Kogebog for " Vi stopper hullerne” , den 24.januar 2006

TEKSTBEHANDLING

Margin

Velg Filer
Velg Sideopsatning
Tilpas dine marginer

Linieafstand (Hvis muligheden ikke ligger fremme i din menulinie)

Sidetal

Fodnoter

Sideskift

Velg Funktioner

Velg Filpas

Marker Formater i kolonnen kategorier

Rul ned gennem kategorien kommandoer

Klik pa den gnskede linieafstand og treek valgmuligheden op i menulinien
Marker den tekst, hvori du vil &ndre linieafstand

Klike pa linieafstandsknappen

Velg Indsat
Velg Sidetal
Velg hvor du gnsker sidetallene placeret

Samme procedure som ovenfor

Samme procedure som ovenfor

Brug af skabelon

At lave skabelonen

Abn et nyt dokument

Lav din skabelon

Velg filer

Velg gem som

Skriv skabelonens navn i Filnavn

I Filtyper ruller du og veelger Dokumentskabelon
Klik OK

At bruge skabelonen
Velg Filer

Velg ny

Velg din skabelon
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Typografi
Velges ligesom Skrifttype, Skriftsterrelse, Skriftfarve veelges i menulinien. Computeren
viser Normal, nar du pabegynder nyt dokument. Det kan f.eks. vare praktisk at &endre
typografi ved overskrifter.

Tabulator

Ve&lg Formater
Vea&lg Tabulatorer
Velg, hvor stor indrykning du gnsker

Punktopstilling:

Efter punkttegn
Efter numerisk orde
il et NEIOP eI E I CroS TR aTE _-‘-J,_,
' 0= v B’ QHFOEE & & 9 ww -7,

Filer Rediger Wis Indssst Formater Funkkioner Tabel Vindue Hizlp Tilfgj eller Figrn knapper =

Sidehoved - Times Mew Foman 12 - F EUOD EEZEE == £§ -EE 0~ &~ & -

Automatisk indholdsfortegnelse

Opret et nyt dokument med overskrifter (Veelg overskrifterne 1,2 og 3 i Typografi i
menulinien) og skriv lidt tekst

Velg Indsat

Velg Indeks mm

Velg fanebladet Indholdsfortegnelse

Tryk OK

Vil du veere mere avanceret, kan du valge forskellige layout under Format
(Stadig under fanebladet Indholdsfortegnelse)!

Orddeling
Velg Funktioner
Velg Sprog
Velg Automatisk orddeling , MEN vere opmarksom pa, at orddelingen ikke
ngdvendigvis gar, som du matte gnske. Manuel orddeling anbefales.
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Oprette tabel
Velg Tabel
Velg Indset
Bestem tabellens starrelse (antal kolonner og raekker)

Klik OK
Du kan altid indszette og slette flere reekker og kolonner, og du kan altid &ndre
kolonnebredde og rekkehgjde:

Velg Indseet eller veelg Slet efter behov i menuen Tabel

Fyldfarve i tabel
Marker et omrade
Hajreklik
Velg rammer og skygger
Stavekontrol
Velg Funktioner
Velg Stavekontrol
Velg evt. Sprog
Under Indstillinger kan du bestemme, hvordan kontrollen skal vare
Vis udskrift
Velg

Ira

Studér udskriftopseetningen og tryk Luk for at vende tilbage til dit dokument

NB

Der er pa samme made ikoner for de gvrige funktioner. Find disse ikoner under Funktioner og
Tilpas. Vil du have ikoner til at ligge i menulinien, markerer du dem og traeekker dem op i
menulinien.

TEGNING

Indseette figurer (ekstern)
Velg en figur / billede (Velg evt Indseet —> billede)
Marker figuren
Velg kopier ved at hgjreklikke pa musen (ctrl c)
Peg i dokumentet, hvor du vil anbringe figuren
Velg set ind ved at hgjreklikke pa musen (ctrl v)
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Indsat autofigur
Forudsatning: At du har veerktgjslinien Tegning fremme i bunden af skaermen.
Find veerktgjslinien Tegning
Velg Vis
Velg Verktgjslinier
Klik Tegning

Velg autofigurer i nederste venstre hjgrne.
Velg figur i undermenu
Traek figuren ud i dokumentet, bestem starrelse og slip musen.

AEndre stregtykkelse og fyldfarve
Markér figuren
Hgjreklik pa musen
Velg Formater figur/billede/autofigur
Vealg stregtykkelse og farve
Velg fyldfarve
Tryk OK

BILLEDBEHANDLING

I billedprogram - Paint Shop Pro (ligger pa skolens maskiner)

Overfare billeder fra kamera til computer
Velg Filer
Velg Importer
Velg fra scanner eller kamera

Vende et billede
Velg et billede fra en billedfil (filer->abn)
Velg Image
Ve&lg Rotate
Velg Gradantal

AEndre billedstarrelse
Vealg Image
Ve&lg Resize
Velg starrelse (600x800 pixels er OK, mindre til hjemmeside, mere til f.eks. artikel)

Beskeere et billede
Vea&lg cropfunktionen i veerktgjslinien til venstre (nr. 3 )funktion fra oven
Markér ved hjeelp af cropfunktionen, hvad du vil bevare
Dobbeltklik pa billedet
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Gemme et billede
Velg filer
Va&lg Gem som
Velg, hvor du vil gemme billedet
Giv billedet en titel (filnavn)
Velg filtype — JPEG, er det mest almindelige og sa kan billedet altid genabnes

| Word

AEndre billedstarrelse
Markér billedet
Peg pa et af de 8 hvide markeringer i kanten af billedet og treek billedet mindre/starre;
bredere/smallere; hgjere/lavere. Traek i hjgrnerne og billedet bevarer sine dimensioner.

Indseette tekst omkring et billede
Flere muligheder
Hent et billede i en billedfil (markér, kopier og seet ind)
1. Velg Indsat
Velg Billedtekst
Du kan nu veelge en billedbetegnelse: Figur, Tabel eller lign.

2. Velg Indsat
Vea&lg Tekstboks
Skriv din billedtekst i tekstboksen, som du kan treekke stgrre/gare mindre ved at gribe fat
i et af de 8 hvidepunkter (tager du fat i et af hjgrnerne, gar billedet ikke ud af facon)
Marker tekstboksen,
Grib fat i rammekanten og
flyt tekstboksen hen, hvor du har brug for den.

Du kan fjerne rammen/redigere den ved at hgjreklikke, veelge Formater tekstboks og
der &ndre stregfarve til ”ingen”

Du kan placere billede/tekst pa forskellig made i forhold til hinanden (ikke i forhold til
Billede) ved at hgjreklikke, veelge Raekkefglge.

Hannibals hus
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INTERNET

Avanceret sggning
Velg Google
Velg avanceret sggning pa linket ved siden af sggeknappen

Sprogverktajer
Velg Google
Velg Sprogvaerktgjer pa linket ved siden af sggeknappen
Velg Sprog
Skriv formulering eller andet og tryk sgg

Adresse ﬂj http: f v, google, com/language_kools?hi=da
Google ~ [il informe sur Gl search - | g2 Oblocked | *BF Check = %4 Aukolink = Ciptions
ey o ~

GO Lnge Sprogvarktojer

Seg pa et bestemt sprog eller i et bestemt land

Seg efter sider skrevet pa: | fransk

Saq efter sider placeret i: | France

Sy efter il informe sur Google-ssgning

Tip: Hvis du typisk kun ssoer efter sider pa et eller flere bestemte sprog, kan du gemme dette som din standardsson

U S LU R LIS LI SIS L — O g AL — I UL ¥ 1 PO — T U ST 30— UOOs— | UG —U ) T

Google - ilinforme sur C| search - 52 Shoblocked "5 Check - %% Autolink -

Nettet Eilleder Grupper Indeks

il infi Avanceret ssgning
LJ  nierme S Indstillinger

) Sag pa nettet ® Seg sider pd fransk

Nettet Sageresultaterne 1- 10 ¢

Des sites 4 découwrir (dialogue socialnouvelle déconomie)
Il informe les visiteurs sur le fonctionnement et les activités de cette instance
... Il informe sur les nouvelles formes de travail et promeut leur mise en ...

wony. relier arg/frlinks. php - 19k - Cached - Lignende sider

Accueil paris fr- Paris fr
Il participe au réchauffernent climatique planétaire et pollue 'air de la capitale.
... Pour étre toujours mieux informé, donnez-nous wotre avis sur ces ...

wany. paris. frifportail/accueil/Portal. [ut?page_id=1 - B3k - Cached - Lignende sider

Le salarié et l'entreprise
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