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Duvelger Indscet, Fil..., og finder en fil ved navn Bagage.docx

—_———
—— —Indsset Forrnater  Funkbione

Filen, eren tekst med tre billeder, hentet fra N\ Sideskift m.m. ...
Internettet, og er skreveti Arial. Du vil have Dato og Kokkeslzt. ..
brgdteksten sat over til din standardskrift Indeks m.m...
Times New Roman \ .

Eillede »
Dustiller markgreni forste egentlige tekstafsnit

Chijekt. ..

(linje 4 : Fremmede himmelstrgg, cykel, ......)

¥

Typografilisten viser Normal,™>

IS == R e S e B

men skriftenbliver fgrst "normal"”, .
. . ’ Arial .12 .
nar du velger Normalilisten. l = E
Nu kan du se, at det afsnit, din markgr var || Morma ™ ~ L b - pkf
placereti, blev &ndret til din standardskrift. o kri : 1 = q
verskrift % pld
Dukunne nu efter tur stille dlg 1alledeafsnit,| gyers k”-ﬁ 2 i N :ﬂ
-resten af teksten - som skal indeholde i =y
brgdtekst, men deter for besverligt. Overskrift 3 Bl
Standardskrifthype i afenit = 2
I stedet trykker du <Ctrl + A> for at vaelge |

hele teksten og derefter velger du Normalitypo graflhsten Nuerhele

teksten formateret som brgdtekst.

Nusstiller du markgren i tekstens f@rste linje og vaelger Overskrift 11
listen. Derefteriandenlinje og her vaelger du Overskrift 3, ogendelig
itredjelinje, hvor du vaelger Overskrift 2. Nu skulle starten af teksten

se sadanud:

Avec bagage

Pa cykeltur i Provence og de franske alper

_—
_—
_—

Af: Torben Bjergoed Laursen

_—

Fremmede himmelstrag, cylel, telt, kogegre) og andre primiti
Hvis man s3 samtidig kan gere det med andre ligesindede, ger
Turcykling er den ultimative frihed for krop og sjzl Wan ople
anden made. Selvorn det er fiysisk hardt er det aldrig streszend
indsnusning af stemning og steder pa ens vei. Indremmet Fran

Somdukan se er alle linierne venstrejusterede, men skrifttype, -stgr-
relse og -sniter &ndret. Der er ogsa sket noget med afstanden mellem

afsnittene (linierne).

Grunden til dette skal findes i definitionerne af de tre overskrifts-

typografier.

S |

_

Indsaet fil

Normal -
“bredtekst‘

Overskrift1-3
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Typografierne er defineret ud fra Skrifttype: stgrrelse, formog farve
Men ogsa ud fra andre bestemmelser, som hgrer til under Afsnit.

ﬁﬁrma;er Funkkioner  Tabel  Winc

For atse nermere pa definitionerne eller /| A e
for at @ndre dem /o |FT At
/ :=  Punktopstilling. ..
Eanter og skygge...
Velg Formater, — — — — — — — _/ a4
== Spalter...
Typografier og formater.... — — — — — — — I exstretring..
Nuserduen Typografi-Opgavelisten, og flytterdu |l zem...
markgren hen til Normal - vil du se definationen !

Deter den typografi Word starter op N

i, nir man vaelger: Nyt Dokument N\ | Mogsal -~
Mormal ¢ Skriftbype: (Standard))imé Mew Roman, 12

Valgnupilen: Rediger — — — Bk Dansk, Venstre, Linjesetnd: enkel, Beskyt

mod hareunger

Rediger typografi El

Egenskaber
[ENH sormal

Typografi | naaste afsnit: 11 Mormal -

Formaktering

Tirmes Mew Roman w12 * F & U é -
EE EE||=]j= =|i= 3= |F £

Facpiduw 1 Finrmes og d= fimab=dp=

Skrifkbvpe: (Standard) Times Mew Roman, 12 pkk, Dansk, Yenstre,
Linjeafstand: enkelt, Beskyt mod horeunger

[ Fai til skabelon [] opdater automatisk
S (T
~
~

Du far ogsa en beskrivelse af typografien, og her kan du se, atderer h

bestemmelser, som duikke har valgt selv f.eks. Dansk og
Ventre(justeret).

,INormal*harnogle standardvardier, som kan &ndres, hvis derer

behov fordet.

Luk for dialogboksen ved atklikkepa: OK —— — — ————

I |

[Opgaverudentil hgjre, vaelger du at skabe en Ny typografi

My bypografi,.

Defination af
Typografier

4
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Du far nu en tom skabelon, der skal udfyldes
Skriv: Navn: Titellinje —— — — — — — — — — — —
Type: Afsnit (Afsnitsformatet bestemmer bl.a. linj eafstaa\o g justering)

Typografi baseret pa: Normal — — — — — \ \ \
\ \

Typografiinaste afsnit vaelges: Normal \ \
\
Tvpografi | naeste afsNt: \@I TychraFil \ Iv-
° FermEioiE '\ 1 Indhongortegnelse ERN ~
(dvs. Nar du trykker Times mewroman N | | 1 Sodholdyoriaandos 5

Indholdskortegnelse &
;\ ﬂlﬁholdsf rtegnelse 7 \

<Enter>-tasten spn’nger\ ~

g\ \ 10 I Kldsf teqnelse 5
: : 11 Indi\oldsFort lse 9
teksten tilbage til Normal oo e it N ) Comnhertarqune
~o I Kommenkartdkst
~ Llste er Figyrer \
~ akrotgkst xs
odtagdyradresse
[ 11 Memal ¢

Rediger typografi

Eaqenskaber \
Mavn: Titellinje \ N\ o
VL
Typografi baseret pd: 11 Mormal \ \ -
Twpografi | naeske afsnit: 11 Marrnal \ L3

Formatering

Times Mew Roman v, 18 ~| |F| & U | A-
= == = == — = ¥= i= i=

Pa cyheliuri PlTveme og de franshe alper

I
I
I

Mormal + Skriftbvpe: 13 phi, Fled Centreret, Mellerrum EFter: 12 pkt.,
Automatisk opdatering I

ﬁI II Opglater automatisk,
NN
/ N I \

Kliknupa Fgj til skabelon ﬁ |
Sé skrifttypen optraeder i I |
Opgave-oversigten |

][ Annuller ]

\
Klik nupa Opdater automa-
tisk
sa@ndringer tilfgjes automatisk

o

L
Valg nu: Times New Romﬁ,; Stgrrelse 18, Fed
Vealg: Formater, Afsnit —— =<

\ Kank...

Sprog...
\ Tekstrude. ..
N

Skriftbype. ..

\
A=

Afsnit. ..

Tabulatorer...

Punkkopstilling. ..

Generelt

\ Genvejsktast. ..

¢

Disp

Justeringi——t Centrarst

Justering: Centreret — T, Formater -

Indrykning

. wenstre: 0ocm = e

Afstand - Efter: 12 pkt_ ;- = —E=
Ars:%«d\

3 Esr: 0 pkt. T i)

Kllk OK Efter: \thukt. = I;Er:

Ny Typografi
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Nu skal du prgve at lave om pa en eksisterende Typoerafi . .
o . g Rediger eksiste-
Stil din skrivemarkgri 1 ling — — — — — — — HV ec ba gage T o
Valg Overskrift1 i Vaerktgjslinjen N rende Typografi
X =
. . . . . NS : Creerskrift 1
Hvis du peger pa Overskrift 1 i Opgavelisten ~ J —
Der nu er kommet frem til hgjre pa skaermen N <
Ses: Overskri{t 1 ~»
”‘IUft f¢r afsnlt. (lzpkt),oé [ M aklar alk ] [ Pl Funaar oFi ] W
lidtefter (3pkt), — —Cwverskrift 1 Mormal + Skrifttype: (Standard) |
Typografien erbaseretpa . Arial, 16 pkt, Fed, Knibning med 16 pkt, Mellemrum Far:
12 ka: Efter: 3 pkt Hold sammen med naste, |
Normal (oger Areal, 16, pjvean’t |
Fed)
P ]
Klik pa hgjre mus, mens du peger. Velg Redlger
ogkannuse, attypografien ‘ iaeb@lle ——
Typografil erbaseret pa Overskrift 1, g
Typografienin@ste afsniter Typografi 1. T
\ Opdater, s& det svarer til markeringen
Velg Formater-knappen \
Valg Afsnit ™ _ \
N Ny, typografi EJ
1 3 3 _  INegenskaber
Klik i (nederst pi sk X2 \ o
n;en) ispositionsvisning | \ R Disposition
| ERHE Eﬂ < Twpografi F\seret pé: 1l Overshrift 1
: I ografi j nkste afsnit: ografi
: Tedn M'Di5|:u:|sitiu:nnsx-'isniru;g| Fo?:atgeri:gl E\t et 1 veones
rial I £ w A~
Eller Vis, Veerktgjslinjer :' == T f = :; *‘i g__= —
Disposition B rT————
§krift!ype... \
L. | &anil... ¥ |
Enny vaerktgjslinje Tabubtorer.
( dukker op: Kant}.
Sproq...
: Klik f.eks pé linje 2 (3) ;gks"f”di_'"'_'
Punkhopstilling...
I Pa Cykeltur \ Gentl'F:stast... [ opdater automatisk,
I \\ Formal;erIv [ a4 ] [ arnuller ]
Duvilseniveaverneskifte: \~—_—_— _— _— — — _— — _— _— —| Niveau
| Niveau-bestemmelsenharbetydning, nardu arbejderidispositions- |
| visningistedetforlayoutvisning. Bestemmelsen harogsébetydning, hvis du |
| enskeratlave enautomatisk indholdsfortegnelse til ditdokument. (senere |
| imanualen) - |
~
] oversieife s - arial  ~ -13 -|[Fl&x v |[E]= == 1=-]| =2 I
PgE 8 Mivesu 3 < | @ |+ =] v:|ﬂgpaterindhol I
¢ Avec bagage - J
= Pa cykeltur i Provence og de ffanske
alper )
& Af: Torben Bjergged Laursen R din
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Erdenderingen Opgaverude sa: Valg: Vis, Opgaverude
Ermeden anden Rude end den,

du gerne vil have frem

Klikpa: AndreOpgaveruder — —
Vealg: Typografier og Formater —
Klik pa hgjre mus, mens du peger pa: | -

[Introduktion

/”%x

Andre opgaveruder

Typografier og Fu:urmater[

Overskrift1  iOpgaveruden. Ve B
AFstand
. Egir: 12 pkk, =
Vezlg Rediger Fr , :t =
E tet./ 3 pl N B

Velg Formater-knappen
Valg Afsnit P S
Herseunder Afstand: ,luft” fgr afsnit. (12pkt), og ogsa lidtefter (3pkt),
Velg Fanen: Linje ~og sideskift

Indrykning og afstand L

Sideinddeling

Beskyt mod horeunger u:qu:I sammen med naeske
[] Hold linjer sammen F SidEkinfﬁ,ﬁr\
~
~

Beskyt mod Horeunger: En horeunge er den sidste linje i et afsnit, som
udskrives for sig selv gverst paen side, eller den fgrste linjeietafsnit,
somudskrives for sig selv nederst paenside.

/ \\I
|

I
I
Hold sammen med nzeste: I
Detbetyder, at overskriften ikke vil kunne sta nederst pa en side med 1
naste afsnit pa den fglgende side.

Klikpa OK

Rediger typografi @
Her Justerer Egenskaber

: Crverskrift 1
ogFormaterer ~. | "= verskri
du Skrifttypen
Typn}aﬁ@aseret pd: 11 Mormal w
. N
Duhar egenthg Typografii naestegfsn\it: 11 Mormal w
ikkelavetom Formatering ~ -
2 di - Arial ~Nie o
padin Typografi, i 4 YI|F| &£ 0 A
men bare veret E|E == ||=]= = 1= |F =
indeogkigge,
hvordeforskellige Aves bagage
tinglaves!
,,Ving““ogsa
. Marmal + Skrifttype: (Standard) Arial, 16 pkt, Fed, Knibning med 16 pkt,
disse tosteder - 4 Hellerrum Far: 12 pkt,, Efter: 3 pkt., Hold sammen med naeste, Riveau 1,
af \| Automatsk-opdatering
~ -~ —

+| Faij til skabelon ik <k

| skabel — =

I Ok ] [ Annuller

Opgaveruder

Formater - Afsnit
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Vealgigen Formater-knappen — — —\ [— Sittyps... L\\s‘—l
Velg Skrifttype — — — — — — — - ] aFsnit...
VzlgFanen: Tegnafstand — — — —— \ Tabulatorer...

\ \ Eank. ..
Prgvatklikke pi Skalering — — — \ \ spred.

° Tekstrude. ..

og sztte % op eller ned og se pa eksemplet \ \ \ Punktopstiling. .
ibunden \ \ \ ;envejsl;ast...

Punktet: Knibning ggr stor skrift mere \ A\ [ Formater - |
jevn/udglattetogindstilles
her \

o \ | Ahrifttype || Tegnafstand Teksteffekker

Klikpd OK \ / \

A - o
Pa Fanen Skrifttype ”~ \ Shalering: - J100% v
findesde muligheder P — 3
for Skriften, somdukender \ LS orma
iforvejen \ :

\F‘Iagerlng: Mormal w
&I Knibririg: 16 = | punkk eller stgrre

Typografientil tredje linie laver du paen anden made.

Dumarkererlinien Af: Torben Bjergged Laursen
jro FELES

Fjerner Fed, klikker pa Centreret — — — — —
i Fed' EX '. 5

Marker nu typografi-navnet ( gg}r bld), indtaster F 0rfa<er og trykker

<Enter>. -
;ﬁ ’mﬂmi rﬂanrFatter I |- | &rie

Nuoptrederen ny Typografiilisten ‘l Forfatter ) | H

/
Pa cykeltur i Provence og de franske alper /

/
Af Tarben Bjergoed [Laursen

Frarmrmada hirmrmaletran ~ulral talt lamanral an andra Arvimitivao

Dukan ogsa skrive billedtekster og definere en Typografi til billedtekster:
Som Typografi: Billedtekster

Formater -
Skrifttype

Rediger eksiste-
rende Skrifttype

Copyright © 2007
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Du skal nu formatere dokumentet ved at markere linjer med overskrifteri
dokumentet og give dem typografien Overskrift 1.
(der er 14 overskrifter - markeret med Fed) den fgrste er Kulturen

Marker linj en€g—vael g Typografien: Overslirift 1. = m

brugevt.din Formatpensel ¢

i Overskrift 1 N

Der skalnulaves enindholdsfortegnelse. Avecr bﬂg ﬂgel
—

Dusstiller markgreni titellinien efter teksten og trykker <Enter.> —
Velg Indscet, Reference, Indeks m.m...
Velg fanen Indholdsfortegnelse

Duser, at typografierne Forfatter, Overskrift 142 - 3 vilindgaiind-
holdsfortegnelsen. |

o, K

Indeks | Indholdsfortegnelse | Bigurer | Cikatsamling I
Eksempel pd udskrift Eksempel pd webside |
~ I -~
Cverskrife 1 1 Overskrifi 1 I
Forfatter 3 Forfatter
Overskrift 2 3 Overskrift 2
Owrerslerift 3 5 Overskrify 3
- w
Vis sidetal Brug hyperlinks i stedek For sidetal
Hajrejuster sidetal ng henvisninger
Tabulatorfyldtegn: w
Generelk
Formater: % Misniveauer: |3 e
~N
Vis vasrkbgislinjen Disposition ] ~ Indstillinger. .. L F
~ — =
\ ~
~ I Ok, ] [ Annuller ]
N

Du ¢gnsker kun, at se listen over de Formater,\Lvori Indholdsforteg-
nelsen kan laves. Veelgilisten Elegant — | generet:_

Formater: IEIeE:nF‘ - —-'I

Du gnsker kun, at Overskrift 1 indgar. :

Du kan her enten Vzﬂlge at ﬁerne Opret indholdsforteanelse ud fra:
niveau 2 og 3, som findesilisten ?’mgraf'fgr _ o
. . . ilgzengelige bypografier: Miveau:
Vis Niveauer sattes til: 1 g v Forfatter A a
7~
Mormal
Wis niveauer: [# = v Overskift 1 7~ < 1
verski > -
Oveﬁif
Ellervaelgeknappen  Indstilinger... |_ e e
. . e Overskrift 4 v
Marker de niveauer duikke Pl
° P Dispositionsniveausr
gnsker og trykke pa <Delete> [ Toc-feker Iy
Velg knappen OK

R |

—

Indholdsfortegnelse
Indexm.m.

Formaterilnd-
holdsfortegnelsen

Niveauer
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Nar du godkender og vender tilbage til dokumentet, har du faet din
Indholdsfortegnelse. Der virker som Hyperlinks

Bjerget — Aktuelle dokurment
Parten i1 ProiCTRL + klik for at falge link
o . . Avec bagage
Legogsamarketil ,,den pegende finger* gag
der dukker op, nar musemarkgren - de franske alper
bevager sighenoverindholdsfortegnelsen ¥

Hverlinjeerblevetethyperlink. Hold <Ctrl>er nede og klik med musen
-ogduspringertil den side (det afsnit), du klikker pa
Har du senereretteteller lavet tekster om til f.eks.

[overskrift 1 [ &,

kan du opdatere din Indholdsfortegnelse, ved atklikke pa hgjre musidin
Indholdsfortegnelse

gt Klip
Kopier;
o
Vealg Opdaterfelt —— — — — — — B, Sest ind
~
Valg Opdater alt Bly Opdater felt A
/ Eeltkoder tilfFra
Opdatering af indholdskor ed | A Shriftbyvpe. ..
Wiord opdaterer indholdsFortegnelsen. Vaelg en af =N Afsnit...
Falgende indstillinger: '= Purktopstiling. ..
" ofdater kun sidetal Hyperlink 3

F'{} t:

o] & I Annuller

Avec bagage

Avee bagage
Tureypllisten:
Starten.
Corges du Pemon.
Corges du Clans.
Hjerget.
FPorten 81 Provence.
Hiema manden pd glatis
Den lokale eplelaned,
Mont Venteux

D tre nusheterer:
D poliliers Bjerge:
Eeruish rensning:
Slubingen:

[ R R T T - SO A - L L R

Pa cykeltur i Provence og de franske alper

HyperlinkiInd-
holdsfortegnelsen

Opdater Indholds-
fortegnelsen

Den faerdige Ind-
holdsfortegnelsen

Copyright © 2007
JC-data



