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I denne opgave skal vi forsøge at få vores tekst til at stå ordentligt
på¨siden:
Ved hjælp af: Sideopsætning  og Margener

Åbn. den  gemte fil "Jobbe"
Vælg Filer. Åbn

Dobbeltklik på  "Jobbe" i dialogboksen        eller klik én gang og
dernæst på

Vis udskrift

Før brevet udskrives på printer, skal du på skærmen se, hvordan din
tekst vil blive placeret på et A4-ark.
Vælg Filer, Vis udskrift eller klik på værktøjsknappen

ZoomZoom ind Zoom ud

Hvis der er flere siders tekst kan du se alle siderne   flere sider

Udskriv brevet, når det er placeret pænt på siden ved at klikke på
knappen

Flere sider

Opgave:

Udskriv
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Ønsker du  at vende tilbage til redigeringsmenuen („normal“ -
der hvor du indtastede teksten) skal du klikke på   Luk udskriftvisning

Sideopsætning

Tekstens placering på A4-siden:

Vælg Formater, Side
Vælg  Fanebladet:  Side

Her kan de 4 margener ændres.

Dobbeltklik i indtastningsfeltet for Øverst: og indtast den nye værdi. Markø-
ren flyttes til næste felt ved et tryk på <TAB> -tasten. Der afsluttes med et
tryk på <Enter> eller med et klik på OK-knappen.
Prøv at ændre Top-margen til 5,0 cm.

Bund-margen til 3,0 cm.
Venstre-margen til 5,0 cm.
Højre-margen til 4,0 cm.

Papirstørrelsen ændres.
Papirretning indstilles også under fanen Side

Luk udskrift-

visning
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Vælg Filer, Vis udskrift eller klik på værktøjsknappen

Brevet fylder nu hele A4-siden - og står meget pænere

Luk og gem dokumentet med de nye ændringer som "Jobbe 1". Luk og Gem

dokument
Margener kan også laves på en anden måde, men den er ikke
så nøjagtig som den første.

Det gøres ved at stille sin pegemarkør på linialen mellem
det blå felt og det hvid felt - markøren ændrer udseende -
og så holde venstre mus nede og trække langs linialen.


