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Writer 2.3

Juli 2010 - JAC Tabulering

Tabulering betyder at din skrivemakgr springer hen til et sted, hvor
du bestemmer, maskinen skal begynde at skrive:

Tabulerings-tasten <Tab> sidder til venstre pa tastaturet — — —

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

Velg Filer, Ny(t), Tekstdokument
ellerklik paikonet

Dukan se Standard Tabuleringen under din Linial som sma marker

Er din lineal der ikke - Sa Vis, Lineal

N

!

S

I1J_I2JI_/{I_/4I\§IE|J_I

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

Tryk <Tab>-tasten L, 2 ;3 ;4 %
Skriv fgrste 7

Tryk <Tab>-tasten (2 gange) ) Earat q
Skriv anden grate ancen
Tryk <Enter> /| tredge ferde
Tryk <Tab>-tasten I/ /femte 8EHE
Skriv tredje | /

Tryk <Tab>-tasten (2 gange) | /

Skriv fjerde | /

Tryk <Enter> | /

Tryk <Tab>-tasten ,}/ obpren Iy
Skriv femte /|

Tryk <Tab>-tasten (2 gange) /| > Forste~ - anden
Skriv sjette /| 5 tredjes Ferde]
Tryk <Enter> // ||+ femtes 2 sjette]]
Du vil nu opleve at det skrevne star lige - ulnder tabuleringsmarket |
Hvis du trykker pa Kontroltegn (maskinkoder) — — — — — — —| W

vil du se. at teksten begynder ved Standard Tabuleringen og skrives fra

venstre. Tryk pa knappen igen for at ggre maskinkoderne inaktiv. —

Er du treet af at det Fgrste bogstav 1 hver s@tning skrives med stort, kan
detlaves om Vealg: Funktioner, Autokorrekturindstillinger,

Fanen: Indstillinger,

Vak med , fluebenene her:“_
~

OK

Erstat || Undtagelser

Indstillinger

Typografiske anfar:

Slet Testen - eller lad vere med at gemme.

Opgave:

Standard
Tabulering

Test:

Autokorrektur
Indstillinger
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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 L

Klik med venstre mus pa knappen
Der er flere indstillinger:

Ventretabulering = Standard Tabuleringer: — |~

Teksten skrives fra venstre mod hgjre Venstretabulering

Detertil tal:

Den satter ,,komma under Komma* Dedimalt abulering

Abn et nyt dokument. Indstil venstre margen til 6 cm. og hgjre
margen til 5,5 cm. Herved far du en skriveleengde pa 9,5 cm.
Velg Formater, Side Fanen: Side

Skriv fglgende ratekst:

Linier og modulfag:

Skemaet indeholder ét linjefag og flere modulfag. Ud over
linjetimer 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
Centreret tabulering =—— — — — — — |

Du klikker nu pa linialen pa I3 og pa Zumed venstre mus |%||
; =~ —
.Z...1...2...1[...4...5...6..\1...8...9.QII

- - I
Linier-og-modulfag:q— — — — - | |
Skemaet-indeholder-ét-linjefag- og- flere-modulfag.-Ud |
over-linjetimer-valger- du- 3-modulfag.-I-hvert-modul-er |
der-6-8-forskellige- fagtilbud -Modulerne-er-pa-3,-4-el.- 5 |
timer-pr.-ugey |
e i

Tvungen
tabulering

Opgave:
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Har du faet sat et tab-maerke forkert eller et for meget, sletter du det

ved at pege pa det - Klik og hold venstre mus nede 5. e
og treek det ned pa papiret — — — — — — — — — — Z
Du kan ogsa flytte en tabulering, ved at treekke L %
dinhenadlinialen —————————— - TS
-modulfay
Tryk nu pa <Tab>-tasten fag- L'}E‘:* flere-
Skrivemarkgren springer hen til 3 . e .
Skriv Liniefag modu}fag -1

Tryk pa <Tab>-tasten
Skrivemarkgren springer hen til 7

Skriv Modulfag

Tryk <Enter>

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

2'1'2'1'4'5'6'1;_8'9&
Linier og modultag:
skemaet mdeholder &t linjefag og flere modulfag Ud
ower linjetitner valger du 3 modulfag 1 hvert modul er
der 6-8 forskellige fagtilbud MModulerne erpd 3,4 el 5
timer pr. uge
Liniefag Modulfag
Formater de to over- Kunst Dansk
skrifter, sa de star pant Seilsport og fritidsliv Fidh
med understregning Social Idreet
Iiedie Glas
Frermitid Dirarma
International Matur
Idr=t Ilediedebat
Telostil Engelsid

Gemfilenundernavnet: Hgjskole

Abenfilen,,En printer*,

Marker de tre afsnit med de tre printertyper - Velg Li%e margener
Matrix-printere: .......... N\

En printer AN

N
Deer findes forskellige typer af printere. N N
N
AN
Matrix-printere: Feri tiden brugte man sakaldte matriz-printers, som virkede ved at nile ramte e
farwebind, som si igen rarte det papir, man wille udskrive pad Matriz-printere er dog ikke 5§
mdbredie 1 dag pga. langsotn udskrivning og ringe lovalitet 1 forhold til andre typer printere. Men til
gengzld bruges den dog stadig, hvor man £ eles. har brug for at udslaive pa gennemslagspapir,

Laserprintere: Senere kom laserprintere, der virker ved at breende pulver-tonerfarve pd papiret.
IWange kopimaskinerne virlzer efter sarmtne systern.

Inkjetprintere: Derudover kom ink-jetprintere ("blak-printere™), der sprejter bittesma klatter blekg
ned pa papiret. Denne printertype er nok den mest udbredte blandt private pc-brugere.

Slet Tabulering

Abn fil
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Peg med pilespidsen pa den gverste trekant —— — — — — — — — — — —— ——
Klik og treek med venstre mus hen over linialen (tilca 1,5)
Resultat: Indrykning af fgrstelinje (i hver afsnit) —

g/ |Inu:|r~;.-'kning af Farske linje

Tatrix-printere: For i tiden brugle man sakaldie matriz-printere, som virkede ved al
nile ramte et farvebdnd, som s3 igen ramte det papir, man wille udslerive péd. hMatris-printere er do
filbkee =& udbredte i dag pga langsom udskrivning og ringe kvalitet i forhold til andre typer prmtere.
Lvien til gengsld twuges den dog stadig. hwor man feks. har brug for at udsloive pd
gennernsla gepapir.

Laserprintere: Senere kom laserprintere, der wirker ved at breende pulver-tonerfarve pé
papiret. Mange kopimaskinerne virker sfier samme system.

Ink-jetprintere: D erudowver kom ink-jetprintere (Thlsk- printere’™, der sprajter bittesm?
ldatter blsls ned pa papiret Denne printertype er nok den mest udbredte hlandt private po-brugere

Indrykning og afs\and Justering TekstForlgb Disposition
Indryk.
V&lg FOl‘tl‘yd @ Fer kekst \ \ 2,00cm =
Efter kekst \ -0,03cm =
Markerigende tre afsnit Esrste linje -200em % | Haengende indrykring

Vealg Formater, Afsnit Fanen: Indrykning og > afstand

For Heengende indrykning skal du indtaste Positiv vaerdi for Fgr tekst
ogennegativ verdi for Fgrstelinje Resultat: Hengende indrykning
(fgrstelinje bliver staende jzsvri gelinjerrykkerind)

MMatrix-printére: Far i jidefl brugie man sikaldie matriz-printere, som virkede wed at nale ramte ef
farwebied, som 54 igen ramte det papir, man ville udsloive pd Wlatriz-printere er dog
ildee” 54 udbredte i dag pga. langsom udskrivning og ringe lovalitet 1 forhold til andrd
typer printere Ien til geng=zld ttuges den dog stadig, hwor man £ elzs har brug for af
udskrive pd getnemslagspapir.

Laserprintere: Senere kom laserprintere, der virker ved at breende pulver-tonerfarve pd papiret.
Iilange kopitnaskinerne wirler efter sarrmne system.

Inkjetprintere: Derudover kom inl-jetprintere (hlsl-printere™, der sprajter bitt esmd klatter hlsly
ned pa papiret. Denne printertype er nok den mest udbredte blandt private pc-brugerel_

Trykpa Fortryd | 5 N R~

Markerigen de tre afsnit pZ
Peg med pilespidsen pa den nederste trekant (Venstre indrykning, ca.2 —~ /%_

cm) Trak ogsaitrekantenilinialens hgjre side (ca.2cm) — — — — — N
Klik og trek med venstre mus hen over linialen N\

W16 17 1

Resultat: Vens/tre og Hgjre indrykning (af markeringen) '_L%

I

_—

— @ire indryknin
A AR SRR RERT-RERY RERY FRNL- FER U IR PR vl SR R IR L2 oy tat

Matriv-printere; For i tiden brugte man sakaldte matriz-printere, som
vitkede ved at nale ramte e farveband, som s igen ramie det papir, man
ville udskrive pa. Matriz-printere er dog ikke s udbredte i dag pga. langsom
udslrining og nnge kvaliet 1 forhold t andre typer printere Men i1
gengzld bruges den dog stadig, bvor man £ eks. har brug for at udskrive pa
gennemnslagspapir.

Laserprintere: Senere kot laserprintere, der virker ved at brende pulver-
tonerfarve pa papiret. Mange kopimaskinerne virker efter samme system.

Ink-jetprintere: Demdover kom ink-jetprintere (“hlzk-printere™, der
sprejter bittesrnd klatter blsl ned pa papiret. Denne printertype er nok den
mest udbredte blandt private pe-brugere)

Indrykning foretages altid pa markerede afsnitelleridet afsnit markgren

o

star
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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 efterde tre kolon’er

DIatrix-printere:y > Far-i-tiden-brugte-m
ramte-dt-farveband, -som-sd-igen -rat
er-dog-jkke -sd-udbredie-i-dag-pga.
andre-typer -printer e -Ivlen -til -genga
for-at-udglrive-pi-gennemslagspani

Laserprintere:- 1‘3% Zenere-lom-laserpri
Tange

papitret. topirmaskinern e-wirt

Ink-jetprintere:- L Dreruadosrer - koot -ink
klatter -bleek-ned -pd-papiret. -T enne
po-hrugeref

Marker saigen de tre afsnit

Indryk.
Far bekst W70om &
Efter tekst  |-0,0%cm &
Earste linje | -4,70cm %
/
/
/

Vealg Formater, Afsnit Fanen: Indrykning og afstand ,
Skriv For tekst: 4,70 og Fgrste linje: -4,70
Resultat: Haeengende indrykning (fgrste linje bliver staiende med vores

nggleord - gvrige linjerrykkerind)

gennemslagspapir. |

Matrix-printere:- -+ Far-i4iden-hrugte man-sikaldte-matriz-printer e -som-virkede-wed-at-nile
ramite-et-farveband, -som- s3-1g e ramt e det papir, man-vill e-udskrive-pa)
Ivlatrix-printere-er dog-ikke-sa-udbredie-i-dag pga. Jangsom-udskrivningg
og-ringe-kowalitet -1+ forhold -til -andre - typer -printere. -Men-til - gengzld
hruges-den- dog-stadig, -hvor -mian - f ebes. -har -brug- for - at-udskrive -pd

Laserprintere:: - Senere-kom-laserprintere,-der-virk er-ved-at -trande-pulver-tonerfarve-pd
papiret Mange-kopimaskinerne wirker-efter-satnme-system |

Ink-jetprintere:- -+ Derudover-kom-ink-jetprintere-{"blek-printer €7, - der - sprejier -bittesms
tdatter-blekned-pa-papiret Denneprintertype-ernoleden-mestudhredte

hlandt-private-pe-brugeref]
[
o R N
~
Wenstre margen~ — __

-~

\Topmargin Venstre margi

-~

Marginkan ogsaflyttes palinialen:

Flytmargenihele teksten - Alle sider

Ty

I
I
I
I
n

.h"..m...

( Hajre margen

/Bundmargin Hgjre margin —

)
b
i

Tabulering - ind-
rykning af

nggleord

Margen
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Har du skrevet en stor rapport, er det rart at have en overskuelig Opgave:
indholdsfortegnelse, og dertil kan du bruge tabulatorerne:

Nyt dokument Filer, Ny(t), Tekstdokument

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

Vealg pa tabuleringsknappen (venstre mus) Hgjre tabulering Tvungen
Placer markgren pa linealen pa 16,5 __ tabulering
7/ KIlik pa venstre mus T~
_,// "'1"'g'"1"'2"'3"'4"'5"'6" ?"'8"'9"'10"'11"'12"'13"'1‘1\'"T5"'46.J'B" 18
[
Formater
tabulatorer
Vealg sa Formater, Afsnit Fanen: Tabulatorer
Vealg sa Fyldtegn : f.ekstype2 ...... Hgjre \
/
Tryk OK \ y; \
Un&jaler / Kanter Baggrul\g
Indrykning og a{stand Justerinn/ Tekstforlgh Disposition & nummerering abulatorer
Placering Type e
lG,SDcm O Véstre [ =
. | e ;
\ () Centreret "
\ () Decimal &
\ Tegn
F\Idtegn
g Ingen
e
O
O Tegn
I Ok l [ Annuller ] [ Hijzlp ] [ Mulstil

Nuerduklartil atindskrive din Indholdsfortegnelse:

Skrivf.eks. "Indhold" |

Tryk pa <Tab>-tasten __ :
I

Skriv "side 1" ~—

Tryk <Enter> ~—
Skriv f.eks. "Indledning eller Forord" ~ -

Tryk <Tab>-tasten | -
Skriv "'side 2" s

osv -
. ///
-~ //
Indholdsfortegnelze:
il
TG L PP PP PSP PP = (s - & |
O €SP 14 [t |

Gem dokumentet under navnet ,,Indholdsfortegnelse‘ Copyright © 2010

JC-data



