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Har man lavet en rapport pa adskillige sider, er det maske af interesse at
indskrive datoen pa alle sideme, Lavet af....., antal sider ol.
Til denne funktion bruger vi Sidehoved og Sidefod

Abn filen: Cykeltur

Startside Indsaet
7

Velg Fanen Indse¢et —— —— — — — — — — — — —
Enverktojslinje dukker op i Bandet =S¢ indbyget
Vzlg Sidehoved, —— —— — — — Siddvea =
o 1
5 sidehoved-skabeloner dukker op: | e
Indskriv en vilkarlig tekst i Sidehovedet- a o
ovenover teksten Cykeltur ——— y Lo
s » —

Her kan den have tre positioner venstre, __~ ”
centreret og hojre. Marker et af felterne Al — .
»Skriv tekst* - Indskriv en ny tekst / I

/ Avispapir
Indszetter 1. linje i teksten som overskrift _

Aktivér opdateringer af indhold fra Qffice.com.

Vealg Tom 3 e sanoe

Klik pé ikonet 1 Bandet (Design): Luk sidehoved og sidefod

Awecbagage

4f: Torben Bjergged Laursen

Fa cykeltur i Provence og de franske alper

Fremm.gﬂe himmelstreg, cykel, telt, kogegre]

Luk sidehoved
og sidefod

Luk:

/ L
Maker nu de tre everste linje 1 dokumentet.

Velg Fanen: Startside Enny Design-veerktejslinje dukker op

Velg: Kepier _ _ _ _ . _ . _ _ _
=3 Kopier

Vealg Fanen: Indszet Vaxlg Sidehoved, Rediger sidehoved

Vealg Fanen: Startside Seetind

I Sidehoved- og sidefodsvaerkisjer |

Design

——————— rind =

e

=

Seet

E|

Makernu de tre linjer igen (i Sidehovedet)
Velg Fanen: Startside

Rediger sidehovedL\s

Fjern sidehoved —_

En ny Design-veaerktejslinje dukker op

Vealg varktojsikonet Centrer
Vezlg Skriftssterrelse 14

Arial Black

. — 14

-

Velg Skrifttype Areal Black — — —
(Her kan man ogsa fjerne Sidehovedet

LSS INGWY K OIIAT]

T Arial Blact\s‘

:ﬂ Gem markering i mdehuvedg;.l.l?mf‘ -j
I
I
I
I
I

eller Gemme en skabelon af Sidehovedet) __ _|

Alla clerifHhrmar

Avec bagage

Pa cykeltur i Provence og de franske alper
Af: Torben Bjergged Laursen

Sidehoved

Sidehoved

=

side[Jpved
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Vi skulle nu gerne ned i Sidefoden og arbejde
Klik pa Verktgjsikonet (Design) Ga til Sidefod eller ——
Valg Fanen: Indszet Vazlg Sidefod

d

Ga til
T sretTd TS

I
I
I
I
|

Velg Tom (tre kolonner) —-| —

Tom (tre kolonner)

e —

[ ki ackst | [Briv wchat] [3kiie ikt

Marker venstre tekst i Sidefoden:

. — 57_1

Skriv : ,,Udskriftsdato:* ——— J/}
Dato o
Klik pa 1k(l){net Dato og Klokkeslet Va:lg O{)dater klokkeslet
automatis - =
Dato og klokkeslzet \ &Iﬂ
Tilgzengelige formater: Sprog:
(ST N . | Dorsk Dormart ]
I'midtersektionen: i \
Skll . 2011-11-05
Vi november 2011 \
F.11.11
Oprettelsesdato: s/i12011 \
(den fgrste gang filen ||| 51251, \
er lavet) s e \
1:44
og denne gang ingen || i \
flueben“her — __ _Jj =7
________ -‘#deéter automatisk
Cox ) [omae )
I hgjresektionen:
Klik pa ikonet Sidetal, Nuveerende placering — — — — — -

I bunden af skabelonerne ligger Side X af'Y, Fede tal
NB! Indsattelse af dato og sideantal og nummer bgr forst /

o .
foretages, nar hele rapporten er helt feerdig!
Side Xaf ¥ j; / L
Fede tal Sldetar Dato og [/ Hurtige B
e ar 1 klokkesl dele =
@yerst pa slnlen »
L\\) = @ Mederst DE;ICIEFI 3
Fede tal =) ;idemargel'ler 3
Sidetal og samlede antal sider med fed lﬂ MNuveerende placering *
ﬁh Gem markering i sidetalsgalleri... rn:uu - .

Hvis du gnsker en forside uden sidenummer, bgr du klikke pa vaerktgjs-

ikonet Sldetal Formater sidetal

ZI = |
Sld Dato og  Hurtige B

klokkeslzet dele ~

@uerst pa siden

»
Mederst pa siden »
Sidemargener 3

>

Muveerende placering
Formater sidgtal..
Fiern si rim-alk
Her seetter du maskinen

til at begynde ved side2 — ~
Luk Sidehoved og Sidefod

t%mm@u

o

(L2 [t |

Sidetalsformat

Talformat: | 1,2, 3, . [~]
Medtag kapitelnummer
Kapitlet begynder med typografien: | Owerskrift 1 El
Benyt separator: El
Eksempler:

- (bindestreg)
1-1, 1-A

Sidenummerering
) Fortszet fra forrige sektion
@ Begynd med:/’- =

ok | [ Annuler

Sidefod

Dato og
klokkeslet

Sidetal

Formater sidetal
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Valg Fanen: Sidelayout Valg Sidekanter — — — — . L j

Fanen. Sidekant — — — —

:. \
Anvend pa: \
Hele dokumentet N

sy

kanter

. o @ ﬁ
Prgv atklikke pade ™\ \Ka"‘e”’g sooye —
forskellige muligheder e | Siont | e
° Indsh’lﬁq{ Typografi: Eksempel
Og Se pa Eksempel ~ \ e — Kik p& diagrammet eller en af
R Inge! knapperne for atindseette
V%lg Tredim. N\ ™~ N Iy — kanter
Bredde 3pkt — —~\— g\ == Ny
AN \ ]
o \\ |E| Skygge
Du far nu en ramme om
hver side 1 dokumentet E T Eand E
%tomaﬁsk \
Brugerdef. Bredde: \
i, =— E| Anyend pd: \
Grafik: Hele dokumentet E|

Gem evt filen under navnet: cykelturl.docx

Punktopstilling bruges til at ggre en tekst mere overskuelig

Abn filen: Punkt.docx

Marker Dagsordenspunkterne:
Velkommen til nye ............

Valg Fanen:

Sommerfest i august

Startside Klik pa Punkttegn (der er forvalgt ,.et

punkt*) Punkttegnene for dagsordenspunkterne; kan man @&ndre

pa: Prgv at velge et af de andre
punkttegn f.eks.

Deter ligesom om at - \

e

||||||$l

41—
!—'II

+
¥

Afsnit

(Tilbud fra Vand og Gas) er et \
underpunkt til Opsztning af vandure \
Marker\(Tilbud fra Vand og Gas)

> Opsaetning af vandure
o (Rlbudfira "Vand og Gas'")

Velg Rediger listeniveau ~

Senest anvendte punkttegn

Punkttegnsbibliotek

T+ ] oL~

v

Dokumentpunkttegn

*,
|| ..

=~ S~
Velg nr2 ||—\ =
x nz ————— 5= mediger listeniveau
g Definer nyt punkttegn...
| AN
N
| N
[l AN
— - . ; | N
=*-  Rediger listeniveau D\ o
Definer nyt punkttegn... [k‘ | \‘
A
-egnskab '

Sideramme

Opstilling i
Punkttegn
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Du kan ogsé veelge andre Symboler/Tegninger |5 pediger listeniveau
som Punkttegn

Definer nyt punkttegn...
Vealg Definer nyt punkttegn

f iner nyt punkttegn I. ? &r
I den nye dialogboks T P
Valg Symbol — _ __ Punkttegn
Valg: OK — — — — — __ T {—symbol... | | Gilede... | | Skifitype... |
_\ Justering:
. \ Venstre E
Prgv at finde et nyt symbol N _—
Ved at kgre op-ned piletasterne gemee
Vealg et nyt - Klik det op, X
og det optraeder nu, \ \
som et nyt Punkttegn | \ 3
Valg: OK \ \
\ A
Din tekst har nu faet \ \\
det nye Punkttegn \\ X
o \ Nec ) [ amder |
« Velkom: | ¢
\
[ symBol \a \‘ - |2 ) |
I
Skrifttype: |Wingdings \ E
I1|S3| ) [ M| M. | | o[ 22| ¥ |er|&] @ |O | m|O
SRR RO RO
OO O E IGO0 00 e e o0
O 0 @ 06O 0O D W GRS 2O * | & _
| Senest benyttede symboler:
a|€ L ¥|O®™ML|£|<|>|+ X o|p|P
i Wingdings: 118 Teankode: |118 fra: | Symbal (decimal) |E|
nuller
L ) [ox ) Comie

Du kan ogsa Nummerere din dagsordenspunkter:
Vealg Fanen: Startside Valg Opstilling med tﬂ eller bogstaver

= || == M| paBbed
Gem evt filen under navnet: J LT LEETof T
Punktl.doc N N
Ingen Z. L\\? 2)
3. 3)

Symbol som
Punkttegn

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

) ANBemaerk
Velg Fanen: Sidelayout Ffier generalforsamlingen atholdes
Velg Sidekanter

ankospil og foreningen il da vare
vt ved et mindre traldement.

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

R __
V&Ig ”3 pkt'“ 7/— _\ \\ P 7~ %
Velg OK _
N\ / \ N ~
Kanter cg;@%a \‘ \\ 7 - | 2 &J
............. Sid"égniingkvgge \ \<
Indstilling: o i“[‘;f.pogl:aﬁ: \ -~ ‘iksempel
[ _______ = \=A= & \ Klik p& diagrammet eller en af

knapperne for at indszette
/% \ kanter

— N
| D Tredim. Earve: \ \
I F:1 Automatisk \ lz‘ \ \
| g—lu Brugerdef. Bredde: ! \ \
SHL, — |Z| Anven&&_: \
Afsnit  \ \E
\
S — N
Vandret streg... | bK h | | Annuller |

Vores tekst er nu sat pe&nt i en ramme med skygge

Bemaerk
Efter generalforsamlingen atholdes

bankospil og foreningen vil da vaere
vart ved et mindre traktement.

Gem evt filen under navnet:
Punkt2.doc

Tekstramme med
Skygge
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Vi vil nu prgve at indsatte teksten i en ,,gammeldags papyrusrulle*

Valg Fanen: Vis Velg Enside

[ wis |
| En side|
o

kumentaversigt C%
o sider

niaturer
Zoom 100%%
[ =l sidebredde

Zoom

Valg Fanen: Indszet Valg Figrer /
pilenned —— — — — — — — — —/
Valg Lodret skriftrulle

For nu ,,markgr-
krydset*“ned over —
teksen. Hold venstre
mus nedeindtil ~—

, skriftrullen™ =
dekker hele teksten '

Autofiguren lagde sig oven

teksten - den skal nu flyttes bagved
Velg Fanen: Indsaet Velg
Tekstombrydning, Bag ved tekst \

Tilpas nu autofiguren og teksten ved ~ \

J i L
at trekke i markeringspunkterne = g\ b Roter ¥
eller formatere din tekst: \\ e Palinje med tekst l
Venstre indrykning \J| 2 Firkantet
\ g Tt

R |§|\é| 161 181 11011121 1141 1161 LId8)
e

— — — loP0ODeeeAT NG

S ul @

Figurer| SmartArt Diagram || Hyperlink Bogme
éenest brugte figurer

BN OCOALLDG G
e Bl

Streger

T e e
Figurer

BOOUCO®AMC QLD

€ )4l ) {3

Blokpile

=R R LK e I (ol [ I
€ @wnpD » a5
iy A

Rutediagram
QGOEDEDﬁDOQU
COCORNR@P X ¢AVED
B0

Billedforklaringer
[tl C] D ';:3 = A= AS] d:l 5 AR AR dﬁZZE
_FE P EE_ZZZ} e s dl:l

tierner og bannere
N S Y O 48 6 g LR TR
_'l" I LA

| Lodret skriftrulle

IE‘ Bag [}d tekst |

Venstre indrykning

)

Faran tekst

IE @Dverst og nederst

Igennem

IEI Rediger ombrydningspunkter
Flere layoutindstillinger...

Autofigurer
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Indseat nu et Billede / Multimedieklip der passer til situationen (Manual 7)

@ Organiser multimedieklip. ..

Valg Multimedieklip pa Office Online Qi

SkriviS ¢gelinjen Forsamling ; E} Multimedieklip p& Office Online

Klik pa et billede - _ ~ IQ,I Tip til at spge efter multimedieklip
_ 3

------

-~
..J&Oﬁlce :orsamling/ 0] Un‘g

MC200088962

Flere detaljer om billedet kommer
frem —

—_—
—_—

Velg Kopier —

Abn dit Word dokument
Valg Fanen: Startside
Velg Seetind (side 2)
Tilpas stgrrelsen pa billedet,

og flyt det hen, hvor du gerne vil have det
Lav evt. tekstombrydning (Se side 7) \\

(@ N

[Generalforsamling i

Kolonihaveforeningen
Frydenlund
Lerdag dem 257

P2 Gorimes ol bmkeapilis medmga gema oy
afizemm S Bk Levs mdem caaday da 257

Vel adh!

Pé ko vogme

C/‘ vy

Gem evt filen under navnet: Punkt3.docx

Abn Filen: Biavler - Gem denidit hj emmekatalog

Lav den om sa den star pant - som i de foregaende sider - brug nogle af
de funktionerdulige harlertf.eks. 1 Punktopstilling og Autofiguer

Gem evt filen under navnet: Biavlerl.docx

Multimedieklip
pa Office Online

Opgave 2
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