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Har man lavet en rapport pa adskillige sider er det maske af interesse
at indskrive datoen pa alle siderne, Lavet af....., antal sider ol.

Til denne funktion bruger vi Sidehoved og Sidefod

Abn filen: Cykeltur

Sidehoved

Velg Vis, Sidehoved og sidefod
En ny verktgjslinje dukker op et sted pa skrivebordet:

+ Sidehoved og sidefod

Indsak aukokekst - ||@®|IJ%||E§F'E';>|LU*<

Teksten i selve dokumentet bliver » i@e-“g"-ed A
inaktiv (lys gra) og vores skrivemarkgr - T boeees 7
ender med at sta og blinke i Sidehovedet [FEiy sk /
Her kan den have tre positioner venstre, / \\ | /
centreret og hgjre du springer til / \ 7
de forskellige positionermed — — ——4 — — — — Al/ o
<Tab>-tasten (Tabulator) / /

/ / -

Du dobbeltklikker pa dokumentet™ —
Sidehoved og Sidefod forsvinder /

/ Z
Maker nu de tre gverste linje i / o

dokumentet. —
Valg Rediger, Kopier '
Velg Vis, Sidehoved og sidefod
Valg Rediger, Scet ind )

5
Maker nu de tre linjer igen (i Sidehovedet) 5 af
Velg varktgjsikonet Centrer |= ?D —
Velg Skriftsstgrrelse 14 \ i é

N —

Avec bagage

1

1

1

! P& cykeltur i Provence og de franske alper
! Af: Torben Bjergoged Laursen

1

_______________________________________________________
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Vi skulle nu gerne ned i Sidefoden og arbejde =
Klik pa Verktgisikonet SKkift mellem sidehoved og Sidefod

+ Sidehoved og sidefod

Indsaet auktatekst ~ | | @\@ | o %

|4IEIE|>|LUI<

~
Markgren springer ned i Sidefoden: ~
Skriv til ventre: ,,Udskirftsdato:* Klik pa ikonet Indszet dato Eel
| Indszt autotekst « | E

Tryk pA  <Tab>-tasten (Tabulator) | -sIDE-
I midtersektionen: Fil- og stinavn

I

I

I

Valg Indscet autotekst, Oprettet den Finavn |
N Forfatter, Sidenr., Dato I

I

I

I

I

(den f¢rSte gang ﬁlen cr lavet) N Fortraligt, Sident., Dato

Tryk pA  <Tab>-tasten (Tabulator) N Opettet of

I hgjresektionen: %
Enest geme 4

Valg Indscet autotekst, Side X af Y

—_—
—_—

Senest udskrevet den I

Indsettelse af dato og sideantal og nummer bgr torst /I
foretages, nar hele rapporten er helt feerdig! Y ——

— —Sdexaf¥ — — — o —

Sidefod

Dato

Sidetal

L _=2delfod o e = T L ___ e o - — -~
Udskriftedato; 220102005 Cpreftet den 22-1 02005 19105

Hvis du gnsker en forside uden sidenummer, bgr du klikke pa verktgjs-
ikonet Formatering af Sidetal 21 x|
Her sztter du maskinen Eormati feencI— - |

1 1 &‘ I Meda itelnummer
til at begynde ved side 2 \ ) tedtag kapite
N Kapitlet begynder med typografisn: IWI

\ Benyt separatar: I’ (hindestreq) 'l
Ved klik pé ikonet IE N e b

. . Sidenummerering
I'ygeI' man lnd 1 Fartszst fra Forrige sekkion
. . . % Begynd med: |2 E‘
Filer, Sideopscetning, =
Fanen. Layout ~ < el | aonater |

Anvend pa T~ . '
Hele dokumentet — — [ ) |

Pr¢V at kllkke pé Kanter Margener Papir \t

=

I den nye dialogboks: \ \Se;f;onsstart: Ny side v
Fanen. Kanter \
Ikonet Boks \

Sidehé\)eder og sidef@dder

[] Eakskelli lige og ulige

\D Spetigl forste side
D BD_I‘-'S Aﬁftandf’ \kanten: Sidehowed: |1,25 cm

Ak (40

\ Sidefod: [1,25 cm
\

Side \
Du fé.r Nu en ramme om Lodret j\stering\ Zhversk b
hver side 1 dokumentet \ \

Eksempel \ \

Arvend pa: \ —_

Gem evt ﬁlen Hele dokumente\ \r _
under navnet: \ ===
cykelturl’doc [ Linjenurmre. .. ] [‘ Kanter... ] _

(onet ] -

b

] [ Annuller

Sideramme
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Punktopstilling bruges til at ggre en tekst mere overskuelig

Abn filen: Punkt.doc Opstilling i

Punkttegn
Marker Dagsordenspunkterne:
Velkommen til nye ............ Sommerfest i august
Klik pa  Opstilling med punkttegn —

Punkttegnene for dagsordenspunkterne, kan man @ndre pa:
Velg Formater, Punktopstilling

Prgv at Veelge Punktopstilling E|
et af de andre Burkttegn | Tal og bogstaver | Flere niveausr | Opstilingstypografier
punkttegn >~ R . )
T~

Rgen - o

Velg OK ~. )
~
~
= ~

Du kan ogsa " - oy »
vaelge andre + - . .
Symboler/ & - . .
Tegninger som
Punkttegn  Ee R
Valg Tilpas —T— === [ o ][ annuler |

I den nye dialogboks Tilpas opstilling med punkttegn X
Valg Tegn — — Punitteqn
Valg: OK T ——_ /‘Q EREE R
/ Erifttype?]. [‘rggn...D\\J [ Bilede...
Prgv at finde et nyt symbol e _ .
Ved at kgre op-ned piletasterne Y (. B
Vielg etnyt - Klik det op, N | e
og det optreeder nu, \ N NS
som et nyt Punkttegnl\_ — N —
Velg: OK \ \\ —
\ N, »—
Din tekst har nu faet \
det nye Punkttegn \\
/
/
/ Skriftbype: [Wingdings \ ~ N
g Vel | QA0+ | 6| @]%] | x|=|8|®| @ “|” |0 "
ololeloelele|e|o|o|e|oe|le|e
 Godd | 90| @0 0|® |l so|ar| | |wlu| - | .
OO0 @ @O = (O] A (4| & 2| 3| | F
Senest benytteds symboler:
a|e|L]x[o|®™ L]z [<[>]|x|o|u]a
‘Wingdings: 151 Tegnkode: |151 Fra: | Symbol (decimal) w
[ ok ] [ annuler | Copyright © 2007
JC-data
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Prgv opstilling med tal eller bogstaver

Klik pa Opstilling med tal eller bogstaver

Der er nu kommet et problem 1
Dagsordenens punkt 4, fordi
punkt 5 er et underpunkt til punkt 4

AR

4. Opsxtning af vandure
S (Fibud fra "Vand og Gas")

Marker nu hele dagsordenen - marker nedefra og op
Klik pa Opstilling med tal eller bogstaver sa Dagsordenen mi-

ster sin punktopstilling

Stil nu din skrivemarkgr efter Opsaetning af vanﬂure

Ops®tning af vandureﬁ"f!bud Jra "Vemd og Gas™

Trykpa <Delete>-tasten -tor atslette den tomme linje
Trykpa <Shift>-tasten (holdes nede) + <Enter>-tasten
I'vores koder kan vi se en ,,bgjet pil* - det er ligesom en elastik, der

~

. ~
binder sammen -

bl

Marker nuigen
Dagsordenen og klik pa
Opstilling med tal eller bogstaver

Vores Dagsordens punkt 4
er nu helt rigtig —— — — -\

\
Opstillingen med tal kan vi \
ogsa lave om pa

Vealg Formater, Punktopstilling
Her kan du vealge tal eller
bogstaver i forskellig udformning

N\

N\

Punktopstilling

oy

= ~—~—
-

O smtmng-af-vandare:—'
kiibud fra "Vamd o Gas*)
1

. Wellcommen til nye medlemmer

2. Godkendelse af referat
3. Godkendelse af regnskab

¢ Opsxtning af vandure

{Tibud fra "Vand og Gas")

5. Sommerfest 1 august

21x]

Purkttegn  Tal og bogstaver | Flere niveausr I

13 a)
) i
<)) £y

1
Ingen 1
1
A, 2
c. "
Gemevt filen
under navnet: Hummerering
Punktl.doc 6 Stark forfra

" Fortszst Tipas... |

Tulskil |

o] 4 I annuller |

Opstilling med
tal eller bogstaver
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Vi skal nu prgve at lave en ramme omkring
Marker teksten: Bemeerk.... >

. ) . pBemeerk
Velg  Filer, Sideopseetning gy generalforsamlingen afholdes

Fanen: Layout ankospil og foreningen vil da vare
Anvend pa: Markeret tekst vt ved et mindre traldement.
Klik p4 Kanter \
\ \
Eksempel \|
anvend pa\ \\ =

\
[ Linjenurmre. .. ]r Kanker... ]

I den nye dialogboks:
Fanen. Kanter — —
Anvend pa: Afsnit —/— —

/ N\
konet Skygge —/——— T —————— chvane
Velg ,,3 pkt. \/ / \ %
Valg OK )\ / N\
N/ N
Kanvé[ Sidekant ShkaNge \
Indstilling: 3@\ Eksempé\
/ _________________ - Elik diagramn_ﬂet eller en af
I;ggn knapperr? For at indszstbe kanter
D / ook \ E] \
/ ———=
D, Skyoge Fawe% E \
Aukormatisk, . - \
D Uil Eredde: \
ﬂ Erugerdef. 3 Pk 4 E:F\;izd pé; \s\

[ Yis waerkkajslinge ] [ VYandret streg... ] [ Ok ] [ Annuller ]

Vores tekst fordelte sig nu pa tre sider, dem skal vi igen have samlet
pa en side. -

-~
~ —
-~

q | Side 2 Sek 2 1/3

Klik pa Vis/Skjul
Side 1: Stil skrivemarkgren foran Sektlonssklft  (naeste side)
Tryk pa  <Delete>-tasten h}/ 5.4/ OFITIET TSt -august)

/

Side 2: Stil skrivemarkgren efter mindre traktement
Tryk pa  <Delete>-tasten
Nu er det igen pa en side!
Gem evt filen under navnet:
Punkt2.doc

Bemzaerk v \
Efter generalfursamlmgm a‘{hnldes-

hanku il og-foreningen-vil-

wed-et-mindres

Tekstramme med
Skygge
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Vivil nu prgve at inds@tte teksten i en ,,gammeldags papyrusrulle®
Velg Vis, Veerktojslinjer, Tegning eller ikonet
I verktgjslinjen i bunden af programmet o
Valg Autofigurer, Stjerner og

Bannere, lodret skriftrulle X - —| <& <roger — — X
\ \\ :ET Forbindelser \ »
Fgr nu ,,markgr-krydset* \ "I Figurer \ ,
op under teksen \ ;3 Blokpile \>
\ & Rutediagram »
Hold ventre mus nede \ |£\ T—
indtil ,,skriftrullen ] oiledrorkioringer N R S
- N
dakker hele teksten = et \. ; i@e %;'j%
Wﬁgﬂ ca el

Autofiguren lagde sig oven ik 1 11 Pos 21, omeirs e

teksten - den skal nu flyttes bagved

Velg i vaerktgjslinjen Tegning: Tegning, Reekkefolge, Flyt bag ved
tekst \

Tilpas nu autofiguren og
teksten ved at trekke i markeringspunkterne eller formatere din tekst:

J Teagning -

Indsat nu et Billede / Multimedieklip der passer til situationen

\

Gem evt filen under navnet: Punkt3.doc

Abn Filen: Biavler - Gem den under Dokumenter

Lav den om sa den star pant - som i de foregaende sider - brug nogle
andre funktioner f.eks. i punktopstilling og autofiguer

Autofigurer

Opgave 2
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