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Du abneren fil ved navn Bagage.docx Veelg Filer, Abn

Filen, eren tekst med tre billeder, hentet fra
Internettet, og er skreveti Arial. Du vilhave
brgdteksten sat over til din standardskrift
Times New Roman, 11 pkt

Dustiller markgreni forste egentlige tekstafsnit

(linje 4 : Fremmede himmelstrgg, cykel, ......)
FindiTypografilistenNormal, — — — — — — T 2aBbceL [ AzBbCCT
Nu kan du se, at det afsnit, din markgr var S ' . Nmmal[}!
placereti, blev &ndret til din standardskrift.

Dukunnenuefter turstille digialle de afsnit, 14151 Normal | 1 -

-resten af teksten - som skal indeholde
brgdtekst, men deter for besvearligt.

I'stedet trykker du <Ctrl + A> for at vaelge
hele teksten, og derefter veelger du Normal i Typografilisten. Nuerhele
teksten formateret som brgdtekst.

Nusstillerdumarkgrenitekstens fgrste linje ,,Avec Bagage*og valger
Titelilisten. — — — — — — —
Derefterianden linje og her vaeelger du Undertite] — — — — — — ~<—

ogendeligitredjelinje, hvordu vaelger Kraftig fremhaevning. ~
e ////
- PR
AaBbCcL AaBbCCL AaBbCi AsBBCd Aab /Aas,-‘ch AaBbCcL

Fremhav T Mormal O\rerskrif}l/ Steerk Titel Undertitel TIngen af...

o & ) .
AaBbCcLl | 4aBbCel || 4aBbCcL 4aBbCecl AABECC] AABBCC AABBCC
Svag frem... | Kraftig fre... Citat Steerkt citat Svag henwv... Kraftig he... Bogens titel

| AaBbCcL
T Listeafsnit
Gem markeringen som en ny hurtig typografi...
4, Ryd formatering
4;‘_, Anvend typografier...

- L T

Nu skulle starten af teksten se sadan ud:

Avec bagage

Pa cykeltur i Provence og de franske alper
Af: T'orben Bjergged Laursen

Fremumede himmelstreg, cyvkel, telt, kogegre) og andre primity
lige mig. Hvis man s samtidigkan gere detmed andre igesin
ikke oplevelsen mindre. Turcyklng er den ultimative fahed fc
opleveretland og dets befolkning pi en andenmade. Selvom
aldrg streszende, fordi tempoet indbvder til pauser og indsnus

Abnfil

Normal -
“bredtekst‘

Typografier
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Somdukanseerallelinierne venstrejusterede, T v x
men skrifttype, -farve, -stgrrelse og -sniter &ndret. | | ..
Dererogsasketnoget med afstanden mellem Fed
afsnittene (linierne).
HTML Markup a
Dukan se eksempler pa Typografien Normal T
Vis eksempel ————— — — — — — — —|TOverskrifc 1 1
Grundentil dette skal findes idefinitionerne \\ Rod
af detre overskriftstypografier. Titel 1
Dukan se ops@tningen, ved at klikke pa pilen Undertitel 1
Klik med hgjre mus pa Normal, }Zediger \\ \| [ &rarg sremncesning
| A2BbC<T | AaBbC m}é] A
T Nor gpdaterNorm;(SE" det s t_\,-'pos‘gl(ri;ier\
'\A; Rediggr... / r&
- Veelg %& 45 forekomster| @Ws ehsempel
Deaktiver sammenkzedede typogra:

Herkan du se hele ops@tningen -

Indstilinge

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

Fremmede himmelstrog, cykel, telt, kogegrej og andre prinutive fomedenheder, det er hige mig. Hvis man =i
samtidig kan gore det med andre ligesindede, gor det bestemt ikke oplevelsen mindre. Turcykling er den
ultimative frihed for krop og sjzl. Man ople

IrREdigert_t,rpcigr‘af"l_ - .. - b = . _:- / / Lﬂﬂ
Egenskaber / /
Mavn: /Ncrmd / /
Type: -~ Afsnit / /
T‘r'pogr@baget pd: {ingen typografi) / /
TyeBarafii neeste afsnit | T Normal 7

ﬁrmabering /

I/ TmesNewRoman  |v][11 [+]| F & U© Automatisk [+ | /
EEE:@EE:izﬁi &= iE 4
Enkelt linjeafstand |

Skrifttype: (Standard) Times Mew Roman, 11 pkt, Venstre, Linjeafstand: enkelt, Beskyt mod horeunger, Typografi: Hurtig typografi

Faj til listen over hurtige typografier
(@) Kun i dette dokument ) Nye dokumenter baseret pd skabelonen

[ ox ][ annuler
| Forat e nzrmere pd definitionerne eller for at &ndre dem
Vel i‘ormater __________ ; S
: g _\ Skrifttype...
| Nuserduen Typografi-Opgavelisten, — — — — \ [ afni.

Tabulatorer...

Vealgerduatlave om panogle af Typografierne — A

Typografi
ops&tning

Defination af
Typografier

. Kant...
skal duhuske atgive denetnytnavn \ S: lgm
Normal-Typografien - er den typografi Word Tekstrude..
starter op i, nar man vaelger: Nyt Dokument Punktopstilling...
X Genvejstast...
Luk gen —-————————-—— — — ,ﬂ—i F \‘ == Copyright © 2012

fordialogboksen, nardu harkigget paden
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I Opgaveruden til hgjre, veelger du at skabe en Ny typografi
Du far nu en tom skabelon, der skal udfyldes

/
is eksempel
[CIbeaktiver sammenkssdede typogra:

& ® @

Indstillinger...

Skriv: Navn: Titellinje — — — — ——
Type: Afsnit (Afsnitsformatet bestemmer /

bl.a. linjeafstand og justering) — — — — — /_,
Typografi baseret pi: Normal —— — —|—7———————— 7
Typografiinzaste afsnit vaelges: Normal —//—,«- ———————— /|
/
(dvs. Nar du trykker <Enter>-tasten [ | /I ,I
springer teksten tilbage til Normal ‘/ / ||
Opret ny typografi ud fra formatering 'I 'I m1

Egenskaber I I l ,

Mavn: Titelinje I l I
Type: Afsnit , I
Typografi baseret p&: T Normal

Typografiinzeste afsnit | T Normal I |_7_|

Formatering

| _ T Titelinje /
Times New Roman 18 u Automatisk
o AN | N T Indhnldsfartegnelze 7
= == = = | & 2| & & T IndholdsfortegnelSe &
- [%\ N L=t 17 Indholdsfortegnsﬂse g
S 4 Ta Kommentaremn

T3 Kommentarteks
T Liste over figurfr
| I3 Makrotekst

\\ Avec bagage
N Ta Markﬂringsbnl‘letekst

e T Modtageradrgsse
e T Mormal (Web) u

Skrifttype: 18 pkt, Fed, Centreret, Mellemrum Efter: 12 pkt.,Tykgraﬁ: Opdater automatisk, Hurtig typografi, Baseret p&: Mormal,
Falgende typografi: Mormal

@Qj til listen over hurtige typografier Q@ah&r automatisk \
@ KunIﬁvethokument (71 Mye dokumenter bassret pd gkabelonen I

S~
~
—

\\I\ I OK i [ Annuller ]

~
| Klik nupi Opdater automa-
| tisk
| saandringertilfgjes automatisk

~
Kliknupa Fgj til skabelon
Sa skrifttypen optraeder i
Opgave-oversigten

I/
I
I
I ] ]

Velg nu: Times New Roman, — Justering: o |
: SR Dispositionsniveau; ABrodtekst
Stgrrelse 18, Fed . e spostonsmess B
Velg: Formater, Afsnit— ;.
2 FE L Indryknigg’
Tabulatorer... verfire: 0an =
Justering: Centreret — —|— tant— — — — |~ gyre: oo 15
Afstand - F¢r 12 pkt S Sﬁg”'_ - _\I:I Spejling af indrykninger
efter 6 pkt e Ao
. Punktopstilling...
. N -
Klik OK (2 gange) . Far: EEE
Efter: Gpkt. =
Fi ter -
[ Tilfwi ikke mellemrum mellem afenit med s:

Nye elementer: (ny over-
skrift) Avec bagage

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

Titellinje 7

Ny Typografi

Copyright © 2012
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Nuskal dupraveat bive ompa en desisterende Tvpoerafi

Undertitel kommerfamiVarkdadingn — 1 |l 4oBbe| %_
Hﬁaé.upgarp:aUnierﬁteli[@gm‘iﬁtm1 Undertitel | = Skt

Dier nuer kommet frem til hajre paslcermen ~, typa e -

P

-ellerskbik papiletn ———————— — —— —— — — —

s I || i ital
1t far afamit (12pkt), ndits BJ

Tyvposmfienerbasarstpd |t

Normal (cgerCambna, 12, | St Susied Sk 1 g i Scbe Wrmigre
Ewsiv) — — — — — — Tegeafetaal: Gt brmdeeroesd (75 it

Tapaegafi i raresboese;, Hoatg tupager, Becrret i W, Fabgeride gl arral
Klik pahajre mus, mensdu paga-r.ﬂ_}'aelg Rediger

T AT

ogloannu se at tvposrafien
Tyvpoemfil erbaseret paOwverslonft 1, t
Tvpoerafien nesteatniter Typograf 1.

dertitel

ber Linghertiel, s oot senrer tl )
"l E.H;H..Et

Slriv: Navn: Owerslrifil
Twpozrafibasermt pa: - Velz Overshkriftl —
Tvpogmiil nesteatnit valgas: '_"Turmal—lll, 7

i

Aol [ —— N L
Trem L S e i
Tl | [ 3 . ’ =
Trpgeall | rossie pierdh | T Fresl E
i {
—— o | o || =]
- - .| - I:{: = |I= = = =
-] q_pmlturl PFrovepoe af da fireneke aiper
4
|
P TR e, Y B ik PG gl Amair i S 1 e ek il
Hh_ww
B ) e ol .
| [ Prmer = [~ o - — s
. - 1 T
| Ellknupa Fejtilskabelom ) -
| 83 derift bpen optraderi | Fliknvpz Opdaterautoma-
: Opgave-overglen \ za ndrmgertilfoes antomatisl
| Valzaw Calsbri(lursiv) — - -
l\ftﬂwelie 14, Fed, Centreret Lt
‘zlz: Formater, Afspif — — — — — — — Erte,
1: : _< Sproges
TEzTE.
YVzlzg Formater, dfstand - preen Ernliaurifiing,
-+ TF G — — = Gaarnjctact .
For 6 plkt, Efter Oplct o . s, e
Kik OK (2 gange) e

Redigar alziste-
rende Tvpografi
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(=] [[=] || tnea Disposition
Klik pa Fanen Vis, Disposition — — towpoued mosse S
Wis/s!
: b . Dispositionswisning
En ny V&rktﬂ‘] Sllnje dUkkerOB. Vis dokumentet som disposition, og vis
- - dispositionsveerktajer.
-
- -
—/ Disposition Startside Indsaet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis
R RN e % Vis niveaus . g -
\ W Vis tekstformatering - — o
= is Skju u
il i = I\ — N Vis kun farste linje dokument I_|n-:IE|-:I-:-I'l.lmentﬂ dispositionsvihqing
—
Disposiflonawerktajer — Hoveddokument Luk \
——— Niveau

N— — — —

Hvis du markerer en af de andre linjer vil du se I\I?w:auerne skifte:
Niveau -bestemmelsen har betydning, nar du arbejder i Dispositions-
visning i stedet for Udskriftslayoutvisning. Bestemmelsen har ogsa
betydning, hvis du gnskeratlave en automatisk indholdsfortegnelse til dit )
dokument. (senere i manualen) Luk for Dispotionsvisningen

N — \

Prgv at markere f.eks linje 2> LPacykelturi..... Flytden op og ned I
I

I

I

I

° Avec bagage
@ Pad cykeltur i Provence og de franske alper

© Af: Torben Bjergged Laursen

Q

@ Fremmede himmelstrog, cykel, telt, kogegrej og andre primitive
fomodenheder, det er lige mig. Hvis man sa samtidig kan gere det med
andre ligesindede, gor det bestemt ikke oplevelsen mindre. Turcykling
er den ultimative frihed for krop og sjel. Man oplever et land og dets
befolkning pa en anden made. Selvom det er fysisk hardt er det aldrig
stressende, fordi tempoet indbyder til pauser og indsnusning af

Marker linje 3 Af Torben..... —— ——— Af: Torben Bjergged Laursen
VelgFanen: Startside ]
Velg Afsnits-pilen —————— =

|| <22 ~

ValgFanen Indrygningogafstand |
Herseunder Afstand: ,,luft* fgr afsnit.\
(6 pkt), ogingen efter (0 pkt),

Vealg nu Fanen:\ Linje - og sideskift

\

Afstand ‘\ Afsnil '
\ \
Ear: \E pkt, = | indrykning og afstand | Limfe- og sideskift L
- Sideinddeling
EI:I:EF. 0 I:Ikt' z /EIEB_eskyt mod horeunger:

J I.:Ls.ﬂmeg med naeste
_ ] Hold linjer samiTern— —
—
e [ sideskift far —~
7

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

Hold sammen med na&este; — — — |

Detbetyder, at overskriften ikke vil kunne std nederst pa en side med
neste afsnitpaden fglgende side.
Klik pa OK

Formater - Afsnit

Copyright © 2012
JC-data
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Her Juste- | reiser oeoart . s
rerog g e
FOIMALCTET || rmasimmmeist: 2 mimiings e =
du Skrift- || =
typen Fl FHFEE o | —
Duhar e e
egentlig
ikkelavet
omp 5. din Skrifttype: Fed, Kursiv, Skriftfarve: Markeringsfarve 1, Typografi: Hurtig typagrafi, Pricritet: 22, Baseret pd: Standardskrifttype i afsnit
13720 | Frmrem——
menb are di\ = Ny doumerter baseret o skbelonen
varetinde L —~
ogkigge, hvordeforskellige ~ ~,Ving*ogsi ) Skiftfge..
tinglaves! dissetostederaf S
/ Tabulatorer...
Vezlgigen Formater-knappen — — — —\/ Kant.
Velg Skrifttype \ ?::Diﬂe
VelgFanen: Tegnafstand — — — — — — 7\ N Punktopstilling...
/ \ Genvejstast...

Prgv at klikke pa Skalering — — — — [Formater - |
og s&tte % op eller ned og se pd Eksemplet —|__ I
ibunden af dialogboksen | / ~—
Punktet: Afstand Prgv - se pi Eksemplet +-—7 —— — — 7
Punktet: Knibning ggr stor skrift mere — I |
jevn/udglattetogindstilles her I/ II 'I / |
;r?V ogsadisseto — — — oo —ll—l —Il—’/- ————— —p—g [

ar det ser ud som her — — i ]

Klikpa OK

Skalering: IDDI%

[=]
Afstand: anrrnal / EI Med: || /

Placering: | Mormal @ Med:
[¥] knibning: |16 2| punkt eller starre

-

|
Pi Fanen Skrifttype ~
findes de muligheder

for Skriften, som du kender

Ak L3

o

iforvejen e
Eksempel -
Af: Torben Bjergged Laursen
Typografientil tredje linje laver du paen anden made.
Dumarkererlinien . :
. Startside Indseet Sidelayout Referencer Forsendelser Ger
Fanen Startside % Kip
. Arial M SN SRS S
FjernerFed, 3 Kopier g

|F & U ~abs x, x* Aa~||- A |||

Klikker pa Centreret f Formatpensel :
. dipshalder F} Skrifttype .
Skrift: Areal, 14 pkt

Avec bagage

Pa cykeltur i Provence og de franske alper

Af: Torben Bjergged Laursen

Formater -
Skrifttype

Skift Typografi

Copyright © 2012
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Klik med hgjre mus pa Kraftig fremhaevetog vaelger Rediger
Indtaster Navn: Forfatter og trykker <Enter>.
Nuoptraderenny Typografiilisten — 1 — -

 Kraftig frem hazw

-
Rediger typografi i —
Egenskaber
Mawvn: Kraftig fremhaewvning;Forfatter
Type: Teagn

Typoarafi baseret pi: a Standardskrifttype i afsnit

Typografi i neeste afenit

Formaterina

(Dukan ogsaskrive billedtekster og definere en Typografi til billedtekster:
Som Typografi: Billedtekster)

Programmethar forprogramerede skabeloner

Vealg Skifttypografier, Typografiset — — — — — N
KgrMarkgren ned over de forskellige Typografisaet - I\
seresul- \'

tatetpﬁ 1Bbi AthCC!-‘ Aalj AaBb - % ﬂmkrstat

dinside  fyrirt 2 Steerk | Titel TTitellinje = . Skifg_ 5 wNorker -
pografier ~ i

Elegant \ A Typografissst \ 3
Enkel [k n Farver 4
Errmel Skrifttyper >

Du skal nuformatere dokumentet ved at markere linjer med overskrifteri
dokumentetog givedemtypografien Titellinje

(derer 14 overskrifter - markeret med Fed)

Den fgrste er Kulturen - Marker linjen Kulturen: ogvelg Typogra-

fien: Titellinje Klik pa venstre mus patypografien

. T -
Brugevt.din Formatpensel_‘ S Formatpensel Titellinje

Kulturen:

[Provence ligger i Frankrigs solbeskinnede sydestlige hjerme nec
ostligger Italien og alperne og mod vest afgraenses omradet af ¥
tiden blev Provence opfartet som et sted forbondeknolde i detd
har franskmendene faet ejnene op for omradet og er et af de ste
Provence har altid tiltrukdkcet malere og kunsmere, bl.a. Picasso.

Der skal nulaves enindholdsfortegnelse.

Avec bagagfj

Dusstiller markgreni titellinien efter teksten og trykker <Enter.> .~
Velg Fanen Reference Indholdsfortegnelse __

~ B
Ibunden aflisten (Indbygget) D —
kandulaveen Indholdsfortegr{else = mgg?
Her kan du ogsa Fjerne
Indholdsfortegnelsen as=Nnnoisoreanes..
igen, hvisdenikkelige ﬁ‘ Do ndhelasreriepgete
blev, som du gnskede den L

Typografisaet

Skift Typografi

Indholdsfortegnelse

Copyright © 2012
JC-data
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Du ender i en dialogboks der ser noget forvirrende ud!

[ anok o — [
Indeks Indholdsfortegnelse Figurer I Citatsamling |
Eksempel pd udskrift Eksempel p& webside
Overskiift 1....coveeeeennne. 1 (= Overskrift 1 =
Owverskrift 2 ___. - Owverslkerift 2 o
Owerskrift 3. Owversknft 3
TUndertitel ;overskrift 2 ____ 5 Underritel;overskrift 2

Vi sidetal Brug hyperlinks i stedet for sidetal
Hgirejuster sidetal og henvisninger
Tabulator fyldtegn: | .......
Generelt
Formater: Fra skabelon EI
Vis niveauer: |3 = -
L]
" " L
Indstlinger... ] [ Rediger... ]
L
7 L]
/ | oK ] [ Annuller ] N

L —— . ——————

|

Du gnsker kun, at se listen over de Formater, fvori Indholdsforteg-
nelsen kan laves. Velg Indstillinger

Du gnsker kun atlave Indholdsfortegnelsen, hvor Titellinje indgar.

Du skal fjerne Niveau 1,2 og 3
somfindesilisten B

Marker de niveauer duikke
gnsker og trykke pa <Delete>-

Nedeibunden af listen, s@ttes
Titellinje til: 1\ -

—_—

Tite N
¥ Titelinje \\

Undertitel;overskrift 2

Valg knappen OK

¥y Bl
Indstillinger for indholdsfortegnelse M
~
Opret indh(;ﬁﬁomgr@ ud fra:
[¥] Typografier —~ — —
Tilgeengelige typografier: —~— Miveau:
-
MNormal
- —
T~ —Qverskrift (3
~ ~ -
v Overskrift 1~~~ i
| ~ —
¥ Overskrift 2 % i
— —
v OverskeR i 3
. ——
Overskrift 4 —_—
Dispositionsniveauer
[T Toc-felter
(o) o)
.

Du har nu faet en mere overskuelig ops@tning af Indholdsfortegnelse

' B
Indholdsfortegnelse — (B
Indholdsfortegnelse Figurer Citatsamling
Eksempel p& udskrift Eksempel p8 webside
Tielline e 1 I:I Titellinje |;|
Wiz sidetal Brug hyperlinks i stedet for sidetal
Hgijrejuster sidetal og henvisninger
Tabulatorfyldtegn: | ....... lEl
Generelt
Formater: Fra skabelon lz‘ |
|
tl
[ Indstillinger... ] [ Rediger... ] W
L
N
| OK ] [ Annuller ] |
—— —

Formaterilnd-
holdsfortegnelsen

Niveauer

Copyright © 2012
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10

Vealgnu Rediger Ibunden afdialogboksen — — — — — -\
Herserduetudvalg af Indholdsfortegnelser
med forskelligtudseende

[Ingstillinger... ] [ P_.‘v.\ediger... ]

. . ¥ Typografi _—— @Iﬂ—hj |
Erduikkehelttilfreds med dem
. . Veelg den relevante typografi til teksten i indekset eller
Kan du Redlger 1 dem ~ indholdsfortegnelsen

N Typografier:
Indholdsfortegnelse 1
™N

Prgv atklikke panogle af TS T —
Indholdsfortegnelse 2
de andre. T In n@?l’ignelse 3
1l Indholdsfagtegnelse 4

T Indholdsfor gq&l;e 5

11 Indholdsfortegne

(3]
N | T Indholdsfcrhegnels&
Jeg har Valgt v Indholdsfortegnelse 8 ~

Indholdsfortegnelse 1 T Indholésfortegnee 9 | ~
Eksempel ~

Arial =

Skrifttype: Arial, 14 pkt, Kursiv, Mellemrum Efter: 5 pkt.,
Typografi: Opdater automatisk, Prioritet: 40, Baseret pa:

Nu cr du t]lbage Normal, Felgende typografi: Normal
Valg knappen OK — :

0K I ’ Annuller

Velg knappen OK

Dufik din Indholdsfortegnelse

Avec bagage
V=T o o T= T o 1= e (= T
F T = B 2
F 7 =3 =y = T 2
N o= [ = DI PTPP 2
Gorges A VBIION. ...ttt aanan 2
Gorges du Clars. ..o 3
= = e =T 3
Porten Hil ProvencCe. ... 4
Hjems manden p& glatis. ..........ooweeeeiee e 4
Den lokale cykelsmed. ... <
MOt VenteuX ..o 4
De tre MUSKeterer: .o e 5
De POKKEIS B Ig @ . e 5
Kemisk rersSming . ... 5
NS T4 o o e =Y o 5

Indholdsfortegnelsen virker som Hyperlinks. Laeg ogsa maerke il ,,den
pegende finger*, der dukker op, nar musemarkgren bevager sighen over
indholdsfortegnelsen og <Ctrl>ernede. Hverlinjeer blevetet Hyperlink.
Etklik med musen og <Ctrl> er nede - og du springer til den side (det
afsnit), duklikker pa.

Har du senere rettet eller lavet tekster om, kan du opdatere din Indholds-
fortegnelse, ved at klikke pa Opdater tabel eller ved at klikke pa hgjre

musidinIndhOldeOﬁegnelse Opdatering af indholdsforiegnelse lilﬂ_h,l
Opdater Felt, Opdatel' alt Word opdaterer indholdsfortegnelsen. Veelg en af

[, s=tind

7\ \J#| felgende indstillinger:
E} QXdater[:gelt /

() Opdater kun sidetal

h
[ Tilfaj t?(st =

=¥ Opdatér tabel

Indholdsfortegn-
elses Typografier

HyperlinkiInd-
holdsfortegnelsen

Opdater Indholds-
fortegnelsen

Copyright © 2012
JC-data
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Nuskal dupraveat bive ompa en desisterende Tvpoerafi

Undertitel kommerfamiVarkdadingn — 1 |l 4oBbe| %_
Hﬁaé.upgarp:aUnierﬁteli[@gm‘iﬁtm1 Undertitel | = Skt

Dier nuer kommet frem til hajre paslcermen ~, typa e -

P

-ellerskbik papiletn ———————— — —— —— — — —

s I || i ital
1t far afamit (12pkt), ndits BJ

Tyvposmfienerbasarstpd |t

Normal (cgerCambna, 12, | St Susied Sk 1 g i Scbe Wrmigre
Ewsiv) — — — — — — Tegeafetaal: Gt brmdeeroesd (75 it

Tapaegafi i raresboese;, Hoatg tupager, Becrret i W, Fabgeride gl arral
Klik pahajre mus, mensdu paga-r.ﬂ_}'aelg Rediger

T AT

ogloannu se at tvposrafien
Tyvpoemfil erbaseret paOwverslonft 1, t
Tvpoerafien nesteatniter Typograf 1.

dertitel

ber Linghertiel, s oot senrer tl )
"l E.H;H..Et

Slriv: Navn: Owerslrifil
Twpozrafibasermt pa: - Velz Overshkriftl —
Tvpogmiil nesteatnit valgas: '_"Turmal—lll, 7

i

Aol [ —— N L
Trem L S e i
Tl | [ 3 . ’ =
Trpgeall | rossie pierdh | T Fresl E
i {
—— o | o || =]
- - .| - I:{: = |I= = = =
-] q_pmlturl PFrovepoe af da fireneke aiper
4
|
P TR e, Y B ik PG gl Amair i S 1 e ek il
Hh_ww
B ) e ol .
| [ Prmer = [~ o - — s
. - 1 T
| Ellknupa Fejtilskabelom ) -
| 83 derift bpen optraderi | Fliknvpz Opdaterautoma-
: Opgave-overglen \ za ndrmgertilfoes antomatisl
| Valzaw Calsbri(lursiv) — - -
l\ftﬂwelie 14, Fed, Centreret Lt
‘zlz: Formater, Afspif — — — — — — — Erte,
1: : _< Sproges
TEzTE.
YVzlzg Formater, dfstand - preen Ernliaurifiing,
-+ TF G — — = Gaarnjctact .
For 6 plkt, Efter Oplct o . s, e
Kik OK (2 gange) e

Redigar alziste-
rende Tvpografi
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(=] [[=] || tnea Disposition
Klik pa Fanen Vis, Disposition — — towpoued mosse S
Wis/s!
: b . Dispositionswisning
En ny V&rktﬂ‘] Sllnje dUkkerOB. Vis dokumentet som disposition, og vis
- - dispositionsveerktajer.
-
- -
—/ Disposition Startside Indsaet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis
R RN e % Vis niveaus . g -
\ W Vis tekstformatering - — o
= is Skju u
il i = I\ — N Vis kun farste linje dokument I_|n-:IE|-:I-:-I'l.lmentﬂ dispositionsvihqing
—
Disposiflonawerktajer — Hoveddokument Luk \
——— Niveau

N— — — —

Hvis du markerer en af de andre linjer vil du se I\I?w:auerne skifte:
Niveau -bestemmelsen har betydning, nar du arbejder i Dispositions-
visning i stedet for Udskriftslayoutvisning. Bestemmelsen har ogsa
betydning, hvis du gnskeratlave en automatisk indholdsfortegnelse til dit )
dokument. (senere i manualen) Luk for Dispotionsvisningen

N — \

Prgv at markere f.eks linje 2> LPacykelturi..... Flytden op og ned I
I

I

I

I

° Avec bagage
@ Pad cykeltur i Provence og de franske alper

© Af: Torben Bjergged Laursen

Q

@ Fremmede himmelstrog, cykel, telt, kogegrej og andre primitive
fomodenheder, det er lige mig. Hvis man sa samtidig kan gere det med
andre ligesindede, gor det bestemt ikke oplevelsen mindre. Turcykling
er den ultimative frihed for krop og sjel. Man oplever et land og dets
befolkning pa en anden made. Selvom det er fysisk hardt er det aldrig
stressende, fordi tempoet indbyder til pauser og indsnusning af

Marker linje 3 Af Torben..... —— ——— Af: Torben Bjergged Laursen
VelgFanen: Startside ]
Velg Afsnits-pilen —————— =

|| <22 ~

ValgFanen Indrygningogafstand |
Herseunder Afstand: ,,luft* fgr afsnit.\
(6 pkt), ogingen efter (0 pkt),

Vealg nu Fanen:\ Linje - og sideskift

\

Afstand ‘\ Afsnil '
\ \
Ear: \E pkt, = | indrykning og afstand | Limfe- og sideskift L
- Sideinddeling
EI:I:EF. 0 I:Ikt' z /EIEB_eskyt mod horeunger:

J I.:Ls.ﬂmeg med naeste
_ ] Hold linjer samiTern— —
—
e [ sideskift far —~
7

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

Hold sammen med na&este; — — — |

Detbetyder, at overskriften ikke vil kunne std nederst pa en side med
neste afsnitpaden fglgende side.
Klik pa OK

Formater - Afsnit

Copyright © 2012
JC-data
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Her Juste- | reiser oeoart . s
rerog g e
FOIMALCTET || rmasimmmeist: 2 mimiings e =
du Skrift- || =
typen Fl FHFEE o | —
Duhar e e
egentlig
ikkelavet
omp 5. din Skrifttype: Fed, Kursiv, Skriftfarve: Markeringsfarve 1, Typografi: Hurtig typagrafi, Pricritet: 22, Baseret pd: Standardskrifttype i afsnit
13720 | Frmrem——
menb are di\ = Ny doumerter baseret o skbelonen
varetinde L —~
ogkigge, hvordeforskellige ~ ~,Ving*ogsi ) Skiftfge..
tinglaves! dissetostederaf S
/ Tabulatorer...
Vezlgigen Formater-knappen — — — —\/ Kant.
Velg Skrifttype \ ?::Diﬂe
VelgFanen: Tegnafstand — — — — — — 7\ N Punktopstilling...
/ \ Genvejstast...

Prgv at klikke pa Skalering — — — — [Formater - |
og s&tte % op eller ned og se pd Eksemplet —|__ I
ibunden af dialogboksen | / ~—
Punktet: Afstand Prgv - se pi Eksemplet +-—7 —— — — 7
Punktet: Knibning ggr stor skrift mere — I |
jevn/udglattetogindstilles her I/ II 'I / |
;r?V ogsadisseto — — — oo —ll—l —Il—’/- ————— —p—g [

ar det ser ud som her — — i ]

Klikpa OK

Skalering: IDDI%

[=]
Afstand: anrrnal / EI Med: || /

Placering: | Mormal @ Med:
[¥] knibning: |16 2| punkt eller starre

-

|
Pi Fanen Skrifttype ~
findes de muligheder

for Skriften, som du kender

Ak L3

o

iforvejen e
Eksempel -
Af: Torben Bjergged Laursen
Typografientil tredje linje laver du paen anden made.
Dumarkererlinien . :
. Startside Indseet Sidelayout Referencer Forsendelser Ger
Fanen Startside % Kip
. Arial M SN SRS S
FjernerFed, 3 Kopier g

|F & U ~abs x, x* Aa~||- A |||

Klikker pa Centreret f Formatpensel :
. dipshalder F} Skrifttype .
Skrift: Areal, 14 pkt

Avec bagage

Pa cykeltur i Provence og de franske alper

Af: Torben Bjergged Laursen

Formater -
Skrifttype

Skift Typografi

Copyright © 2012
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Klik med hgjre mus pa Kraftig fremhaevetog vaelger Rediger
Indtaster Navn: Forfatter og trykker <Enter>.
Nuoptraderenny Typografiilisten — 1 — -

 Kraftig frem hazw

-
Rediger typografi i —
Egenskaber
Mawvn: Kraftig fremhaewvning;Forfatter
Type: Teagn

Typoarafi baseret pi: a Standardskrifttype i afsnit

Typografi i neeste afenit

Formaterina

(Dukan ogsaskrive billedtekster og definere en Typografi til billedtekster:
Som Typografi: Billedtekster)

Programmethar forprogramerede skabeloner

Vealg Skifttypografier, Typografiset — — — — — N
KgrMarkgren ned over de forskellige Typografisaet - I\
seresul- \'

tatetpﬁ 1Bbi AthCC!-‘ Aalj AaBb - % ﬂmkrstat

dinside  fyrirt 2 Steerk | Titel TTitellinje = . Skifg_ 5 wNorker -
pografier ~ i

Elegant \ A Typografissst \ 3
Enkel [k n Farver 4
Errmel Skrifttyper >

Du skal nuformatere dokumentet ved at markere linjer med overskrifteri
dokumentetog givedemtypografien Titellinje

(derer 14 overskrifter - markeret med Fed)

Den fgrste er Kulturen - Marker linjen Kulturen: ogvelg Typogra-

fien: Titellinje Klik pa venstre mus patypografien

. T -
Brugevt.din Formatpensel_‘ S Formatpensel Titellinje

Kulturen:

[Provence ligger i Frankrigs solbeskinnede sydestlige hjerme nec
ostligger Italien og alperne og mod vest afgraenses omradet af ¥
tiden blev Provence opfartet som et sted forbondeknolde i detd
har franskmendene faet ejnene op for omradet og er et af de ste
Provence har altid tiltrukdkcet malere og kunsmere, bl.a. Picasso.

Der skal nulaves enindholdsfortegnelse.

Avec bagagfj

Dusstiller markgreni titellinien efter teksten og trykker <Enter.> .~
Velg Fanen Reference Indholdsfortegnelse __

~ B
Ibunden aflisten (Indbygget) D —
kandulaveen Indholdsfortegr{else = mgg?
Her kan du ogsa Fjerne
Indholdsfortegnelsen as=Nnnoisoreanes..
igen, hvisdenikkelige ﬁ‘ Do ndhelasreriepgete
blev, som du gnskede den L

Typografisaet

Skift Typografi

Indholdsfortegnelse

Copyright © 2012
JC-data
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Du ender i en dialogboks der ser noget forvirrende ud!

[ anok o — [
Indeks Indholdsfortegnelse Figurer I Citatsamling |
Eksempel pd udskrift Eksempel p& webside
Overskiift 1....coveeeeennne. 1 (= Overskrift 1 =
Owverskrift 2 ___. - Owverslkerift 2 o
Owerskrift 3. Owversknft 3
TUndertitel ;overskrift 2 ____ 5 Underritel;overskrift 2

Vi sidetal Brug hyperlinks i stedet for sidetal
Hgirejuster sidetal og henvisninger
Tabulator fyldtegn: | .......
Generelt
Formater: Fra skabelon EI
Vis niveauer: |3 = -
L]
" " L
Indstlinger... ] [ Rediger... ]
L
7 L]
/ | oK ] [ Annuller ] N

L —— . ——————

|

Du gnsker kun, at se listen over de Formater, fvori Indholdsforteg-
nelsen kan laves. Velg Indstillinger

Du gnsker kun atlave Indholdsfortegnelsen, hvor Titellinje indgar.

Du skal fjerne Niveau 1,2 og 3
somfindesilisten B

Marker de niveauer duikke
gnsker og trykke pa <Delete>-

Nedeibunden af listen, s@ttes
Titellinje til: 1\ -

—_—

Tite N
¥ Titelinje \\

Undertitel;overskrift 2

Valg knappen OK

¥y Bl
Indstillinger for indholdsfortegnelse M
~
Opret indh(;ﬁﬁomgr@ ud fra:
[¥] Typografier —~ — —
Tilgeengelige typografier: —~— Miveau:
-
MNormal
- —
T~ —Qverskrift (3
~ ~ -
v Overskrift 1~~~ i
| ~ —
¥ Overskrift 2 % i
— —
v OverskeR i 3
. ——
Overskrift 4 —_—
Dispositionsniveauer
[T Toc-felter
(o) o)
.

Du har nu faet en mere overskuelig ops@tning af Indholdsfortegnelse

' B
Indholdsfortegnelse — (B
Indholdsfortegnelse Figurer Citatsamling
Eksempel p& udskrift Eksempel p8 webside
Tielline e 1 I:I Titellinje |;|
Wiz sidetal Brug hyperlinks i stedet for sidetal
Hgijrejuster sidetal og henvisninger
Tabulatorfyldtegn: | ....... lEl
Generelt
Formater: Fra skabelon lz‘ |
|
tl
[ Indstillinger... ] [ Rediger... ] W
L
N
| OK ] [ Annuller ] |
—— —

Formaterilnd-
holdsfortegnelsen

Niveauer

Copyright © 2012
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10

Vealgnu Rediger Ibunden afdialogboksen — — — — — -\
Herserduetudvalg af Indholdsfortegnelser
med forskelligtudseende

[Ingstillinger... ] [ P_.‘v.\ediger... ]

. . ¥ Typografi _—— @Iﬂ—hj |
Erduikkehelttilfreds med dem
. . Veelg den relevante typografi til teksten i indekset eller
Kan du Redlger 1 dem ~ indholdsfortegnelsen

N Typografier:
Indholdsfortegnelse 1
™N

Prgv atklikke panogle af TS T —
Indholdsfortegnelse 2
de andre. T In n@?l’ignelse 3
1l Indholdsfagtegnelse 4

T Indholdsfor gq&l;e 5

11 Indholdsfortegne

(3]
N | T Indholdsfcrhegnels&
Jeg har Valgt v Indholdsfortegnelse 8 ~

Indholdsfortegnelse 1 T Indholésfortegnee 9 | ~
Eksempel ~

Arial =

Skrifttype: Arial, 14 pkt, Kursiv, Mellemrum Efter: 5 pkt.,
Typografi: Opdater automatisk, Prioritet: 40, Baseret pa:

Nu cr du t]lbage Normal, Felgende typografi: Normal
Valg knappen OK — :

0K I ’ Annuller

Velg knappen OK

Dufik din Indholdsfortegnelse

Avec bagage
V=T o o T= T o 1= e (= T
F T = B 2
F 7 =3 =y = T 2
N o= [ = DI PTPP 2
Gorges A VBIION. ...ttt aanan 2
Gorges du Clars. ..o 3
= = e =T 3
Porten Hil ProvencCe. ... 4
Hjems manden p& glatis. ..........ooweeeeiee e 4
Den lokale cykelsmed. ... <
MOt VenteuX ..o 4
De tre MUSKeterer: .o e 5
De POKKEIS B Ig @ . e 5
Kemisk rersSming . ... 5
NS T4 o o e =Y o 5

Indholdsfortegnelsen virker som Hyperlinks. Laeg ogsa maerke il ,,den
pegende finger*, der dukker op, nar musemarkgren bevager sighen over
indholdsfortegnelsen og <Ctrl>ernede. Hverlinjeer blevetet Hyperlink.
Etklik med musen og <Ctrl> er nede - og du springer til den side (det
afsnit), duklikker pa.

Har du senere rettet eller lavet tekster om, kan du opdatere din Indholds-
fortegnelse, ved at klikke pa Opdater tabel eller ved at klikke pa hgjre

musidinIndhOldeOﬁegnelse Opdatering af indholdsforiegnelse lilﬂ_h,l
Opdater Felt, Opdatel' alt Word opdaterer indholdsfortegnelsen. Veelg en af

[, s=tind

7\ \J#| felgende indstillinger:
E} QXdater[:gelt /

() Opdater kun sidetal

h
[ Tilfaj t?(st =

=¥ Opdatér tabel

Indholdsfortegn-
elses Typografier

HyperlinkiInd-
holdsfortegnelsen

Opdater Indholds-
fortegnelsen
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