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Hver gang du abner Word 2003, er der en raekke bestemmelser, der er
taget fordig. I det dokument (tomt papir), som umiddelbart bliver abnet
sammen med programmet, indgar nogle standardveerdier:

1)  Typografier

a) Skrifttypebestemmelser

b) Afsnitsbestemmelser (linjeafstand)
2)  Margener (gverst, bund, hgjre, venstre og inder)
3) Sidehovedog-fod,eventuelt med sidetal
4)  Papirstgrrelse (A4)
5)  Papirkilde (hvilken printerbakke)
6) Vearktgjslinier
7)  Eventuel autotekst
8)  Eventuellemakroer
9) Eventueltekstellerbillede

Disse abningsvardier er knyttet til en bestemt skabelon: Normal.dot,
somer standard iden aktuelle PC’s eller aktuelle brugers Word-opsat-
ning.

Andreindstillinger, som f.eks. stardardprinter, geelder foralle Windows-
programmer.

[forbindelse med installeringen af Word s@ttes en reekke vaerdieri
Normal.dot, somimange tilfeldeikkeer tilfredsstillende for dig som
bruger. Hvis du opdager, at du - nasten hver gang du abner Word -
laver de sammerettelser af skriftstgrrelse, margenereller lignende, vil
detnok vere en godide at @ndre Normal.dot’s indstillinger.

Andring af Normal.dot

En @ndring af Normal.dot (Standard-opsa@tningen) skal altid veere

velovervejet:
Du far @ndringerne at se, hver gang du abner Word!

Zndringerne vil derfor nasten altid komme efter, at duen periode har
arbejdetmed Word, og derved opdaget “fejl” i ops@tningen.

Vikunne godt velge atlave en ny normal-skabelon, da vi ikke forstyr-
rer andre brugeres ops@tning, daNormal.dot her er knyttet til dit
Login.

De ulykker”, du matte lave, haenger kun du pa.

Alligevel veelger vi atlave en ny, personlig skabelon, sa du stadig har
den oprindelige standard-skabelon (Normal.dot).

Normal.dot

Normal.doteller
personlig-skabelon
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Oprettelse af ny skabelon:
Iden fglgende gvelse skal du ende med fglgende indstillingeri skabelonen:

—_—

Skrifttype: Times New Roman
Skriftstgrrelse: 11 pt
Skrifttypografi: normal
Skriftteethed: normal
Sidetalisidefoden

Margener:
gverst:
bund:

3,0cm
2,0cm
venstre: 5,5cm
hgijre: 2,0cm
Papirstgrrelse A4
Standard- ,Formaterings og Tegnings-verktgjslinierne skal
vises
Fgrstabnes nu et nytdokument
Velg Filer, Ny,

e e e 0L L

Hvis opgaverudenikke kommer frem Veelg: Vis, Opgaverude — —~
IOpgaveruden veelges: Padenne Computer : oy dokument -x \

. .
Nu ses denne dialo gboks\, som tkkekommer, "\ 'y
hvisdubruger knappen ~~ _ - \ | B
Nyttomtdokument. — =~ Ao —
ITitellinjen starder: = \";%‘Z':.'SSL&E”

N\

%2y Skabeloner pd Office Orline
I 5] p2denne gomputer...
[ P mine i’;steder...

Senest bnede skabeloner

FHFI Skabelon 1 - Microsoft Word

Skabeloner _|
Generel | gndre dokumenter | Breve og Fax || BrewFletning | Motater | Publikationer | Rapporter
'g‘] Eksempel

wWebside

Der er ikke noget eksempel.

Cpret

) Dokument ?} Skabelon
A 1

\

[ Fkabeloner p& Office Online
1

OW] [ Annuller ]
| \ NN
Velg: Fanen Generelt, Tomt dokument, Opret: Skabelon, OK

Herer standardskabelonen Tomt dokumenteller Normal.dot forvalgt
(somaltid).

Nu har du en ny, blank side pa sk&rmen med navnet Skabelon 1.1
Titellinjen

™~

Bestemmelse af
indstillinger

Abning af
skabelon 1

Tis | Indsat  Formater  Funk

Harmal
WWehlayout
=] Udskriftslayout

m Opgaverude thrI+F1
1

Abn som skabelon
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Bestemmelse af skrifttype:

Nu skal du definere den normal- eller brgdtekst, som skal vaere grund-

Srait ) Normal-skrifttype
skrifteniskabelonen. Vaelg: Formater, Skrifttype
Skriftkype I Afstand og placering I Teksteffekker I
Skrifttype: Typografi: Stgrrelse:
ITimes Mew Roman INormaI
g -
=l
10
Tirnes Mew Rorman 1z Ll
Skriftfarve: Understregning: Farve:
I Automatisk, j I(ingen) LI I Automatisk j
Effekter
[ Gennemstreget [~ skyage [ Kapitzler
[ Dobbelt gennemstreget [~ Eontur [ store bogstaver
[ Hasvet skrift [~ Relief [ Skjul:
[~ seenket skrift [ Indgraveret
Eksempel
Timnes New Foman
Datte ar en TrueType-zkrifttype, Den wil blive brugt bide pé sk=etmnen og printeren,
Standard... — OF I Annuller I
Idenne dialogboks valger du derelevante indstillinger Times New
Roman, Stgrrelse: 11, ogtrykker derefter pa Standard...-knappen.
I en dialogboks bliver du bedt om at bekrafte, at du gnsker at de nye
indstillinger skal vaere ny standard for Skabelon1 Seet skabelon-
mdas .
& y standard
|
9P Wil du 2endre standardindstillingen For skriftbype til Times Mew Roman, 11 pE?
Dll SVaI‘eI'J a. 4 Dette vil p8virks alle nve dokumenter, der baseres p8 skabelonen Skabelon 1.
Ja I Mej |
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Derefter vaelger du fanen Tegnafstand, og her sikrer du dig, at afstan-
denmellem bogstaverne er N ormal| Dukan ogsa prgve at stille om pa

breddenog se resultﬂtet. | 7
AN |/
\
Skrifttype @\Fstan\Q| Telgstlaffekter
N\
|
\
Afstand: Mormal \ v Med: Ijl
Placering: Normal \V Med: I:l
\
[ ¥nibning: l:l pgnktxller steirre
\
\
\
\
\
Eksempel \\
\
Times MNew Foman
Dette er en TrueType-skifttype, Denne skiifttype vil blive brugt bide pd skaetmen og til udskrivning,
__ T

~
-
-~

Nar duer tilfreds, trykker du her ogsa pa StaHdard...—knappen og
bekrafter (Ja), atdine indstillinger er de nye standarder.

Sidetal:
For at fa sidetal veelger du:  Indscet, Sidetal

Du valger her Nederst- og Hgjre-justering af sidetallet, daen centre-
ring pa grund af de forskellige sidemargnerikke viser tallet pa midten.
Du velger Vis sidetal pa farste side, men ofte valger man fgrst at
starte pa side 2, fordi man har en forside, der ikke skal taelles med.

\
\ Sidetal 3

Placering:
\ r'-]EIjEr':'-t 4 siden [ sidefod)

m
&
@
E|

=
a

Justering:
|Hsﬁ]’re A |

Wis sidetal p& Farste side

[ 04 ][ Annuller ]

L

Nar du trykker OK vil du se et 1-tal nederst pa siden — — — —

Skriftteethed

Side-
nummerering
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Bestemmelse af sideopsaetning:

Velg: Filer, Sideopscetning ~ Fanen: Margener
—
Sideopsatning @E|
— —
Margener Papir \Layout
~
Margener ~N
@verst: B .  Bund: [2cm e
~
Venstra! 5,5 3 1 £
_ens- re- cm . nge\ j
Indbindingsmargen: |0 cm = -
Placering af indbindingsmargen: | Yenstre - ~ ~
» I~
Retnirg ~ ~
- ~
Stdends Liggende
Sider
/, Flere sider: Mormal IS |
»
/ ~
/ Eksempel \I
/ anvend p&: _—
/ Hele dokumentet » _E% I
/ = I
— ~
/ = | J L I
/ — \I
/ I
o [ ana
y, | e 11
- — apirkilde
( — Egrste side:

|/Her indstiller dumargenerne. Dukan hele tiden fgl e

| | tekstfelteter placeret pa sidenidet Eksempel, son| @versts papirbaidee
|Manuel Fadning

I | Manuel koreolutfedning
| | Indbindingsmargenbliveriszrinteressantved |marr

st andardbakke (waslg aue i)

Mormal

Speiling af mar
2 sider pr. ark
1-falset h@jformat

| | Flere Sider: ved Spejling af margener,
| | som indeberer, at der er forskel pa hgjre-
| | og venstresider. Hvis du skriver pAbegge

| | sider af papiret og s& haefter siderneiryggen,

Ukskal dureserverelidtekstramargen til indbindingen.
Dussikrerdig lige at Papirretning: Staende

Nar du er tilfreds med margenerne, trykker du pa Standard..og JA.-
knappen.

Dusikrerdig ogsa, atunder Fanen: Papir — — — — — — — — — —

Atdeter A4 - stgrrelse

Under Papirkilde: kan du bestemme, om fgrste side af et dokument
skal hente papir fraén printerbakke, mens de n@ste sider skal hentes fra
enanden (til flersidede breve, hvor kun fgrste side skal veere pabrevpa-
pirmedf.eks.lo go).\ \

\

-

Margener

Ziwrige sider:

Istandardhakke (vaelg aukam.
|Weelg autarnatisk

| @verste papirbakle

Manuel Fadning

Manuel koryolutFedning
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Valg af vaerktgjslinier:
Velg: Vis, Veerktgjslinjer

Vis Indszt Formater Funkbioner Tabel Windue Hiselr

é@ﬂormal g®|nvnv%
% ﬂeb-l.a\,fnut 0 . F ru ”é
i E Udskriftslayout
Her szttereller fjerner [= pisposition R R SERE R &
dumarkeringer, sakun W
Standard-, Formaterings- v Lineal v Formakering
0g TegningS-V&rkWﬁjslinieme B Dokumentoversigt Aukatekst
vises pa skarmen. _ _ Bilede
Sidehoved og sidefod Database
Tegnings-veerktgjslinien Fodnater Farmularer
kan du altid fa frem/ slukke for @ Kommertarer Kontrolelementer
ved at klikke pé Fuld skzerm Korrektur
Tegning-knappeni ¥ Zoom... Ramrmer

Standard-vaerktgjslinien:

Tabeller og rammer

FM
Lidklinshnlder

ErStandard-, Formaterings-vaerktgjslinjerne pa én linje kan dette

lavesomtil tolinjer

A Funktioner | Tabel Vindue Hje=lp
~
. . ~ %7 | Stave- og grammatikkentrol...  F7
Vealg: Funktioner, Tilpas £4 Opsiag.. Al Kiik
Velg Fanen: Indstillinger \ Soro .
\ prog
VisStandard- 0og \ Delt arbejdsomrade...
F Omateringsv%rktﬂjSlinjerne N\ Breve og forsendelser 3
° N,
pa to raekker [ Tilpas... |
\ Indstillinger...
\ I v |
\
' B’
Tilas L8 )

\
| Veerktajslijer | Kommandoer | Indstilinger |

ﬁl)]assede menuer og vaerktgjslinjer

@E'I.-'is standard- og formateringsvaerktgjslinjerne pd to raskker:

[ viz altid lange menuer
Viz lange menuer efter en kort forsinkelse

Nu har du lavet alle de 2endringer, som blev foreslaet pa side 2.

Vearktgjslinjer

Standard- og
Formaterings-
vaerktgjslinjerne
pa to reekker
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Gem skabelonen:
. Gem som skabelon
Du skal velge: Filer, Gem Som
Gem som @
Eem i: |@ Skabeloner v| @ - | @ X i B - Funktioner -
7 ICEilleder
@ A eogMarmal
T e
?[: IE‘E’QPerson
Skrivebord
i~
Dokumenter
Denne‘é;?puter
.‘% Filnavn: iBred wenstremnargen v ! [ Gem
Mebwzerkssteder | pippe, iDokumentskabelon V| Annulle:r ]
AN
. N\ .
Dukan se, filtypen, der gemmes, er Dokumentskabelon. Da vi har :
tagetudgangspunktienen abning af Normal.dot som skabeloni |
starten, kan vinu gemme Worddokumentet som Dokument- |
skabelon. |
Dukalder skabelonen: Bred venstremargen, da det er karakteristisk _
fordennye skabelon.
Skabeloner. [‘5__<|
Generelt |Andre dokumenter | Breve og fax | Brewfletning | Mokater | Publikationer | Rapporter
@ @j [=l=l=
~ = : Eksempel
Tomt dokurment \ﬁMIiokument Webside
~
~
~
5 5 s SN
Bred venstremargen EEHDIL\ - - Pe\rson I~ \Der\er ﬂ*&n@t —
~ ~ - ~ - -
~~ ~
~
S~
~
~
S~
~
=~ -
Cpret rl
(®Dokument () Skabelon I
- —{- Skabelaner p& Office Cnline ] [ K l [ Annuller ] I
|’Naaste gang, (se side 3) Filer, Ny, -- Vis Opgaverude -- Tomt | I B revll(ldbfrla den
dokument -- Pa denne Computer far du denne dialogboks: — | : nye skabelon
Tomt dokument eller Normal.dot er stadig forvalgt, men dukannu —
valgeistedet at abne skabelonen med 11 pkt-skriften og den Brede —
venstremargen.
Du kan ogsa vaelge at ga pa Internettet og se om der er en Skabelon der
passer dlg Copyright © 2007
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Lav nu et brevpapir for det , tidligere* VUC -Silkeborg, Skanderborg og
Odder.
Krav til ops@tningen af Skabelonen:

Skrifttype: Tahoma
Skriftstgrrelse: 12 pt
Skrifttypografi: normal
Skriftteethed: normal
AdresseiSidehovedet (centreret)
og dato og klokkesleti Sidefoden (hgjrejusteret)
Margener:
top: 3,0cm
bund: 3,0cm
venstre: 4,0 cm
hgjre:  2,0cm
Papirstgrrelse A4
Standard- ,Formaterings og Tegnings-varktgjslinierne skal vises
Logo placeres gverstoppe

AW =

Vo e e e e

Punkt 5)

VUC Silkeborg, Skanderborg og Odder, Hostrupsgade 48, 8600 Silkeborg
Dato:

Velg: Vis, Sidehoved - og Sidefod

Velg: Indscet, Dato og klokkeslet

Dato og klokkeslzaet 2 x|
Man kan faden aktuelle _ Sprog:
o 3. okkober 2006 IDansk j
dato pa ved at s@tte et 06-10-05
o 2006,10,08
,flueben‘ her, sa opda- 0061008
okkober 2006
tererdenselv hver gang B.10.06
brevetabnes B/10 2006
~ - 08, 10,2006
~ g, 10,2006
Punkt9) . _Josrto2o0e
IME~10-2006 14:59
Indszt logo: 08 10-2086 4452117
. ~
Logoet hedder: 2517 ~<
logo_sso_vuc.jpg 14:58:17 [T Opdater automatisk
Standard. .. | jule I annller |

Trek en tekstboks pd —

hgjde med adressen og datoen: \\\\\ 4 EH &

stregen omkring kan evt fjernes e ——

: VU . Silk&n.nrg - Bk-andemorg « Ddder

Voksenuddannelsescenter

Marker tekstboksen - Vaelg: Indscet, Billede, Fra fil og find filen
logo_sso_vuc.jpg Seetind Gem skabelonen som: SSO VUC

Opgave
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Ekstraopgave: Personligt brevpapir

Dukan lave en skabelon, som fungerer som personligt brevpapir.

1. Definerenskabelon med grundskrifttype (evt. skrive-
makineskriften New Courier) og sideopsatning.
Eller maske du gerne vil have en mere personlig
handskriftf.eks. Vladimir Script, stgrrelse 22,
Vivaldi stgrrelse 22 eller Palace Script MT
stgrrelse 22 (Find selv en passende Skrifttype-Font)

2. Inds@ten tekstboks pa det sted, hvor du vil have navn,
adresse og telefonnummer.

3. Defineren skrifttype og skriftstgrrelse og evt. en midt- eller
hgjrejustering til disse data.

4. Dukaneventueltogsaplacere noget grafik pa tekstfeltet som
logo.

5.Gem Skabelonen som Personligt brev

Personligt
brevpapir
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