodt ingefaer

300 g fintsnittede grontsager

Mariner lammesteakene i en marinade af olie, sesamolie, limesaft, soja, chilisauce
og ingefeer 1-2 timer i koleskab. Lad marinaden dryppe lidt af og steg kedet 3 min.
pa hver side ved god varme. Lad kedet hvile pa en tallerken mens grentsagerne
steges i 3-4 min i resten af marinaden ved kraftig varme. Server ris til

/Cp%/i/ff
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|ﬂvelse 3 — Hjerl Hede

Abn dokumentet Hjerl Hede
Indseet en tekstboks med folgende tekst ud for 1. afsnit

Museumsverdenens allerforste levendegerelse blev gennemfort pé
Hjerl Hede 1 1932 og er siden blevet udbygget og forfinet, sa det i dag
er den mest omfattende levendegorelse, noget museum kan fremvise..

Lav ferste bogstav stort og samme bla farve som underrubrikken. Indram
tekstboksen med en dobbeltramme i samme grenne farve som hovedru-
brikken.

HJERL HEDE

-levende museum for hele familien...

Museumsverdenens allerfarste

1arks store og spendends familiebe- levendegarelse blew gennemfart
sud over landets grenser for sine lef pé Hierl Hede 1 1932 og er siden
-end 100 personer hver dag er med il blevet udbygget og forfinet, 54

&t for ca 150 dr siden. det i dag er den mest omfattende

i levendegerelse, noget museum
:gﬁl‘el se kean fremvize. .

leltager hwer dag, og der legges vagt pé, at museets mange gester kan
sor bide syn, 1yd, lugt og smag er med til at give et fuldstendigt billede af
.

Gem dokumentet

|ﬂvelse 4 — Abningstider pa Hjerl Hede

Abn dokumentet Hjerl Hede igen

Besag www.hjerlhede.dk og find museets dbningstider. Indsat oplysnin-
gerne i en tekstboks i bunden af dokumentet.

Fjern kanten, ger baggrunden gra og teksten hvid

* gamle dampsavvark, trukket af et lokomobil fra dthundredskiftet. Jule-
Sbrugsmuseet til remisen, hvor passagererne kan nyde den fantastiske ud-

itet, og man kan slet ildce lade vaere med at lomme i julestenming.

Abningstider
1. april - 31. oktober daglig fra kL. 10.00-17.00
Tre weekender on mod iul daslig fra kl. 10.00-17.00

Gem dokumentet
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