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Tabulering betyder at din skrivemakgr springer hen til et sted, hvor

du bestemmer, at maskinen skal begynde at skrive:

Tabulerings-tasten <Tab> sidder til venstre pa tastaturet — — —
(,,to modsatrettede pile)

Opgaven gar ud pa at bruge:
Standard Tabuleringen og lave Tvungen Tabuleringer

Tilgeengelige skabelone]
Velg Filer, Nyt,

Velg Tomtdokument — — — — — j

Knappen: Opret —— — —— — T T T | T

Office.com-skabeloner

Opret

Dukan se Standard Tabuleringen under din Linial som sma streger

_'X-l-1-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-|\?-

T T T NT

s s s

Du skal nu lave en lille test i brug at Standard Tabulering:

Tryk <Tab>-tasten
Skriv fgrste

Tryk <Tab>-tasten
Skriv anden

Tryk <Enter>
Tryk <Tab>-tasten ffd]t: Eﬁ;‘
Skriv tredje —~ femte gjette
Tryk <Tab>-tasten | -~

Skriv fjerde -
Tryk <Enter> ]/
| ﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5.
I 1 —
I
I

Tryk <Tab>-tasten
Skriv femte +  foste —» andenf ||
Tryk <Tab>-tasten -+ tredje -+ flerde] | |
Skriv sjette -+ fermte —+  sjette] |
Tryk <Enter> | 1 |
Du vil nu opleve at det skrevne star lige under hinanden |
Hvis du trykker pa Vis/ skjul maskinkoder, vil du se. at teksten begynder |
ved Standard Tabuleringen og skrives fra venstre. — — — — — — — — I
Tryk pa knappen igen for at ggre maskinkoderne inaktiv

Hvis din maskine pr automatik begynder med stort begyndelsesbogstav,

Opgave:

Standard
Tabulering

Test:

Stort begyndel-
sesbogstav

Kan dette slas fra - Vaelg  Filer, Indstillinger, Korrektur — — — — — T & mastinnger
e S - s ) =] ‘-—b—‘

an Wwaord skal refte ag formatere din tekst.

|||||||

Indstillinger for Autokorrektur, Ingen ,,flueben*i: Fgrste bogstav i
saetninger med stort  Slet Testen - eller lad vere med at gemme.
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Nu skal vi have markgren til at springe hen, hvor du vil have den!
Du skal trykke pa den lille knap til venstre for Linealen

\
Klik med venstre mus pa knappen \
Der er flere indstillinger: \
Ventretabulering = Standard Tabuleringer: —@ -
Teksten skrives fra venstre mod hgjre |‘J enstretabulerin gl
Centreringstabulering: — — — — — — @ IS
Teksten centrerer sig omkring tabuleringen
Centreringstahulering|
Hgjre tabulering:
Teksten arbejder fra hgjre mod venstre — — —E £ o
. . Hegjre tabulering
Decimaltabulering:
Detertilta: ———————————— EI,@‘ B
Den satter ,,komma under Komma*
J Decimaltahulering|

Der er et par indstillinger mere, som vi vender
tilbage til senere

Sajletabulering |.In|:|r:,fkning af farste |i”_iE| JHa&ngendrzindr}fkning‘

Abn et nyt dokument. Dobbeltklik pé linialen (gri) — — 1 ="~ é '

Indstil venstre margen til 6 cm.og hgjre margen til 5,5 cm. Herved far

du en skriveleengde pa 9,5 cm.
Skriv fglgende ratekst:

Linier og modulfag:
Skemaet indeholder ét liniefag og flere modulfag. Ud over

linietimer veelger du 3 modulfag. I hvert modul er der 6-8 for-
skellige fagtilbud. Modulerne er pa 3, 4 el. 5 timer pr. uge

Overskriften: Centrer, Skriftstgrrelse 16

Stil markgren nederst i teksten - Tryk <Enter> 2 gange (to tomme

linjer)
Klik pa Tabulator-knappen til venstre for at finde — — —/|
Centreringstabulering

Du klikker nu pa linialen pa % og pa7 _med venstre mus

\
TR'I'1'I'E'I'l'l'4'I'E'I'5'I\\j_'l'5'l'§'2\|'
L=

Limier-ogmodulfa g
Skemastindsholder-at liniafag oe flere-modulias. Td-
ovarlinstimervaelgerdu-3 modul faz. Thevert modul =
dar-f-- forsloslli gafastilbud. hJlcdnlema-arpa-3, 4-al. -5-
timerprwsfy I
-

Tvungen Tabulering

Opgave:
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Har du féet sat et tab-marke forkert eller et for meget, sletter du det
ved at pege pa det -

Klik og hold venstre mus nede R S k —
og trek det ned pa papiret — —— — _ :

Tryk nu pa <Tab>-tasten %
Skrivemarkgren springer hen til 3

Skriv Liniefag

Tryk pa <Tab>-tasten

Skrivemarkgren springer hen til 7

Skriv  Modulfag

Tryk <Enter>

Skriv nu resten af teksten ved hjelp af <Tab>-tasten og <Enter>
sa det star som nedenfor:

e s e s e e s A

Linier og modulfag
Skemaet indeholder ét liniefag og flere modulfag. Ud
over linietimer valger du 3 modulfag. I hvert modul er
der 6-8 forskellige fagtilbud. Modulerneerpa 3, 4 el. 5
timer pr. uge

Liniefag Modulfag
Kunst Dansk
Sejlsport og fritidsliv Edb
Social Idreet
Medie Regning
Fremtid Drama
International Natur
Idreet Formning
Tekstil Engelsk

Formater de to overskrifter, sa de star peent med understregning

Gem filen under navnet: Hgjskole

Abenfilen ,Enprinter<,

somligger pafellesdrevet - eller spgrg din leerer
Marker de tre afsnit med de tre printertyper
Matrix-printere: ..........

Der findes forskellize tvper af printere.

Mladrix-printere: For i iden brugte man
farveband, som =i igen ramte det papir, 1
dbredte i dag pga. langsom udskrivning
cengasld biuges den dog stadig, hvor man

aserprintere: Senere kom laserprintere,
hMange kopimaskineme virker efter samn

Demdover kom i
papiret. Denne printertype er

bleik ned I

Slet Tabulering
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Pegmed pilespidsen pdden gverste trekant — — — — —
Klik og treek med venstre mus hen over linialen (tilca 1,5) N
Resultat: {ndrykning affgrstelinje (ihver afsnit)

Vealg Fortryd | &) /

Markerigende tre afsnit /
Peg med pilespidsen pa den nederste trekant 7
Klik og treek med venstre mus hen overlinialen (tilca 1,5)
Resultat: Heengende indrykning (fgrste linje bliver staende - gvrige linjer
rykkerind) /
[ZWInatrix-printere:-For-i-tiden-brugte- man-sikaldte-matrix -printer e. - sy
frarwveband. -som-si-igen-ramte- det-papir. -man-ville-udskrive
sa-udbredte-i-d Ppea -langsom-udskrivning- og-ringe-lkkvwalit

printere. -vien-til-zenzacld-bruges- den- dogz-stadigs_ -hvor-man
pa- zennemslagspapir. T[]

L.aserprintere:- Senere-kom- laserprintere.-der-virker-ved-at-brasnde-y
[vWfanoe-kopimaskinern e virk er- efter- sanune- sy stern.

T bleck-printere™).-

Trykpa Fortryd

Markerigende tre afsnit -
Peg med pilespidsen paden nederste firkant (Venstre indrykning) <~

Trek ogsaitrekantenilinialens hgjre side
Klik og treek med venstre mus hen over linialen ol —
Velgogsa Lige Margener — — — — — — — — ﬁ_
Resultat: Ve\nste og Hgjreindrykning

Matrix-printere: For i tiden brugte man sik

printere, som virkede ved at néle ramte et farvebind, som sd igen
ramte det papir, man ville udskrive pa. Matrix-printere er dog
ilcke sd udbredte i dag pga. langsom udskrivning og ringe kvalitet
i forhold til andre fyper printere. Men til gengzld bruges den dog
stadig, hvor man feks. har bmg for at udskrive pa
gennemslagspapir.

Laserprintere: Senere kom laserprintere, der virker ved at

Trykpa Fortryd

r A

PR E-ER
L=

/
< |/ |Indrykninu;| af Farske linje

| Hazngende indrykning

Yenstre indrvkning

r T
ﬁll'l'l'z'l

___L'_'El)_'_g

/d<_H;2ijre indrykning

7
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Denne gang vil vi prgve atisolere de tre Printertyper (markeret med Fed), sa
de kommer til at sta som nggleord for sig selv.

Tryk pa <Tab>-tasten efter de tre kolon’er N

Matrix-printere:-\ -+  Foritider
ramte- et-farvebind, -som-zsd-igen-ramt
sd-udbredte-i-dag-pga.-langsom-udski
til- gengaeld-bruges-den-dog-stadig,-In

Laserprintere: -+ ‘Senere-lu
papiret.-hMange - kopimaskinerne-virke

Ink-jetprintere: - ‘Derudoin
klatter-blak-ned-pa-papiret.-Denne-pt

Marker saigen de tre afsnit

Peg med pilespidsen pa den nederste trekant (Hengende indryk)

Klik og treek med venstre mus hen over linialen (til ca. 4 cm)

Resultat: Haeengende indrykning (fgrste linje bliver staiende med vores
nggleord - gvrige linj ;3r rykkerind)

I En printer

Der findes forskellige typer af printere

I

DMMatrix- printere: Toritiden brugte man sikaldte matriz-printere, som virkede ved at néle
ramte et farvebdnd, som 58 igen ramte det papir, man ville udskrive pd
Matriz-printere er dog ikke 38 udbredte 1 dagpga langsom udskrivning og
ringe kvalitet i forhold til andre typer printere. Men til gengzld bruges den

dog stadig, hvor man f eks. har brug for at udskrive pd gennemslagspapir.

Laserprintere: Senere kom laserprintere, der wirker ved at brande pulver-tonerfarve pd
papiret. Mange kopimaskinerne virker sfter samme system

Ink-jetprintere: Derudover kom ink-jetprintere ("blak-printere™), der sprejter bittesm
Klatter blek ned pd papiret. Denne printertype er nok den mest udbredte
blandt private pc-brugere. I

Ewaliteten atheenger meget af producent af printeren, type og kvalitet afkilde (billede eller telst)
samt samspil med den evrige hardware

Hentet fra "http:#da wikipedia orgfwikiPrinter"

- Forste linjeindryk (@verste linjeietafsnit)
_ — Hengende indryk (@vrige linjerietafsnit) . /T% T

— — Afsnitsformatering - Venstreindrykning ~ / e :
@ drykn
(Det markerede afsnit - eller hvor skrive-/ Heire incykring|

markgrener) /
':'%hhl Peies H;zsjreindrykning(Detmarkeredeafsni/t- Sbiae
f’ens Srargen eller hvor skrivemarkgren er) // Mﬁ]re Mmargen

N
N Flytmargen1ihele teksten - Alle sider 4

Tabulering - ind-
rykning af
nggleord

Opsumering:
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Har du skrevet en stor rapport, er det rart at have en overskuelig ind- Opgave:
holdsfortegnelse, og dertil kan du bruge tabulatorerne:

Nytdokument (se side2)

Skriv overskriften. f.eks. "Indholdsfortegnelse” Tryk <Enter> Tvungen tabulering

R - N N R t N R - R R R T I - I - . |

~ ~
~
Valg patabuleringsknappen (venstre mus) Hgjre tabulering - 7
Placer markgren palinealenpa 16,5 — — — — — —
Klik pa venstre mus
Indrykning Afstand
iE Venstre: 0 cm . x: Far: O pkt. :
Velg Fanemenuen: Sidelayout Sivojre O0cm 5 VS Eter Opkt 3
Velg Afspit ———————————— S —
Valg knappen Tabulatorer N T Formater
———————— tabulatorer
Velg Hgjre — — — — —
Velg sa Fyldtegn :
f.ekstype2 ........... N
Position: Standardtabulatorer:
Tryk OK AN N 16,5 cm 2,3cm $
16,5 cm Nulstil felgende tabulatorer:
\ L Fyldtegn
\ N
Justerinb\ \
Eenstk () Centreret \0 Hajre
() Decimal
Fyldtegn
Da_
[ Mulstil ] ’ Mulstil alle ]
oK l ’ Annuller ]
Nuerduklartil atindskrive dinindholdsfortegnelse:
Skriv f.eks. "Indhold"”
Tryk pa <Tab>-tasten
Skriv  "side 1"
Tryk <Enter>
Skriv f.eks. "Indledning eller Forord"
Tryk <Tab>-tasten
Skriv "side 2" — _ _
OsV. T ——
Indholdsfortegnelse: T — —
Indhold \\\..._\ ........... sidel
FOTOTT. 1 ttetitaeteteesaistesesa s seiasassastsatassasasesenasansesas st assesas st asssaasasasssaasesasasam s st st aasasasssaasasasasensssnsnsasasansananas . Tside2
|
Gemdokumentet under navnet,,Indholdsfortegnelse* Copyright © 2010
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