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Indledning

I Publisher kan du enten opbygge din publikation ved
hjeelp af en guide eller selv bygge den op fra grunden.
Nar du abner programmet bliver du med det samme
tilbudt muligheden for at opbygge din publikation med
de mange feerdige skabeloner til allehande formal. Ska-
belonerne kan redigeres, sa du indretter dem netop til
dit formal. Hurtigt, nemt og uden at skulle teenke for
meget.

I det fglgende skal du leere handveerket fra bunden, s&
vi veelger at oprette en ny publikation helt pa egen
hand.

Brugerfladen

Publisher er en del af Officepakken. Er du bekendt med
Word, far du ingen problemer med at tage hul pa dette
program. Det ubekendte ligger i menuen til venstre og i
den made, du arbejder pa i programmet.

| Publisher arbejder vi med "et puslespil”. Vi har en
tekst eller flere: en brgdtekst, en overskrift, en billed-
tekst, eller andre tekster, og billeder, diagrammer eller
andre objekter. Alle elementer har sin egen ramme (i
Publisher kaldet ruder), som kan placeres frit pa siden,
tilpasses og manipuleres.

It-veerktgjskassen Publisher 2007 Side 2 af 25



© UNI=C e,
F
a
-
f. -~
‘o rev?
Opstarten
2 Microseft Publisher
I Fler Bedger Vs Indoaet  Formaler Funitoner  Tobed  Aranger Wndp  Msdp Sherivs it
©e soefecstabebnzs [ [[Messterer M@ *
Flicresoft Puldisler | B
roddetion
Introduktion til Microsoft Office Publisher 2007
rirg shabelonsr
Fublileationstyper Popalere publilcationsiyper Seneste publikationer
Stmreser - tomem sder T EFadi..
ZEnnere I = @l &
Brevhavadar ,. |l = = 7]
s . [l— e L (R . = | canada.pub
Srochuer [f | I i fr = ! ane Bl 27102008
‘*f""f" I ¥ S L ¥ =8 |S041EB
:_bnbme Stareiser - tomre Erochuner E-mal
= <t
Ethetter =] Australizgub
Foratringshormadier E ! =i 42
Gavikorl i [
Ea . e D16 HE
Hurtige pubkationst 5 =T =] S
Ingerter Wioed-dobumen... o (e ] - ,Li,]l
Invitatione: I ¥ = I IE? f E
Ealordne ! J L 4 ‘ d : d 5 E| brvlupub
Eataloger Irporter kdendzrs Kot Lobesedsr iﬂgﬁfq‘?{gﬂ
sonwokitier nchdumEn e
Kotk
Lobatader
el veri) dsendda = I hrfllup pLiy L
nyhedsbreve o p = T = v 19599 KE
Bepifoldring fi (L (i fE
Pastket
T tshedibrere Bosthot Wikt Websteder \
Reblsmr NATURLIGWIS - AY._..
Shte
widthoet
webstedsr :
e -_‘:J

Nar du starter programmet mgdes du af ovenstadende dialogboks. Her kan du
dels veelge en faerdiglavet opsaetning (tv.), dels dbne de seneste publikationer
du har arbejdet med (th.) og dels veelge de populeereste. Veelg en "tom” op-
seetning i A4, hvorefter du kommer til fglgende vindue.
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Veer opmaerksom pa menuerne tv. — dem kommer du til at bruge ofte da de
henviser til de enkelte desigoblekter du kan benytte. Du kan se funktionerne
ved at holde musepilen kort over dem til der kommer en lille pop-up. Her er
en liste:

Marker objekter
Tekstboks

Indszet tabel...
WordaArt...

Biledkant

Streg

Bl

Ellipse

Rektangel

Autofigurer
Bogmaerke...

Objekt i Designgalleri.. .
Element fra indholdshibliotek. ..

H e O, B & RS
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Kom i gang med den nye publikation
Farst skal der noget tekst ind pa siden. Tekst kan an-
bringes pa siden pa flere mader:
e Du kan importere en tekst, som vi fx har skrevet i
et tekstbehandlingsprogram
e Du kan indseette tekst, du har kopieret til udklips-
holderen eller
e Du kan selv skrive tekst i en tekstrude.
Opret en tekstrude
Klik pa Tekstknappen i veerktgjslinjen til venstre
Treek en tekstrude/tekstboks med tekstveerktgjet ved
at holde venstre museknap ned og flytte musen. Nar du
slipper venstre museknap, markeres tekstru-
den/tekstboksen
Skriv en kort tekst i ruden, fx dit navn
Markér og formatér teksten: Arial, 40 pkt.
Fjern markeringen af ruden ved at klikke uden for
rammen.
Eller:
Klik p& Tekstknappen i veerktgjslinjen til venstre
Treek en tekstrude med tekstveerktgjet
Veelg en tekstfil du vil importere, fx Lyn_og_torden.doc
Godkend dit valg ved at veelge OK.
Flyt og skaler en rude
Nar du klikker pa en rude markeres den. De otte mar-
keringshandtag i rudens hjagrner og sider kan du bruge
til at a2endre pa rudens dimensioner blot ved at traekke i
markeringshandtagene.
e Opret en rude og skriv dit navn i den
e Tag fat i et hjgrnehandtag og udvid ruden, sa nav-
net kan sta pa en linje:
o o Y S S
Anders Anders And
: ° 9
And Teksthoks
o [+ o o o]

e Far markgren ind pa tekstrudens ramme, indtil mar-
karen bliver til et stort kryds. Tag fat i rammen ved

It-veerktgjskassen Publisher 2007
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at holde venstre museknap nede og flyt rammen

Tilpas rammen, s& den smyger sig om teksten uden
ungdig plads, ved at flytte handtagene:

S SR '
JAnders And -

o L o

Hvis du ogsa vil dreje ruden, kan du lege lidt med
det grgnne handtag for oven. Det kraever dog en ro-

lig hand!

Indsaet et billede

Publisher understgtter bade de mest anvendte filforma-
ter og en lang reekke andre formater.

Klik pa ikonen Billedkant (indszet billede) =
Her kommer en dialogboks frem hvor du kan veelge mellem forskellige

muligheder. Veelg billede fra fil
|

8] Multimedieklip
|3 Bilede fra fi

Tom billedramme

@? Fra scanner eller kamera. ..

O ||

Hold venstre musetast nede og traek et billedfelt. Filmappen med billeder
abnes automatisk, nar tasten slippes og du kan veelge et billede efter at
du har navigeret til den lokation hvor billeder findes.
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Sggi: | £ kaj ¥ @-a/Xxw@E-
E R adlP K aR . anm oAl (4
Sereste PICTOOS7 PICTO0SE PICTO0SS PICTO0S0 PICTOD61
dokumenter
@
Skrivebord
31
Dokumenter PICTOOG2 PICTOOG4 PICTOOSS PICTOO&E PICTOOET
5 ==
Denne computer o A
feasess PICTO0SS PICTO06S .
Filnavn: | [v]
Filtype: | alle billeder |
[ Indszet vl ’ Annuller

e Huvis du ikke selv har nogle billeder kan du fx hente datafil: Lyn.jpg

Veelg Indseet og du kan nu se billedet i publikationen.

Billedruden er automatisk tilpasset billedet. Billedets
dimensioner kan saledes aendres ved at klikke pa bille-
det, sa ruden markeres. De otte markeringshandtag i
rudens hjgrner og sider kan du bruge til at eendre bille-
dets dimensioner — blot ved at treekke i markerings-
handtagene.

Tip!
Treek i hjgrnerne bibeholder billedets dimensioner

Treek i de fire andre eendrer dimensionerne
Treek i det grgnne handtag roterer

Klik med hgjre mus giver adgang til formateringsmenu-
en hvor du fx kan lave kanter

e Klik pa billedet, s& det markeres

e Traek i et af billedets hjgrner for at forstarre det, s&
det fylder hele sidens bredde

e Flyt billedet ned pa siden ved at klikke pa billedet
og holde venstre musetast nede (p& billedet), mens
du flytter billedet.

¢ Vil du lege lidt mere med billedet kan du forsgge dig
med funktionerne i billedredigeringsbjaselken.

E o® | W DLl | = EE® |
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Tastevejledning til gvelser

1. Indseet tekst og billede

Nu skal der laves layout. Vi begynder med at oprette en
ny publikation og indseette tekst-/datafilen Lyn og tor-
den.doc. Se foregdende sider.

Lyn og torden

A oo Enannam, 7.0

Dut er fbhe mere end
1000 & sdenmitroede pd
de mmk goder. Den
sterheste bed Thor, hen
war gad for tordenen. Fir
har hate i shoroghmed
to gedetuble form swn-
gede ham i hammer i
hoftan, ei &t Lpwd og
torduede. T dag bar vian
avden mid ot farbdue
tordemen pd.

Fal ¢t 1odarmeir topsr

gz er Iafter bmmer of
tribdrendde, Dot or ford, bm eaesrtn omr Ly Sareense
den or Tamm g fugtiz, Mir bfter, o7 i o fugiz b blankdldomme vase sz
m st hae. Dersrbraftigs winde op ogred ik 1 dhyerog doen bliver o kride
Tileidtfaner derbempegridter gerem baftan, Diet or Tz

For det meste e der I dnde i shren, oz der Jam ogsl veere hmmelbm fordeellige
slrer, hennogle gmge gir dr etbn i dren ogned pi Torkn. 54 sigr viat
Tt slired”

Hrisman er hgd fra et tardermer bader tordirbraget som ennam k. Det er fardi
de amdre gimer eldo.

Hiric mam er mere end 15 bm . fro et tordenmredr bary mam ke bere det Men man
bar godt s Bvere. g &7 er g vzh baldr man 'haymod'. Dem ser mam it
oI sammeren.

Do er akid tarder et eller andet cted iwerdin og mam bar regwtud at arer hele
Tordm Eaver det ca. 100 g i et shomd.

B Inloxwe give s tilen 1lle by i en tine sler give energj til et hus ito ir. Men
i desraae B wd ot opfarge Inets aurgl oghrog den, fordi Tpeme be-
THERIT g 4 hotig.

Hris byuet slirred rmmer dafor dtmeste by, spide tigf ahis. diorstere, ma-
steT oF haje trast. Derfor er der pd de fleste s o shonstere en brafleder. B
Tomaflecer er Tamet af tyihe hobber ellar jomn tride. Firic bret clir red rmmer det
diere trid og Whernedi jorden wlan at gore storme dade

Hris det. er tordarwef ham det were farligt & ot i ke amder ettree, Deter bedst at.
ware irde i et box elkr jenbil.

Hvis teksten fylder flere sider, lsegges den automatisk
ud pa flere sider.

e Formatér teksten: Times New Roman, 12 pkt.

e Indseet billedet (datafil: Lyn.jpg) — se vejledning i
indledende afsnit

e Flyt tekst og billede lidt ned pa siden, sa der kan
blive plads til rubrik (overskrift) og byline (forfatter-
angivelse)

e Opret en ny tekstrude gverst pa siden og skriv ru-
brikken heri: ”"Lyn og torden”

- Formatér: skrifttype uden seriffer, Arial, ca. 40
pkt.

e Opret en ny tekstrude til byline — lige under rubrik-
ken

e Skriv teksten i tekstruden: "Af Marianne Kristensen,
hold 2”

- Formatering: Samme skrifttype som brgdtekst,

ca. 2 pkt. mindre og kursiv: "Af Marianne Kristensen,
hold 2”

e Opret en ny tekstrude lige under billedet
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e Indseet billedtekst under billedet. | eksemplet: "Lyn
forekommer bade inde i en tordensky, mellem skyer
og mellem skyen og jorden.". Brug samme formate-
ring som til byline.

Du har nu en ra opseetning af siden.

Nu skal du finpudse opseetningen. Sgrg for, at alle ele-
menter "holder kant". | et layoutprogram kan du opret-
te hjeelpelinjer, som kan hjeelpe dig med dette arbejde.

Hjeelpelinjer

Hjeelpelinjer er ngdvendige, nar elementer skal placeres
ngjagtigt pa siden. Hjeelpelinjer fas ved at ga i menuen
Arranger|Layouthjeelpelinier for faste linier

TLayouth jalpelinjer

Margenhijzelpelinjer | Gitterhjesipelinjer | Hizelpelinjer til grundlinjer

Kolonnehjzelpelinjer Ekzempel
Kolonner: 2 E:.J

Afstand: 0,5cm %:j
Raekkehjzelpelinjer

Reekker: 3 %:j

Afstand: 0,5cm k:ﬂ

[] Tilfj midterhjzelpelinje mellem
kolonner og raskker

QK ] [ Annuller

Eller

Arranger | Vindue Hiselp Skriv et spar

Layouthjzelpelinjer... M |54% -G & 6@

—
i

Linealhjzelpelinje 2 Tilfgj vandret linealhjzelpelinje

Placer pd mastersiden Tilfaj lodret linealhjzelpelinje
I3 Grupper Cirl+5kift+5 Eormater linealhjzelpelinjer. ..
I’ Opdel gruppe  Cirl4+5kift4G Fiern alle linealhjeslpelinjer
- .7 Toa]

For hjeelpelinier du frit kan skubbe pa.

Hjeelpelinjer kan bruges, nar billedtekst skal placeres,

sa den flugter med billedets kant, nar spalter skal ba-

lanceres, nar rubrikken skal afpasses med brgdteksten
osv. Stol ikke pa dit gjemal — brug hjaelpelinjer:

e Lav en lodret hjeelpelinje fra venstre og placer den,
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sa den flugter med venstre kant pa venstre tekst-
kant

e lav en lodret hjeelpelinje fra venstre og placer den,
sa den flugter med venstre kant pa billedet

e Hent en vandret hjalpelinje fra oven og placer den,
sa den flugter med gverste bogstavkant

e Sgrg for, at rubrik og byline flugter lodret med far-
ste spaltes kant

e .. 0g at billedets overkant flugter med overkanten
pa bradteksten i farste spalte

e Indseet en billedtekst og placer den under billedet,
sa det fagrste bogstav flugter med hjaelpelinjen.

Hvis du vil flytte en hjeelpelinje, tager du blot fat i den
med musen og traekker.

Nar elementerne holder kant, far vi et roligt og stramt
layout — det modsatte virker rodet. Se ill. ovenfor.

Tip!

Enhver rude kan — nar den er markeret — ogsa flyttes i
sma trin med Alt- + piletasterne og i grovere trim med
shift- +piletaster. Det ggr det nemt at finjustere place-
ringen af et objekt. Hele vinduet flyttes med ctrl + pile-
taster.

Til slut strammes billedet op ved at give det en tynd
sort ramme — en vigtig lille detalje, der geelder for alle
billeder.

En ramme om billedet

En ramme om et billede er med til at stramme billedet
op. Hvis der er lyse omrader i kanten af billedet, er det
helt ngdvendigt med en ramme, for at billedet ikke skal
fortseette ud pa sidens hvide papir.

Det er til gengeeld uhyre vigtigt at rammen er diskret,
dvs. tynd. Der skal faktisk meget lidt til for at give den
gnskede effekt:

e Markér billedet
¢ Klik med hgjre musetast
e Veelg Vis veerktgjslinjen Billede, hvis den ikke allerede er aktiveret

e Veelg Streg-/rammetype.

B2 @l = E % |

Streg-frammetype
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2. Spalter og billedplace- _
. & Klip
ring
Kopier
Udgangspunktet er en opseet- _
ning som beskrevet i gvelse 1. [2 sstind
Seet teksten i to spalter: Slet tekst
e Hgjreklik i tekstboksomradet Sleechipit
e Vaelg Formater tekstboks Gem som billede. ..
e Vaelg fanebladet Tekstboks|Spalter Rediger kekst >
e Lav de gnskede indstillinger o
@ Formater kekstbaks, .,
Guide kil detke objekk, ..
Zoam [
% Hyperlink. ..

Formater tekstboks

| Farver og streger || Starrelse || Layout | Billede m|
Lodret justering:

Tekstboksmargener

Vensire: 0,1016 cm % Top: 0,1016 cm

Hajre: 0,1016 cm = Bund:  |0,1016cm

Automatisk tilpasning af tekst
(%) Tilpas ikke automatisk () Formindsk tekst i overlpbsomride () Tilpas

(<] [

[] roter tekst i autofigur 50 Spalter

[] Medtag "Fortseettes p8 side...”

[] Medtag "Fortsat fra side...” Spalter Eksempel
"

st (o |2

Cox Il (o] [ [N

En afstand pa 0,5-0,7 cm er generelt passende mellem
spalter med brgdtekst. | gvrigt geelder: stgrre afstand
ved fa spalter, mindre afstand ved mange spalter.
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Flyt billedet nederst pa siden

Tilpas billedet til to spalter

Indsaet ny tekstramme ved siden af billedet

Lad tekstruden f& samme hgjde som billedet

Skriv en billedtekst og placer den nederst i tekst-
ruden og ved siden af billedet.

Lyn og torden

At Ensrermmn, 7 o

Tet 7 ilre mere end 1000 ir sidenwi
troede pd e gamk goder. Den starkecte
bed Ther, banvar gad for tardeven. Hir
B Bgrte 1 st Togmed o gpdebublie
form sirgede Yar st hammer i kiften,

baldr mm "bomm od*. Dem ser mantit
o smnam.

T er alid urdem et elbr andet sed §
erden. og ma har Tegret ud at omer he k
Tordn b dt oo J00 g d a s

o et Bk ogrardede, [dnzbor men! b

andenm ik at forkbre torderenpd.
Ror ot tordenmer bryedhr e of Mften
Immer o trybdrnde et erfordi den er
v oz faghz, N biven o o o
fugtizzlom bimbikkyene Tokst sizme-
thgle. Der srkmoftige whde op ogned
Hulk 1skyer o by bliner elebarisk. Til
sifst el e hempepister gervem B
tarr, Drat oz T,
For detmests of der bminde d gy og Bn
e bom ozsd e b mellem fordeliz
- Mannogk gmee g der et b
drn g ned pi Tade 54 sigr T
"t lirned'.
s man e L fra et trdermer beler
tordrbragpt s enrumlen. Det er fordi
d anire giver ehbm.
Hrris mam er mere eénd 15 bm . fra ettor-
ey b man e bore det. Menman
b ot s Inene. Lym derer v

B b b give s til en Bl byi e
time el gme energi til et bus i W dr.
e man b, de arerre ke v at opfane
2 hmets erergi oglruge den, fordi kne-
e hemEgr sizsibirtiot
Hvis Enet sBY ned, rmmer det for det
meste ok, spidse ting £ ks, shistame,
mmoghojeum Dufcrarc’erpad.e
ﬂ.esm Toxe og shorstene
Twafkder o1 bt of me hotber
eller o tride. Fire Iet sErned rom-
mer et dlisee tride og Jeber ned i jorden
udematgare tare dode.
Hris det or tordeey b det vaxe far-
lig st st il der T Dt er ekt
atmars e 1 ot Jus elkrienbil
Hir det sr torden il der reesten altid
homme brftig Tegn eller bagl Ter hom-
mer sm el o bftis Thdted
Tt I shie UG ot wrdemel at dr

3. Rubrik og mellemrubrik

Vi indsaetter nu to mellemrubrikker:

Lyn og torden

At Ensterman, T n

Det or e mere end 1000 fr sikmwi
roedk P dk mk guder, D storhieste
bed Thor, benvar gudfor tardeen. Hir
}mhym lsnvoglmedm dsblde

d Fan sibammer 1 Lnfex,
nmmae cgurined: Idghrvien kd

mmer og bk Det orfordi des e
™m0z fagriz. Hir Mften or mam og
fgfighan blmbikliperre makse sigme-
thgje. Der rlmftice winds op ozned
ik dshryen o by Wliver eliderid, Til
cifit farer ey ranpegyiaar gem Bt
e Deter b,
For detme e or der km inde 1 dryen o
dnbmugwm Erumellem forshelligs
dryer. Mannogk o gir dr et hnin
o og ed i Tordeny 54 i wi
et dbirned
[-lnsmrmz(l.mgﬁn st tordamreit leler
AN At £ T lan, Det or fordi
& amire giver .
Evis man ot e s LS b B et

Gerime el m o e bre et Memman.
Yo ot £ Imene. Lyn e er bt vk

Jldrmam "bomm od”, Dem ST mantit
L Sammeren.

Der er altid torden ot slkr ikt sted i
werden o mon Fer Tegret ud ot over e ke
Jorten br et o B0 e 3 -

B b bonve give s il en Bl by e
time eller gime energj il et hos i 1o 4.
Menmankam desrme e v at opfan
e ets evergi og tmuge dn, Tord Bne-
Tt bemmgr sigsi huxtigt
Hyis bmet sBT ned, mmmer det for det
meste b, spidee ting £ abs. shorstene,
Tadter 0 hgde IS, Derfx er cr pd de
fleste bixe og shortane en brofleder.
B Tynafldsr er Jmet of tkce hikber
et jam tridk, ik et B ned m-
mer et disse tride og e ned i jorden
udematgars tare dade.
Hiris det ot tordermefr Jom det v far-
Tigt ot st i L= trder et tra. Tt or bedst
atware irde { ethos elbr ienbil.

det o torden mil der r@sten alid
Joemme braftig Teg e ler bagl Der brm-
Wer som Tl o bt vhdstd
Dt ban she vder ot wodarvef at der

L og terctin orer
Lmgey Sarcensr

Over det afsnit, der begynder med: "Far et torden-
, placeres pa en ny, tom linje en mellem-

vejr .."
rubrik: "Elektriske skyer".

pkt., fed

Veelg i Formater|Afsnit fglgende indstillinger: Far

afsnit — 8 pkt, Efter afsnit — 4 pkt:

Formatering: Arial 11

It-veerktgjskassen
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Afsnit

Indrykning og afstand | Linje- og afsnitsskift

Generelt

Justering: |Venstre w

Indrykning

Standard: Venstrejusteret w | Venstre:
Farste linje: | Ocm 2. Hajre:

Linjeafstand

Ear afsnit; dpkt. Mellem linjer: | 1

Y
w
Efter afsnit: | 4pkt. 2
[#]auster tekst i forhold il hizslpelinier for grundlinjer!

Eksempel

Ocm

Ocm

Ak A

QK ] [ Annuller

Rubrikken kan der ogsa arbejdes videre med:

e Over det afsnit, der begynder med: "Hvis lynet
slar ned ...", placeres mellemrubrik: "Nar lynet

slar net". Samme formatering

e Veelg Formater| Afsnit

e Foretag indstillinger: For afsnit — 8 pkt, Efter af-

snit — 4 pkt.

Udskift teksten i rubrikken, sa den i stedet hedder

"Torden og lynild"

Formatér rubrikken, s& den far en stgrrelse, der

fylder samme bredde som de to spalter.

stedet for en mellemrubrik kan man i nogle typer

tekster veelge at bruge en uncial. En uncial kan

veere dekorativ, men forteeller intet om tekstens

indhold.

Indsaette en uncial

Uncialer bruges ofte til at markere abningsafsnittet i en

It-veerktgjskassen
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publikation.

e Seet markgren i det afsnit, du vil eendre

e Veelg Formater|Uncial

e Klik pa fanen Uncial eller Brugerdefineret uncial og
veelg derefter de gnskede indstillinger.

-

Uncial

Uncial | Brugerdefineret undial

Tilgzengelige uncialer

S el Ford f A ooy A e

Ekzempel
5 dRd Ol Aszzas Azzaas
A A A A A
A A A A A
A A A A A

[{ ] I

Fjern

Hvis der ikke er nogen formater, du
synes om, kan du Kikke p& fanen
Brugerdefineret undal og designe dit

eget format.

Ok ] [ Annuller ] [ Anvend

4. Indstilling af typografier

Til en stagrre og ensartet publikation er det en god idé
pa forhand at definere et skrifttypeskema. Et skriftty-
peskema kan fx besta af én skrifttype til overskrifter,
en anden til brgdtekst og en tredje til billedtekster. Med
skrifttypeskemaer er det nemt at sendre alle skrift-
typerne i en publikation for at give den et nyt udseen-

de.

Samtidig letter det dit arbejde. Med et enkelt klik fore-
tager du alle indstillinger for en bestemt teksttype.

Vi vil nu forberede os pa de neaeste opgaver og lave ind-
stillinger til de typografier, vi skal bruge i de nseste

gvelser.

e Formater|Typografier og formater

e Veelg knappen Opret ny typografi nederst i den
opgaverude, der &bner sig i venstre side.
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- “o rev? :
Ny typografi e
My typoarafi: Klik for at redigere
Brodtekst [ Ek]'lﬂ:t}'l:lE - ]
Typografi baseret pé:
Mormal v [ Tegnafstand ... ]
Typografi for felgende afenit: [ Afznit ... ]
Mormal |
— [ Punktopstiling ... ]
[ Yandrette streger ... ]
[ Tabulatorer ... ]
Eksempel
| -
— Eksempel
I -
|
|
Times Mew Roman 10
Beskrivelze
Mormal +
Ok ] [ Annuller

o | feltet Ny typografi skriver du Bragdtekst

e Kilik for at redigere skrifttype og stgrrelse — Times
New Roman, 12 pkt.

e Godkend dine valg ved at klikke OK

Nar du indstiller bradteksten gnsker du maske at redigere
linjeafstand (skydning):

e Opret ny typografi for Rubrik: Arial, 48 pkt.

e Opret ny typografi for Underrubrik: Arial, 12 pkt.,
kursiv

e Opret ny typografi for Billedtekst: Times New Ro-
man, 10 pkt., kursiv.

Typografien er nu oprettet og veelges i typografivindu-
et:
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:% Publisher-opgaver 4;4 Mormal - Times Mew Roman 1
"'57 Typografier Rard formatering o
ARG
Bradtekst

Vezelg den formatering,
E anvendes Wormal
¥ | I [ =1

Indstilling af mellemrubrik

Nar du opretter mellemrubrik, skal du redigere linje-
afstand, saledes at mellemrubrikken star teettest pa
den tekst, den er overskrift for, og sadan at der er star-
re afstand til teksten over mellemrubrikken:

e Opret ny typografi
o | feltet Ny typografi skriver du Mellemrubrik

e Kiik for at redigere skrifttype og starrelse — Arial, 11
pkt., fed

e Kiik for at redigere linjeafstand i Afsnit

e Veelg fx For afsnit 8 pkt. — Efter afsnit 4 pkt. og seet
hak i Juster tekst i forhold til...... :

Afsnit @

Indrykning og afstand | Linje- og afsnitsskift

Generelt

Justering: |Venstre »

Indrykning

Standard: | Venstrejusteret w | venstre: |Ocm =
Farste inje: | Ocm 2 Hajre: Ocm —

Linjeafstand

4

Fgr afsnit: | 8pkt. = Mellem linjer: | i
r.

Efter afsnit: | 4pkt. =
[#]iuster tekst i forhold til hizelpelinjer for grundlinjer:

Ekzempel

Ok ] [ Annuller ]
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Veer opmaerksom pa, at dine indstillinger sendrer for-
holdet mellem linjerne i en spalteopseetning. Selv om
der er flere spalter, er de enkelte linjer normalt placeret
over for hinanden, hvilket medvirker til at give siden et
harmonisk preeg. Indstillinger for mellemrubrik (som
aendrer linjeafstanden) forskubber dette forhold, sa
linjerne méaske forskydes.

Prgv at fa dine spalter afbalanceret ved at arbejde med
den linjeafstand, du giver dine mellemrubrikker og fa
hjeelp ved at hakke af i "Juster...”.

—m————_— § e e e = - m——————— e —— -

éDererkraﬂgevn‘uienpugmdmia 1skyenog h’aﬂ.eughbm’mdlprdmuﬂmai ore sterre skade.
éskymb]marehktnsk Til s1dst faver der i Hyvis det er toedermmjr kan det veere farligt aiile
/kaampeg;rushergmmn]uﬂm[)e‘ta‘b_m t under et te . Dt ar hedst at veere mde 16t bos eller 1
i D enhil
%Ttﬂbrﬁlﬂ'ﬂld ¢ Mir det er torden il d.ernastmaltld]mm k:aﬁ1g
b o Ay ex lavpner som s 225 lneafize
évaem ljfnme]]emﬁws]ne]llge s]qrer Mmmg].e @ﬂgﬁ : vmdstsa‘d Detkan ske mld.erettordﬂwe;raider
égardereﬂ:mﬁaslwmugmdpabrdm S sigervl | fald.a‘?ﬂnu]]mte‘herpaetkvalta’ Diet ar nzsten lize
é?} "Lymet 51'31111&'1"" g ot : sa meget md.erf'alder ilele agust.

1 wmaman s et Fim it bmvdcanee s ELT) ' 1 (S B |

Spalter uden balance — teksten i anden spalte star ikke

i register
gskmbﬁferehktﬁsk- Til sidst farer der eller jarntride. Hvis bmet sBr red rnuver det disse
ékﬂnpemrgm],ﬁm_mghn_ ! trade og Jeber ned 1jorden nuden at geve sherre skade.
9§ ¢ Hois det er tordervejr kan det veve falig atstiile §
Z Tordenshrald ! under et . Dt er bedst o v mde et s eller i X
anrde‘t meste ex -:’erb_mmd.eu]qrmng d.erkanngsa enb]l E
ggardﬂetljmﬁ'a s]qrmngnedpabrdﬂl P s1gerv1 regme]larhagl Der]mmw mregelngsa]:raﬂge g
#at "hmet slirned".  vindsted. Det kan ske mder et tordarren ot dar S

Spalter i balance — teksten i fgrste og anden spalte star
i register

Rediger typografi
Rediger typografien for brgdtekst:
e Veelg Formater|Typografier og formater

¢ Hold musen over den typografi, der skal redigeres. En rulnedmenu
dukker op

e Klik pa pilen og veelg Rediger

e Veelg Opstillinger og indrykninger. Foretag een-
dringer som neevnt i punktopstillingen ovenfor.
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Typoarafier

anvendes

Frrd formatering

| Bl | o | £ [F] | &

Bradtekst

Vezelg den formatering, som skal

r

£
L

ol
IIII|IIII IIII|II

(=]

My typografi ...
4 Rediger ...

Slet ...

Cpdater i henhold til det markerede

-L| (=]
IIII|IIII

[}

T

- B

5. To eller tre spalter?

Udgangspunktet er en opseetning som beskrevet i gvel-

se 4.

Se afsnittet "Spalter og billedplacering” i nserveerende

tastevejledning.

6. Faktaboksen og tekst pa rasterbaggrund

Udgangspunktet for denne gvelse er en opsaetning som
skitseret i gvelse 5: Tre spalter med billedet placeret

nederst (se ill. i gvelser).

Tekstruder kan formateres, sa teksten far en baggrund
eller en ramme. Veer opmaerksom pa, at tekst pa farvet
baggrund kan veere vanskelig at leese. Veelg derfor en
god kontrast — mgrk tekst pa lys baggrund — og en ty-
delig skrifttype. Skrifttyper uden seriffer er seerligt eg-

nede.

e Opret en tom tekstboks eller ramme — fx gverst

i hgjre spalte

]
Ll

e Klik med hgjre musetast p4 rammen

e Veelg Formater tekstboks

e Veelg fanebladet Farver og streger.
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og,
»® ‘e

o
4

Tean kant indvendig i ramme

Formater tekstboks

Farver og streger | Stgrrelse | Layout Teksthoks Web
Fyld

Earve: [ |V

Gennemsigtighed: |£ > 20 % B
Streg Ekzempel

Faver |~ lasd

Stiplet: V

Typografi: V

Tykkelse: 0,25 pkt. =

=

Forudindstilinger

O m

Marker de kanter, der skal zendres, under
Ekzempel. Vzelg derefter de onskede
farver og stregtyper.

[] anvend indstilingerne p& nye tekstbokse

[ 0K [ Annuller ][

Hieslp

Indseet teksten Faktaboks.doc

Placer faktaboksen enten gverst i midterste spalte el-

ler gverst i spalten til hgjre. Hold gje med sidens ba-

lance.

Formatér teksten: Arial 9 pkt, normal, venstrejusteret

F T e

Deter e mere end 1000 sellip sheer. Menroge
Zme gir dr ot Infn
S ogredpd Tran,

Sasgunm"mdm
red'

Hrbman er bt fra et

tordenme hertordn
som evrm len, Tt

erfmdzimm Zmer -

1 i smogimedto ged-
Tl f oo stk b
sinbammer i Iter, 51 &t
Irede og torduede 1 duz
Torvien mdmmide ot

faklare trderenpi | I——
bu_fro etter deonejrkmn
Elekidriske sk yer man e hre det M
u et tordzme man b godt sz b
alftnimnaog Ly dr e lngtwadal
'r)iakem:’e Teterfalt o mon haraod Do
dener Tam ogfustiz M srmantit o sommeren,
Jromp— Dar oz i orden ot aler
Iomblmbikhyire Tohse Aot sted i erden og
sigmegthgle. Drer  monborregustd ot oo
Infigvidsopogzed  bel lrdn brar o
e {drymogshym bl .10 gurge i et seboand.

i ehkrih T ki,
17 der i pegicter gene
Tem bt Tt er k.

B hpbonee g byseil

en il byienting sler

apurgitil et b ito
& mae

Fa detmests rdertn 4. Menm
e idmogdirky e b o opfarge hwes
ogel e bmmellen far- emrgog‘mge o, fordl

Torden og lynild

Afidernre Eteraen, Ta

Dt or it mere end 1000

ar siden i troede pn &

gumle guder. Den

£t bed Ther, hmwgui

For tordaren. Hir b -

& manedw gt
Or ST

Falrba-aohs

Fakb bkt

Lt
Ut bmrmym e
£ mhm mnlunu‘m&

_m-m.-....._...,... siibimmer i hiten, 5 det
Tmeds of torduede. [ Az

har i en mdn mide at

Ipeme bevmger sigsi forkhre tordmen i

hutig og ned pi Tardm.
Eleitrishe skyer 34 siger v . bt S

Mar lyret sl5r red Fer e tadamer ned”

s et slirmed, rm- 165 or biften

Hris man er Lt £ et
mer det for et meste hge todamr e wrdme
Trogt som enrumlen. Det
er fordi b ade giver eh-

umm-gwpmﬂe b bbmbi Berre vobee ko,
It sig megt hgje, Der o Hris mon or mere and 15
mder.mmder Imiftige Tk @ ogzed . et e Tan
@ Lyt o e b ind {drem oghyenbli man die bre et Men
el jemrdde Hmsm mer ekbitrek. T bt fo man bon godt s¢ hvere.
slirned romer det disse mdﬂmgmﬂ&gn Endue;m:my
rhde ogleter red i | jordan rem hrften Det er man o od". Dem
ngm Py For det meste o7 it b sermamth om sonmerer.

Hiris it e torderve o inde i down og dr Jan
dtvan Drlgtarad 11 ogri v hnumelln for-

Lom forthemmer Edde mellem
g el sencg fr-

Torden og lynild

mew o eguet ud . omer
hek Jordn hner et
ca. 100 gangp i et sebumd
B ke give bl
@ 1ile by L e time el
gine evergind etk iw
&, M mam b b e
e 18 ot pime hyets
eurgl of g den fadi
l)mm bevmgr siz s
Toxtigt
NEr lymet 53 ned
Hiris e slir ned,

mer det for det meste o
jie. pidee tirg £ ks, shar-
steme, master og heje e
or. Ditfor er Ger i de fle-

sBr red rmm er dit disse
ik oF Bher red L jordn
ot gpre stame daik
Bris bt er terdenmefr bam
det vams fuligta st i e
der ot tree, Dot o badst
wrams e dethus el

e g o fntile
v e g A T
ahaber brofuige e 3 n
et st Sl “edhirkk ™
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7. Fire spalter, flere billeder

Udgangspunktet for denne gvelse er en opsaetning som

skitseret i gvelse 6.

e Ombryd teksten til fire spalter.

Billeder, billedtekst og faktaboks skal nu tilpasses til de
nye spaltebredder, sa de "holder kant" med spalterne.

Brug hjeelpelinjer.

Billedet placeres teet pa overskriften i de to midterste

spalter (se ill.)

e Placer billedtekst; husk at "holde kant”

e Placer og tilpas faktaboksen, fx i nederste venstre

hjarne:

Torden og lynild

Aitdanamenaemm, T a

T, ket mar gnd for
trdkren. Hir b
bprte i sin vogn med
© gdehuble faun
oh@d ln ocn
lemmer i hften, o
det bede 0g tordne-
d. I Lar v en dhe wrder et torder
wderimade st forkda-  Lyn frekmmer st et Jon wedingky, melem sher Tefl At der faldr FO
e trdemenpd. o meliem 3 pen o jenfin q

dernastn abidkan-
me bauftis Tegn eler
log Do kommer
som el ogsh krafti

Elekirisre shyer derbmogdrae yn ol g ietse Amegtom defak
bard. &rikele mgut.

Far ot tardevmeir try melem  forshe Lige
& s er bften bm-  shyr. M nogh B hwome give be
mer o trdbbend. gwge git droet bno tilen e byientime
Tet or fordi dem er fm shoyen og red pd eller gime evergitilet
T of fogig. Hir Toder 54 siproviat hocito i Men man
Iften ermamm ogfug-  "kret sHrred". Yam deswre didee nd
tighmblkmbikbyer-  Hivis mam er hrgtfn o opfamg  bets
e vohee sig meget et todewep kdr  evergioof bruge den,
ek, DT or otz tordeiraget som en fordf bmens bemager
; wde Tumkw Det or fodi sgsilurtig

- de e gimer dkbo,

‘Hiric marer mete end }Erl}x\etsﬁrr_ed

hae &t Men man mede b, spidee .
boam godt se krene. tivg feks shordene, ;ﬂ:;’;.t.*?%?fw

kKalder man Dufor o drpd de | Dumak torder
ommeod”, Dem s feete ke og dor- ket ca 10 d om
man ft an sanme- deve en hrafledr. dret

T, B lrafleder ox It Mogle steder i det tro-

Lynaranargl Fotrdde. Hrk kpet  tordawey med bof-
= Dier ex altid tarden et dir red mmmer &t tigregnmers end 100
ellr andet sied i mer-  disce whde oF lher i@ om dret

dem og man bar reg zed i jorden udn ot

net ud o omr hek  pre steme shade.

Torder. Tmer det Hiris det ertardermir

Dt er fhbe mere end Yaro et wamre farhig at
1000 4r siden i troe- i i L2 wndr o trm.
d pi de gmk gader. Tnt er bedet at Tare

stabecte Ted iude i etbor elbrien

hil.
D et er torden vil

@ vindsted. Det Ian

Denne placering giver plads til endnu et billede, idet

siden lige nu er lidt ude af balance.

e Hent billedet: Lyn2.jpg og placer det i hgjre spalte
med billedtekst, fx: "Lynene var de kraftigste i

Danmark siden 1973”

e "Hold kant”, dvs. sgrg for, at billedet passer med

spaltebredden
e Husk ramme om billedet.

Artiklen mangler en underrubrik:

e Opret nu tekstrude i farste spalte
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e Teksten er: "Et lyn kunne give lys til en lille by i en
time eller give energi til et hus i to ar. Men man kan
desveerre ikke fange lynets energi”

Underrubrikken kan fx placeres under overskriften eller
i farste spalte, inden brgdteksten begynder.

e Formatér teksten ved at veelge typografien: Under-
rubrik.

Andring af typografiindstillinger — tilpasning til fire spalter

Med fire spalter er vores brgdtekst blevet en anelse for
stor. Brgdteksten er kommet til at virke firkantet og
klodset. Vi kan selvfglgelig veelge en anden skrifttype til
vores brgdtekst; men en enklere lgsning er at eendre
skriftstarrelsen. Det kan vi nemt ggre ved at redigere
vores typografiindstillinger:

e Rediger typografiindstilling for brgdtekst — til brgd-
tekst 10 pkt.

e Rediger typografiindstilling for billedtekst — til 9 pkt.

e Rediger typografiindstilling for mellemrubrik - til 10
pkt.

e Rediger typografiindstilling for underrubrik — til 10
eller 11 pkt.

Tilpasning af billeder

Tekst og billeder ma nu tilpasses. Vi tilfgjer desuden en
ny mellemrubrik:

e Forstar billedet til tre spalter og placer det under
overskriften (se ill.)

e Tilpas billedteksten
e Tilpas brgdteksten

e Indseet evt. en ny mellemrubrik mod slutningen:
”Regn og hagl” (se ill.)

e Fjern raster i boksen og indseet billedet Torden-
sky.tif i faktaboksen.

Husk, at TIF-filer — i modsaetning til JPG-filer — ikke
altid kan abnes ved klik fra websiden, men ofte skal
gemmes pa computerens harddisk.

Du kan eventuelt tilfgje en dekorativ ramme til fakta-
boksen:

e Veelg Formater tekstboks
e Veelg Fanebladet Farver og streger

e Klik p& knappen Kantgrafik:
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Farver og streger | Starrelse || Layou
Fyld
Farve:

Gennemsigtighed: €|

Streg
Farve: __vl
Stiplet: —
Typografi: . .
Tykkelse: 0,25 pkt,

[#] Tedh kant indvendig i ramme

L .
Mormal...sorte streger r B

Mormal...tynde streger

o
A
Kantgrafik
Tilgeengelige kanter Ekzempel
Opslagsndl 1
Mormal...sorte prikker lad -
¥ o,

ziilpslagsnﬁl 1 "@_
Opslagsndl 2 5 .
Ovaler nn
Pakker . ‘ l -
[ Slet ] ’ Omdgb ] ’ Opret brugerdefineret ]

Gendan standardkanter

Brug altid som standardtykkelse

() streek ikke billeder
(%) Streek hilleder, s8 de passer

OK ] [ Annuller

OK. ] ’ Annuller ] ’

Hijezelp

e Find en passende kantgrafik, fx Opslagsnal 1
e Godkend dine valg — OK.

Torden og lynild

Ao Enateam, 1o

Etiyn huane ghe §s 8
e Mk By len e
edler Qe ererg! Het
hast 0 8 der mRw
K Ol SUE e ke
fawge lweds ererg .

Tutur e mus and 1000
sz eikn v ok g du
ke gukiz Don et
¥ Iod Thiy Tan1ar i
£1pauan B hnler

Bakiriths hyar
Fzothalaasi ok
Yo, uxbuhn bommze
mlends, Dhtes ki

1 iz Hir

i 4 riger vt
flumd".w Yt
Hub man i gt £ ot
rolaai bez tedase

Infna e o gt
Yom ol Ak by 1o e
¢igme gt Threx
iy
indn i dyas, o gekan
bharekd wd. Mt
fimr i

LY It
o fidli do adn g
wila.

Huk maner mamw end 15
e s ot balimg b
men ide b dot. Mo

mem Jan it e B
Tynrir ot et el
Lo mon Sormed ", Tum
£o Tam it o o oG,

Turar abid wodon ot olkx
andot epd i o, o

T

b Brim keer dut
2o 10 jpngm o rudmd.

“'?-'! S
_f Y
-

-

Fahbhohs

bragul. % deies rron bl
Frmd 3 o x4 vmd o v
-

e
B lym b g e 1
bk Rl
s wawrgi il ut bow 3k

¥
oraryi o b ok
hwm hwmr g eh
Tzt

NAr 1y et aldr ned

Huk lynat ¢l wed, T
Tmr Aot for dot meek B
o epilen ting £abe. koz
g, Tks of bk -
i Durbr ir B2t &
Bt e op AeFRm

Fn

w .
durur gt af 3% dole
T ol o, Bk
¢hr 1] zammer dut
oo o o glbor md
Podin won o P Atprn
Ak
B &t prkoeg, Jo
Rt uvm firkigt ot F i de
ndor ot oo, Tkt oz hedet
atm i it by alkr i
bl

Ragn og hagl
Thir ®odsasint Jome

iz dar o bty mam
sl Lol Do bomm

Fomn Eml ogFs Jaft
\mﬂ;b’ﬂa ?lmfn

Tunskr Dbt mvien Bign
¢ maget v dur Slir §

Lymere vor cie drofi e
Sarrard adkn (9%,

Ymfiy mgm s wzd 100
dage om dmt.
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8. Opslag om Motionsdag.

Datafiler: Benl.tif, Ben2.tif, Ben3.tif, Hjerte.tif. Husk,
at TIF-filer — i modseetning til JPG-filer — ikke kan &bnes
ved klik fra websiden, men skal gemmes pa compute-
rens harddisk.

Du skal sla pa tromme for Motionsdagen. Alle klasser
skal have et opslag om dagen. Opslaget skal laves i A4-
stgrrelse og kan evt. senere kopieres op i en A3.

e Opret en ny tom publikation

e Indseet en tekstrude med teksten "Motionsdag
2008” og placer den fx gverst pa siden

e Indseet en tekstrude med teksten "Hjerteforeningen
og Dansk skoleidreet" og placer den fx nederst pa
siden

e Giv begge tekster en passende formatering. Veer
opmaerksom pa valg af skrifttype og overvej bl.a.
malgruppe, blikfang, kontrast

e Indsaet billede: Hjerte.tif pa siden

e Indseet de gvrige billeder: Benl.tif, Ben2.tif,
Ben3.tif — hvis du da vil bruge dem.

Hvis du markerer Hjerte.tif, sa vil du se, at dets ramme
let kommer til at deekke over de andre billeder. Dette
kan lgses ved at redigere rammen, sa den falger hjer-
tets kontur, og derved "skygger" billedet s& lidt som
muligt.

Vi kan p& den made give et billede og dets ramme en
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seerlig form og tilpasse teksten til denne form.

Teknikken kan ogséa bruges til at give fotos en anderle-
des form:

e Markér billedet

e Ga i menuen Arrangér|Tekstombrydning|Redigér
ombrydningspunkter

e Traek i punkterne

Hvis du vil tilfgje eller fjerne
redigeringspunkter for at
tilpasse teksten fuldsteendigt
til hjerteformen, ger du sa-
ledes:

e Hold Ctrl-tasten nede og
for musen hen over en af
sidelinjerne og klik der
hvor det nye punkt skal
veere

e Hold Ctrl-tasten nede og
klik pa et eksisterende
punkt for at fjerne det

Pa plakaten fra fgr ser det sa-
ledes ud:
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Nar du placerer eller flytter rundt pa de mange ben,
skal du veere opmeerksom p4, at de gerne ma ligge ind
over hinanden. Du kan bestemme, hvad der ligger
gverst - eller nederst — i menuen Arranger|Raekkefalge.

Og endelig kan du veelge Rediger uregelmaessig om-
brydning, s& disse billeders ombrydningspunkter om-
dannes pa samme made som hjertet.

Til sidst kan du tilfgje nedenstdende tekster til plakaten
i nye tekstruder — maske placeret pa hjertet:

e “Dagens program:
Kl. 10.15 Feelles opvarmning
Kl. 10.30 Startskud for samtlige aktiviteter
Kl. 12.30 Afslutning
Kl. 12.40 Efterarsferie

e | tilfeelde af regnvejr bliver der almindelig undervis-
ning fra 8.00 til 12.40

e Husk madpakken og fornuftig beklsedning.”

Lad dig i gvrigt inspirere af det medfglgende billed-
materiale eller find dine egne illustrationer.
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