© UNIeC

Dtp: Tastevejledning

Word2000/2002/2003

3 T | =T 3 T T« 2
Indsaet tekst og billede .....cccviiiiiiric i i s e 2
Indsaet billedtekst..........ccciiiiiii s 3
En ramme om billedet ..........cocoiiiiiiiiiniisns e e 3
Spalter og billedplacering ........ccvcviiiiiciis i e 4
Rubrik og mellemrubrik ....ccicciiciiciicnnsris s s s s s s snannnas 5
Indstilling af typografier.......ccccuiciiiiiiiissisresrs s s e e 6
Faktaboksen og tekst pa rasterbaggrund.........c.cocvirimimimienenanns 9
Fire spalter, flere billeder.........cciiciiiimimicinsmns s sn s sssessnnns 11
Skrifttypens udtryK .....ccocviiiiiiiniinnssnr s s r s nnannnas 13
It-veerktgjskassen Word2000/2002/2003 Side 1 af 17



© UNIeC

Indledning

Forskellen mellem Word 2000 og 2002 og 2003 er pa de gen-
nemgaede punkter lille. Der kan i enkelte illustrationer og me-
nuer vaere sma forskelle.

Indsaet tekst og billede

o Abn datafil: Lyn og torden.rtf:

Lyn og torden

A tdernne rannam, 7.0

Dot o fhe mere end
1000 i sidenitrosde pi
& gmk gadr, D

Tar gud £ tordener. Hir
hur kate 1 shmognmed
to gdetubdee forn v
ged b sh hammer i
hiftan, ch At hmwd og
tordhede. T dog bar wi e
andm mide o forklre
torderenpd.

For et tardaweir topdr
Lys er Ifter. Dmmer of
trtierds, Dt er fordi b of sun oer Lmgly Savcenar

detrer Tamm o fagtiz, Mo dften er tamm o fugtis kan blambdldrmme mdise sig
me@thege. Dir erboaftize wide op ogred id i shomn og domn blirer o kirid:.
‘Til sidstf arer der homm peczyiister genwem hofter. et er K

For det meste or der b inde i shyen og der bam ozel vre mumelbm forshellize
shopr. Mennoge gmee gir &r et Infm domn ogned ph Tordm, 52 sigr viat
et slirmed’.

Hris marier Bng fra et tarderorefr Bader torderbraggt som eruam ke Det er fardi
de arudre gimer ebdo.

Hiris mary er mere end 15 bm. fra et tonderore ¢ bom man ddve here det. Ben man
Fom ot s Tpere. Lg dr e hing rzbohaldr man 'kopmod’. Dem s mam tit
O SOm T eren

Der er akid tardis et eller ket cted iwerden og mam ber Tegnetud at orer helk
Torden ber det co. 100 g et sshomd.

Bt Inlboawe gire b til en fille byd en tim e eller give evergitil et hus ito dir. Men
A ham desyame e bl of opfange Yrets energl ogtnage den, fardi Imene be-
TEEI sig A hotg.

Hirie ket slirned mmmer de for dt meste by, spde thig £ obs. hortere, ma-
ST oF hgje treer. Derfor er der pa de fleste buse og shorstave e brafleder. En
Typfleckr r et of tybdbe kebber eller prv tride. Hiris kmet clir ved remmer det
dissa tride o Bberradi jorden nden ot Fre storre shade

Hiris det e tordenvef han det were farlict & o § Ieamder et tree. Dot er bedet ot
wae inde i etbox ellr jenbil,

e Velg Rediger|Marker alt og formatér teksten: Times New
Roman, 12 pkt. i stgrrelse

e Szt markgren fgr fgrste linje og indsaet billedet (datafil:
Lyn.jpg). Se vejledning vedr. indseet billede i tastevejled-
ningen til Tekstbehandling 1

e Formindsk billedet, sa det er ca. 10 cm i bredden (brug
linealen gverst)

Hgjreklik pd billedet og vaelg Formater billede

e Velg fanebladet Layout|Ombrydning|Firkantet og Vandret
justering: Hgjre.

e Flyt tekst og billede lidt ned pa siden (brug Entertasten), sa
der kan blive plads til rubrik (overskrift) og byline (forfat-
terangivelse)

e  Skriv rubrikken: “"Lyn og torden”

Veelg i Formater|Skrifttype en skrifttype uden seriffer,
fx Arial, ca. 40 pkt. i stgrrelse

e Lige under rubrikken skrives en byline: “Af Marianne Kri-
stensen, hold 2"
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Veaelg i Formater|Skrifttype samme skrifttype som brgd-
tekst, ca. to pkt. mindre og kursiv:
"Af Marianne Kristensen, hold 2”.

Indseet billedtekst

Billedteksten indsaettes ved at oprette en tekstboks, saledes at
teksten selvstaendigt kan placeres i forhold til billedet.

e Szt markgren nederst pa siden og skriv teksten: "Lyn fore-
kommer bade inde i en tordensky, mellem skyer og mellem
skyen og jorden." Brug samme formatering som til byline

e Markér teksten
e Vealg i menuen Indseet|Tekstboks
e Flyt tekstboksen op under billedet.

e Markér boksen (og kun boksen - markgren ma ikke kunne
ses i boksen) ved at klikke pa rammekanten

e Hgjreklik og vaelg Formater tekstboks
e Vealg fanebladet Farver og streger|Streg = Ingen.

Du har nu en ra opsaetning af siden. Nu skal du finpudse op-
seetningen. Sgrg for, at alle elementer "holder kant".

Ethvert objekt - billede eller tekstboks - kan, nar det er mar-
keret, flyttes med musen eller med piletasterne. Til det praecise
arbejde holdes Ctrl-tasten nede, mens du med piletasterne
bevaeger objekterne i meget sma ryk.

Sagrg for at "holde kant" - at fx billedets gverste kant flugter
med teksten gvre kant, og at billedteksten begynder praecis
under billedets venstre kant.

Til slut strammes billedet op ved at give det en tynd sort ram-
me - en vigtig lille detalje.

En ramme om «ribilledet

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:
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| Formater billede 2x |

Farver og streger ISt;zirreIse I Layout I Billede I Tekstboks I Wb I

Fyld

Farve: m I Halvgennemsigtig

Streg

e ] e ]
Stiplet: |_ j Tukkelse: |u,5pkt. il
File

Startform: | | Sltform: | =]
Startstﬁirrelse:l x| Shutsterrelse: | =]

I I annuller |

e Markér billedet

¢ Klik med hgjre musetast

e Valg Formater billede

e Veelg fanebladet Farver og streger
e Vealg Farve: Sort

e Vealg Streg: 0,5 pkt.

e Vealg OK.

Spalter og billedplacering

Udgangspunktet er en opsaetning som beskrevet i gvelse 1.
Szt teksten i to spalter:

e  Markér hele brgdteksten — og kun brgdteksten

e Velg Formater|Spalter

e Vealg to spalter og indstil afstand mellem spalter til fx 0,6
cm

e Godkend dit valg ved at trykke OK.

En afstand p& 0,5-0,7 cm er generelt passende mellem spalter
med brgdtekst. I gvrigt geelder: stgrre afstand ved fa spalter,
mindre afstand ved mange spalter.

e Flyt billedet nederst p& siden
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e Flyt tekstruden ned ved siden af billedet:

Lyn og torden

Al Enateoen, % o

Det er dbhee mere end 1000 dr sidenwi haldrman "hommod". Dem sr mantit
troede ph e Zml gder. Den. lmm m Som meren.

Yed Thor, Janva or bardeven, Mar - Der er altid tarden et ellr et sted i
Tenkerte L shTogimed o gd.eum merden cgmandar Tegretnd at omer ek
forn swingede ban sinhommer i Mften, Jordo hner det en 00 gge d et -
& et ek ogtardneds. Tdhger mien I

avdinmide at forkbre torderen i B b bt ive Bys il e Ble by i en
Ber et tordermejr bryder lgs er Ioften Lmza]].!rgmmzrgulnhlslmm’
Ammer ok Det arfortd e Denmandoan deevEe ke v o
ww og fghiz. M bften o am 0g g hewes ererl o bruge den, fordi b
fugtie b bkmbikbyere vis sigme-  ne bevegr sizeil

st hie. Der erbraftige vinde op ogned  Hiie hmet ¢BT ned, rammer det for det
e ishon oF s bline eldride. Tl meste bae, spidse ting faks 3
sidkt FareT b fempegpicter grewm hf  Taster oZhaje trer. Derfr o der pa de
tn. Deter b,
Rr detmeste er der km irde i doen 0z En kaafkder er hoet af tiie hother
r b ogsivare bnumellan fordvllize el jon tride. Fr Bwet clrned -
drer. Mennogk ging g er etk mer det disse trade og Jeber ned i jurden

Lyn og torden

ittt Enstemen, T

Dot or e mere end 1000 r sidkn i baldr man "boomod’. Dem T mantdt
moedk P & pmk guder. Densterkeste  om sammens.

ted Thor, benvoar gudfor tarderen, Hir - Der o altid b et elbr andet sted §
banbgrte i sk vommed 0 gedebubln verden ogman ber reret ud ot over ek
S smitzedk en s bommer § Mfen, Jordn Erur gt cod00 grge i s
o it hiueck ogtrdnede. Idaghor ment o,

wrdenmide a fdme wrdrenpi. b m baeme give s il en Gille by i en
R et tordeomejr byder loe o Lften time eler give mergi il et hus i 1o dr,
Ammer oz trkdende. Det erfordi emer - Mermankon & sreme e 1 f opfan
Tm oF fighe. Hir e o v oF £ Inwets eneri s bruge dan ford B
fugtig ko biniklyere tdhse sigme: e bersger sigsi it

e hgie. Dor erhmitigs vide 0p ngned  Bivis Tt sB1med, rmmer bt for det
ik dshen og shyen blimer eledaride. T meste bok, spidse tnz o sk, shorstme,
St A7 et IR E. Mo ag b DT 1 81 g
. Detr I, Tleste T og shorstene e

For detmeste o der bminde i doen og B Irwfleder o Livet of tybbe bobber
r b o i e Epmelln forselbi  eler o e, Hrk hpet sHrned -
drer. etk g G dret ki mer Gt disse tride oF Jober ned 1 jonden

dejen of ned pi Jarden. 51 sigr vi it udsnatime tame drade
"t dirned” Bl det. ur tardarme. Jom dot vare for-
Hils mapter Imgrfra ettrdamelr Jbr Lz ar st il s et e, Det er bedst
torderihrazyt son snnmlen Deter fordi atwae inde i ethx elbr ienbil

& andre gier ek Hir det # torden vil der roesten altid
Hint moar mory e 15, ettr e braftic ez eller bzl Der bom-
dermejronman ik bre det. Menman mer sm regl oga brftie whdted.
I godt se bpume, Lyt dkror byt vk Det b she kT o wrdawer o dr

drpn og ved pi Tarden 54 sigr vi ot wdenatge st dade
"t sHrmed'. EInis o mrdermef bam det T fur-
Biris man er I fra ertordanwrelr Yoo Lign on %k L wnder et Dt e bedst
tordmbragpt san enrumlen Deter fadi atyare irde et box elbrienbd

e arere gier ebd Hir det er torden vil der reesten alid
Bt mom ot e o L B et bomme braftiz Tegheller bzl Der nm-
dermer b mam e here Qo Merman mer som recel ot bt whdtad,
bamzodt e Ieme . Lynderer brtuak Det ban she nder ot tordarwef ot dr

Ly og sorden ceer
Longfy Sorcensr

L g terden omer
Lmiey Srcense

Rubrik og mellemrubrik

Vi indsaetter nu to mellemrubrikker. Mellemrubrikker skal pla-
ceres, sa de star taettest pa det tekstafsnit, som de er over-
skrift for:

e Over det afsnit, der begynder med: "Fgr et tordenvejr ...",
placeres pa en ny, tom linje en mellemrubrik: "Elektriske
skyer". Formatering: Arial 11 pkt., fed

e Valg Formater|Afsnit

e Vealg fanebladet Indrykning og afstand: Indstil Afstand|Fgr
afsnit til 8 pkt., Efter afsnit til 4 pkt. Du kan skrive i feltet
eller bruge piletasterne

e Over det afsnit, der begynder med "Hvis lynet slar ned ...",
placeres mellemrubrik: "N&r lynet sldr ned". Samme forma-
tering

e Valg Formater|Afsnit

e Vealg fanebladet Indrykning og afstand: Indstil Afstand|Fgr
afsnit til 8 pkt., Efter afsnit til 4 pkt.

I forhold til rubrikken kan der ogsd arbejdes videre med fgl-
gende:

e Udskift teksten i rubrikken, s& den i stedet hedder "Torden
og lynild"

Formatér rubrikken, s3 den far en stgrrelse, der fylder
samme bredde som de to spalter.
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Uncialer bruges ofte til at markere abningsafsnittet i en publi-  Uncial
kation.

e Szt markgren i det afsnit, du vil endre
e Velg Formater|Uncial

e Velg Indrykket:

Flacering

=

Ingen Indrykket I margen

7| x|

Indstilinger
Skriftbyvpe:
Times Mew Raman LI
Seenk antal linjer: |3 E‘
Afstand Fra kekst: 0cm =

I I Aannuller |

¢ Indstil Seenk antal liner: fx 3 eller 4
e Indstil Afstand fra tekst: 0,1 eller 0,2
e Godkend dine valg.

Du kan andre uncialens stgrrelse ved at markere den og treek-
ke i markeringshdndtagene.

stedet for en mellemrubrik kan man i nogle typer tekster vaelge at bruge
en uncial. En uncial kan vaere dekorativ, men fortaeller intet om tekstens
indhold.

Indstilling af typografier

Til en stgrre og ensartet publikation er det en god idé pa forhand at
definere et skrifttypeskema. Et skrifttypeskema kan fx bestd af én
skrifttype til overskrifter, én til brgdtekst og en tredje til billedtek-
ster. Med skrifttypeskemaer er det nemt at &ndre alle skrifttyperne
i en publikation for at give den et nyt udseende.

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

Vi vil nu forberede os pa de naeste opgaver og lave indstillinger til
de typografier, vi skal bruge i de nzeste gvelser.

e Vealg Formater|Typografier og formater: Brgdtekst
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& % Typografier og formater * =

=

Formatering af markeret tekst

Mormal

| Marker alt | | My Eypografi |

¥alg den formatering, som skal

anvendes
EBrodtelst 1 =l
Mormal 1

Overskrift1 1

Til hgjre ses nu ved siden af arbejdsomradet et vindue med alle an-
vendte typografier. I et nyt dokument kan det se sdledes ud:

e Velg knappen Ny typografi
e I feltet Navn skriver du Brgdtekst

o Klik for at redigere skrifttype og stgrrelse: Times New Ro-
man, 12 pkt.

I samme vindue kan du ogsa vaelge at redigere linjeafstand (skyd-
ning). Linjeafstanden har betydning for tekstens laesbarhed. En
tommelfingerregel er, at linjeafstanden skal veere ca. 3 pkt. stgrre
end skrifttypens stgrrelse. Dvs. til Times New Roman, 12 pkt. er en
linjeafstand pa 15 pkt. mere passende. Prgv selv!

It-veerktgjskassen Word2000/2002/2003 Side 7 af 17



© UNIeC N
f
“»
*B
Egenskaber
Mawn: IRUbr’ik
Tvpe: I.f-\anit j
Typografi baseret pd: I 11 Mormal j
Typoagrafi | nezste af snik: I 11 Rubril. j
Formatering
| il ~llz - F £ ©wl|A-
=E === |[= = =12 E|& =
Skrifttype... I
At Eksempeltekst
Flsempeltekst
LiE U EHBIES e Fksempeltekst
Kant... ksempeltakst
SeeFboc cksempeltekst
k
Tekstrude. .. e
Punktopstiling. ..
Genvejstast, ., [~ Opdater automatisk
Formater ™ ; oK | annuller |

e Vealg nederst i vinduet knappen Formater

e Vealg Afsnit.

I det nye vindue vaelger du fanebladet Indrykning og afstand.
e Indstil Linjeafstand: Preecis og 15 pkt.:

De gvrige typografier indstilles pa samme made:

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 (som vi ogsa bruger til byline):

Times New Roman, 10 pkt., kursiv.

Typografierne er nu oprettet og vaelges i typografivinduet.

heEda® &RV & B R

#Y Erodtekst - Times Mew Roman - 12 -

[:ELE I 2 4
L

De kan ogsa findes ved at vaelge Formater|Typografier og formater.

Nu mangler vi kun at oprette en typografi for mellemrubrikken.

Nar du opretter Mellemrubrik, skal du redigere afsnitsindstillingen,
saledes at mellemrubrikken star taettest pa den tekst, den er over-
skrift for, og sadan at der er stgrre afstand til teksten over mellem-
rubrikken.

e Vezlg Formater|Typografier og formater

Rubrik
Underrubrik
Billedtekst

Mellemrubrik

It-veerktgjskassen Word2000/2002/2003 Side 8 af 17



© UNIeC

e Valg knappen Opret ny typografi

o I feltet Navn skriver du Brgdtekst

e Kilik for at redigere skrifttype og stgrrelse: Arial, 11 pkt., fed
e Vealg nederst i vinduet knappen Formater

e Valg Afsnit

e I det nye vindue vealger du fanebladet Indrykning og afstand
o Indstil Afstand: Fgr til 8 pkt. og Efter til 4 pkt.

Veer opmaerksom pa, at dine indstillinger aendrer forholdet mellem
linjerne i en spalteopsaetning. Selv om der er flere spalter, er de
enkelte linjer normalt placeret over for hinanden, hvilket medvirker
til at give siden et harmonisk praeg. Indstillinger for mellemrubrik
(som aendrer linjeafstanden) forskubber dette forhold, sa linjerne
maske forskydes.

Prgv at fa dine spalter afbalanceret - til at sta i register - ved at
arbejde med den linjeafstand, du giver dine mellemrubrikker:

D erkein v pogradink i symog | bk o b ned vios st e o ek
ésk}mbbﬁerehk&nsk.Tﬂsldstfarerdﬂ ¢ Hvis det er toedereeje kan det veeve finligt ot A3l
ékﬂnpegzﬁshergmmbﬁm.[)et e In. i under et . Diet er bedst at veere Mde 1et s eller 1
e enhil

52Turclﬂr»slmald | Mirdet er torden vil der nesten altid korome knftiz

%Fﬂl‘dﬂ‘t meste er der bm mﬂ.e isloren og derkanogsd regn elkr hagl. Der lonamer som regel ogsd Jraftize
7 v bmmelkm faskellige dyer. Manrogle sange | vindstod. Det kan ske wder et tordenveir a dex
g der et bm fia slopen og nied pa Jorden. 33 siger vl | falder 70 wmillimeter pd ot Jovarter. Diet er nmsten lige
éat "lymet slar ned". | 53 meget som der falder 1 hele agnst. .

A aris anrman mne Toanod Fim et bmedramrene hedione ' 1 T

Spalter i ubalance - teksten i forste og anden spalte str ikke i register

gsk}m hliver akeltrise . Til sidst faver day ) eller jarntride. Hvis bymet sy ved mnumer det disse 3
ékﬂn}eg‘;ﬁsber germem haften. Diet e ben.

]
%
L
£
T
v
1
B
3
:
.
5

¢ Hovis det ar tordervmegr kan det veere falist at 31 e
%Tﬂ'ﬁhrﬁlﬂ'ﬂld ¢ under et . Dt ex bedst at veere mde 1et s eller 1
ZFor det meste ey der bm inde i shyen og derkanogsd | enhil

fvam b melkem frskellize slorer. Men nogle gange | Mirdet er torden il der nesten altid honere kmdliz
gy der et bn fra shyen og ned pi Jorden. 33 sigeyvi | regmaller hagl. Dar honemer som regel ogsi Jraftige
éat "Tmet sl ned". ¢ ymdsted. Dt kan ske wmder et torderoret of der

IERERGEREESERLEAMIELEE

Spalter i balance - teksten i forste og anden spalte stér i register

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

I hgjre side vises nu et vindue, der indeholder de anvendte typogra-
fier.

e Hojreklik pa Brodtekst og vaelg Rediger typografi.

Nu abnes typografivinduet, og du kan foretage alle sendringer for
den pageeldende typografi.

Faktaboksen og tekst pa rasterbaggrund

Udgangspunktet for denne gvelse er en opseetning som skitseret i
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gvelse 5: Tre spalter med billedet placeret nederst (se ill. i gvelser).

Tekstbokse kan formateres, sa teksten far en baggrund eller en
ramme. Var opmaerksom pa, at tekst pa farvet baggrund kan veere
vanskelig at lzese. Veelg derfor en god kontrast - mgrk tekst pa lys
baggrund - og en tydelig skrifttype. Skrifttyper uden seriffer er saer-
ligt egnede.

« Abn datafilen: Faktaboks

e Markér og kopiér teksten

e Vend tilbage til layoutdokumentet
e Szt markgren gverst i hgjre spalte
e St teksten ind: Rediger|Seet ind
e Markér teksten

e Vealg Indsaet|Tekstboks.

Tekstboksen skal nu tilpasses til teksten ved at bruge markerings-
héndtagene (som ses, nar tekstboksen er markeret) og flyttes til sin
plads i spalten. Tilpas stgrrelsen til spaltebredden.

Siden hen skal der fyldes en raster i boksen.

e Hgjreklik pd tekstboksen

e Velg Formatér tekstboks

e Veelg fanebladet Farver og streger

e Vzlg Fyld|Farve=Grd og Gennemsigtighed=80%

e Veelg Streg|Farve=Sort og Tykkelse maks. 0,5 pkt.

Til sidst skal teksten formateres:

e Formatér teksten: Arial 9 pkt., normal, venstrejusteret

e Placer faktaboksen enten gverst i midterste spalte eller gverst i
spalten til hgjre. Hold gje med sidens balance:
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Torden og lynild | Torden og lynild

A ichname Bz, T o At Bratemm, Ta

Deter dbe mere end 1000 deellige shomr, Menvogde | ronbioane Dt ex e mere and LODD
irsilmvimodepide  gne gir dretdnn i sidm 7 troede ph &
aml: gnder D strcdie: ey ogred pd Jardem. sumle guder. Den steale-
stehed Turomvar gad 54 sigermi ot "met slir ste Ted Thor b wr gud | e
for tordaven, Hirkanber-  zed”. for tordeen, i hanbar
e isinvogumedio gede-  Hrbmuner bngdn et @ ishTogmedtn @

mm bar Teget ol it over
hek Jordn bmer &t
ca. 100 g et sebnmd.
B In b gire by tl
a ille by e time e Ter
@12& Lﬂ!l}ﬂxll‘n

o svivge de b tordenrey Tl foram smirgeds han AT Tl ma b e smTe
sintommer i kften, 5 et Traget som ennumlen Det | =i - shhammer i hfter, & det dhive 1 ot opfange hxets
Tmede ogtordneds Ty erfordi de mdee gmer el i Emede og torheds. 1dg energi og g dem, fordi
harriemméenmidea  bo. . har Tioen andm mide at Inere bemmgr sig 4
forbilare torderenpa. Irkmmermere end 15 Brene bevmger sig sd forbre tordmun g, loxtigt

I fro ettrderoefrkn hurtig X

Elektri ske sk yer mam dikve hre det. Men N Elektriske skyer Nar lymet sir ned
Far ettordmmeirbropder  mmbamgodtss bnene.  Mrlyret s ned Fer ¢t tadermeir bryder et slir ned, rum-
Mrearlftm kmmerog  Lyndererlwetvakinl  Hyis boet sirmed rm- los e Do dmmer og Hvis mn or lwet fru et mer dtfer det Test by-
trbbende. Deter fodi e man'komod'. In mer det for et mests e wadierds. Det er fordi tordenmer bpder tordere e, spidse tine fabis. shor-
ener i ogfugis, Hir - srmantit on sommersn. e spider tingf e shor- denervam ogfugis Hir bragt som ennumlen Dt stene. master of hgje e
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Fire spalter, flere billeder

Udgangspunktet for denne gvelse er en opseetning som skitseret i
gvelse 6.

e Ombryd teksten til fire spalter.

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

o Billedet placeres teet pa overskriften i de to midterste spalter (se

i)
e Placer billedtekst; husk at "holde kant”

e Placer og tilpas faktaboksen, fx i nederste venstre hjgrne:
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Torden og lynild
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virde op ogred rde Tomkrn Det or fodi sgshlurtig
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wer elebiride. Til st Hiris mamer mere end iz et sl ved
farer &T hmmpegyi- 15 km. fru et tardere  Hide Dawet slir ned, [
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Far et meste e der amy godt se hmeme. ting feks. chomstene, Lo v aere!
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Denne placering giver plads til endnu et billede, idet siden lige nu er

lidt ude af balance.

¢ Hent billedet Lyn2.jpg og placer det i hgjre spalte med billed-

tekst, 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 Szt markgren i fgrste spalte

e Skriv teksten: "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.”

e Formatér teksten ved at vaelge typografien Underrubrik
e Lav ny tom linje mellem underrubrik og bradtekst.

Underrubrikken kan ogsa placeres under overskriften.

Med fire spalter er vores brgdtekst blevet en anelse for stor. Brgd- FAndring af
teksten er kommet til at virke firkantet og klodset. Vi kunne veelge typografi-
en anden skrifttype til vores brgdtekst, men en enklere Igsning er at indstillinger

a@ndre skriftstgrrelsen. Nar vi eendrer brgdteksten, ma ogsa de an- - tilpasning
dre skriftstgrrelser tilpasses. Det kan nemt ggres ved at redigere til fire

vores typografiindstillinger, se tidligere afsnit Rediger typografi. spalter

e Rediger typografiindstilling for brgdtekst - til brgdtekst 10 pkt.

¢ Rediger typografiindstilling for billedtekst - til stgrrelse 9

e Rediger typografiindstilling for mellemrubrik - til stgrrelse 10

e Rediger typografiindstilling for underrubrik - til stgrrelse 10 (el-
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ler 11).
Tekst og billeder ma nu tilpasses til de nye stgrrelser. Vi tilfgjer Tilpasning af
desuden en ny mellemrubrik. billeder

e Forstgr billedet til tre spalter (mere kontrast) og placer det un-
der overskriften (se ill.)

e Tilpas billedteksten
e Tilpas brgdteksten

e Indsaet evt. en ny mellemrubrik mod slutningen: "Regn og hagl"
(seill.)

e Fjern raster i boksen og seet billedet (datafil): Tordensky.tif i
faktaboksen.

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

Torden og lynild
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ot wm bn mkm mlet bl iwelm o7 fts oo eg dorem
Svh]ha rl_',u M mmngnmmm w

o pngm Bobn brer st &rar bootof Ak deb
fud}nnognﬂ y&%’: el prmictadmd.  tr oo poocds. o

Beon s o plbar md i
Fahbohs y»ﬂm‘ﬂneﬁmffm
. £ yno vor e drgffigaie
" . w&'uhﬁmj_ Jan  Daremrd i T

&t m Sl il

woedax ot tow. Dot ez bodet Tk ampoet,
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bl 10 dag om bt Hogh

Ragn g hagl o ax dar ®odionsfr meed

. ? | mame bl | e moliet hee dadigme me sl 100
— mx & offu kosftiy mym  dagmomAmt.

Skrifttypens udtryk
Se bl.a. tastevejledningen Tekstbehandling 1.

Datafiler: Benl.tif, Ben2.tif, Ben3.tif, Hjerte.tif. Husk, at TIF-filer - i Opslag om
modsaetning til JPG-filer - ikke kan abnes ved klik fra websiden, Motionsdag
men skal gemmes p@ computerens harddisk.

Du skal sl pa tromme for Motionsdagen. Alle klasser skal have et
opslag om dagen. Opslaget skal laves i A4 og kan evt. senere kopie-
res op i A3.
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e Vealg Filer|Ny

e Indseet teksten Motionsdag 2002 og placer den fx gverst pa si-
den

e Indseet teksten "Hjerteforeningen og Dansk skoleidraet" og pla-
cer 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 Indseet billedet Hjerte.tif pa siden

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

Hvis du markerer Hjerte.tif, vil du se, at dets ramme let kommer til
at deekke over de andre billeder. Dette kan Igses ved at redigere
rammen, sa den fglger hjertets kontur.

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

Teknikken kan ogsa bruges til at give fotos en anderledes form.

Dette vaerktgj findes kun pd veaerktgjslinjen Billede, som vi derfor
skal have fundet frem.

e Vealg Vis|Veerktgjslinjer|Billede:

in et el | LS REED Y R,

e Markér billedet
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e Veelg pd veerktgjslinjen Tekstombrydning|Rediger ombrydnings-
punkter.

Vi er ngdt til at tilfgje flere redigeringspunkter, sd vi kan tilpasse
teksten fuldsteendigt til hjerteformen:

e Hold Ctrl-tasten nede og du vil se et + ved siden af markgren

e Fgr musen hen over den stiplede ramme og klik med venstre
museknap for at tilfgje flere redigeringspunkter

e Tilpas rammen til hjerteformen ved at flytte redigeringspunkter-
ne.

P& plakaten fra for ser det saledes ud:
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Nar du placerer eller flytter rundt pd de mange ben, skal du veere
opmaerksom p3&, at de gerne ma ligge ind over hinanden. Du kan
bestemme, hvad der ligger gverst eller nederst i menuen Arran-
ger|Raekkefglge.

Og endelig kan du foretage den samme redigering af disse billeders
ombrydningspunkter:

Til sidst kan du tilfgje nedenstdende tekster til plakaten i nye tekst-
ruder - maske placeret pa hjertet:

e Dagens program:
KI. 10.15 Faelles opvarmning
KI. 10.30 Startskud for samtlige aktiviteter
KIl. 12.30 Afslutning
Kl. 12.40 Efterarsferie

o I tilfaelde af regnvejr bliver der almindelig undervisning fra 8.00
til 12.40

e Husk madpakken og fornuftig beklaedning.
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Lad dig i gvrigt inspirere af det medfglgende billedmateriale eller
find dine egne illustrationer.
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