IT-LEKTION 4 | TEKSTBEHANDLING, SIDEOPSZATNING OG LAYOUT (2023)

Nar du er feerdig med denne lektion, kan du:

e bruge og tilpasse en Word-skabelon i forhold til margin, sidetal, typografier ("styles”) og
indholdsfortegnelse

e indsatte indholdsfortegnelse og fodnoter samt lave ordoptalling

e gemme en Word-fil i PDF-format

Ordforklaring:

Hvad er en skabelon i Word?

En skabelon i Word ("template”) er en dokumentfil med en rekke
forhandsindstillinger af fx margin, typografier, sidetal osv. Filen har
filendelsen .dot/.dotx.

Hvad er forskellen mellem en skabelon og et almindeligt dokument?

Dobbeltklikker du pa en skabelon, dbnes et almindeligt dokument, der
indeholder alle de faste indstillinger, som skabelonen har. Det nye
dokument er uatheengig af skabelonen, og derfor behgver du ikke veere
bange for at komme til at slette noget i den oprindelige skabelon, nar du
arbejder i det nye dokument. Hvis du gemmer et dokument som
skabelon, bliver alle dokumentets faste indstillinger gemt og er med i alle

nye dokumenter, du &bner ved at dobbeltklikke pa skabelonfilen.

Hvad er typografier i Word?

A - IF “i\ o ™ : :
Typografier i Word ("styles”) er faste typer tekst med en bestemt AaBbCeDc| AaBbCcDc AaBDC( AaBbCc

skrifttype, storrelse, farve, linjeafstand osv. Word har en rekke T Norn Update Normal to Match Selection
standardtypografier, som man kan man bruge eller redigere, men man /4 Modify...
kan ogsé selv oprette nye typografier. 20001 Select All: (No Data)

Hvad har typografier med indholdsfortegnelsen at gore?

TUTNEE

Indholdsfortegnelse kan Word selv generere automatisk. Det gor den pa

baggrund af dokumentets typografier. Det er sddan, den ved, hvad der

skal med i indholdsfortegnelsen. St s




I GANG:

e Nu far du en raekke dokumenter, som indeholder en masse forkerte indstillinger, skrifttyper
og indstillinger.

e Du skal bruge denne vejledning til at finde ud af, hvordan du far @&ndret indstillingerne, sa
dokumenterne bliver korrekt sat op.

e Brug ogsa de forskellige Word-vejledninger pa skolens hjemmeside > Hengelas >
Elevmaterialer > Storre skriftlige opgaver — vejledning.

e Husk:

e Programmer opdateres jevnligt med nye funktioner, knapper skifter plads osv. Der
er ogsa forskel mellem Windows og Mac. Derfor: veer parat til at kigge lidt rundt
omkring, hvis dit skaermbillede ikke ser helt ud som dem i denne vejledning.

e Den skabelon, du laver her, har praecis det format, du skal bruge til dine tre storre
skriftlige opgaver.

e Husk at gemme lgbende — fx med Cmd/Ctrl + S.

DVELSE #1uecececeecttecercstecescscoceccscssessssscsssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesessssssessssss 3
1. INASHL MATZIN..ciiiiteriiieteee ettt ettt ettt et e s et et e s e s e st et essesseennens 3
P TN § U KT <1 U (<) -1 SRS 3
DVELSE #2 ..veeveeeueeseeesseessessssssssssessssssssssssssesssossssssssssesssssssssssossssssssssssssssssessssssssnses 4
1. Rediger margin 0g SIdetal........ccocereerirrierieninieierteeeet ettt et et et e et eeens 4
2.  Redigér de tre typografier i dokumentet ...........cocueeuerirrienieneniinnieneneeteeeeseee e 4
3. TONYE AFSNIL ettt ettt st ettt et et st be s e 6
DVELSE #3 c.vveeueerueerueessesssesssessssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessesssssnses 6
1. Margin, sidetal 0g tyPOZTALIEr......cccouiriiiiirieririeiee ettt ettt 6
2.  Indset indholdsfortegnelse i din tekSt......cceoveeirvierieriiriiinienirirtceeeeeeeeeceee e 6
3.  Opdatér din indholdsfortegnelse...........ceceeviererirrieneninieeerteteee ettt 7
4. Fjern sidetal fra siden med indholdsfortegnelsen...........cccceecevvirvieneninninneniennnnieeneeene 7
5.  Indset stort og lille afsnitsskifte i din tekst........coceeeririiinieniininiieeeeeeeeee 8
6. T LOTA OZ tEGN..cuiiteiiiititeieete ettt ettt et et a e st st et s st et et e b e s e et e bessesaeenees 9
7. Indseet fodnote tilfeeldigt sted i din teKSt.....coeeievieeerirriiiiintreeeeeeeeeceee e 9
8. Gem dokumentet SOM PAF ....c..cocirviiriiriiiieieeeeteeee ettt ettt 9



OVELSE #1

a. Dobbeltklik pa filen “Skabelon til @velse #1 (2023).dotx”. Bemeark, at du nu &bner
et nyt dokument, som indeholder teksten fra den oprindelige skabelon — og ikke
selve skabelonfilen. Bemaerk, at filtypen nu er .doc/.docx og ikke har noget navn
endnu.

b. Gem filen et sted i dit OneDrive med navnet "@velse 1”.

c. Du skal nu bruge vejledningen herunder til at &endre margin og sidetal i
dokumentet, sé de ser precist ud som pé siden "@velse 1 — feerdig side (2023)”.

1. Indstil margin

a. Layout > Margener > Brugerdefinerede margener [nederst]:
i. O@verst: 3 cm.
ii. Bund: 3 cm.
iii. Venstre: 3 cm.
iv. Hgjre: 2 cm.
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2. Indsaet sidetal

a. Indsat > Sidetal > ...
i. Placering > Nederst pa siden
ii. Justering > Hajre
iii. Dobbeltklik i sidefoden, markér sidetallet, og definér det sddan her:
1. Pkt. (tekststgrrelse) 14
2. Gron tekstfarve



OVELSE #2

1. Dobbeltklik pé filen "Skabelon til @velse #2.dotx”. Som i Gvelse 1 kan du igen se, at
du nu abner et nyt, tomt dokument — og ikke selve skabelonfilen.
Gem filen et sted i dit OneDrive med navnet "Qvelse 2”.
Du skal nu bruge vejledningen herunder og herover til at eendre margin og sidetal —
men nu ogsa typografier i dokumentet, si det ser preecist ud som pa siden "@velse 2
— feerdig side (2023)”.

1. Rediger margin og sidetal

a. Margin
i. @verst: 3 cm.
ii. Bund: 3 cm.

—e

iii. Venstre: 3 cm.

iv. Hgjre: 2 cm.
b. Sidetal

i. Skrifttype: Georgia

ii. Pkt.12

iii. Sort tekst

iv. Hgjrejusteret tekst (altsa til hgjre pa siden). Dobbeltklik i sidefoden > valg
”Sidehoved og sidefod” gverst pa siden > Sidehoved > Sidetal > Sidetal

(igen) > Justering: hajre

2. Redigér de tre typografier i dokumentet

a. Typografien ”"Normal”
i. Hjem > Typografirude > Valg "Rediger typografi” i "Normal” i typografiens
rullemenu (den sorte pil)

1. Brug disse indstillinger:
1. Skrifttype: Georgia
2. Starrelse: 12
3. Farve: sort (i stedet for "Automatisk)
4. Justering: venstre
5. Vent med at klikke "OK”.

2. Velg "Formatér” nederst i samme indstillingsvindue > Afsnit, og

brug disse indstillinger:

1. Afstand efter: 12 pkt.
2. Linjeafstand > Flere > 1,3
3. Godkend alle dine valg i begge vinduer
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eller venstre) osv.
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fermentum ultic it amet, it N
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b. Typografien ’Overskrift 1”
i. Hjem > Typografirude > Velg "Rediger typografi” i "Overskrift 1” i
typografiens rullemenu (den sorte pil)
1. Brug disse indstillinger:
1. Typografi i neste afsnit: "Normal”
Skrifttype: Georgia
Storrelse: 16
Fed tekst
Farve: sort (i stedet for ”Automatisk)
Justering: venstre
7. Vent med at klikke "OK”
2. Velg "Formatér” nederst i samme indstillingsvindue > Afsnit, og
brug disse indstillinger:
1. Afstand > For: 24 pkt.
2. Afstand > Efter: 18 pkt.
3. Linjeafstand > Flere > 1,15
4. Godkend alle dine valg i begge vinduer

AL S

c. Typografien ”Overskrift 2”
i. Hjem > Typografirude > Velg "Rediger typografi” i "Overskrift 2” i
typografiens rullemenu (den sorte pil)
1. Brug disse indstillinger:
1. Typografi i naeste afsnit: "Normal”
Skrifttype: Georgia
Starrelse: 14
Fed tekst
Farve: sort (i stedet for ”Automatisk)
Justering: venstre
Vent med at klikke "OK”

N oo bk D



2. Velg "Formatér” nederst i samme indstillingsvindue > Afsnit, og
brug disse indstillinger:

Afstand > For: 18 pkt.

Afstand > Efter: 12 pkt.

Linjeafstand > Flere > 1,15

B whd =

Godkend alle dine valg i begge vinduer

3. To nye afsnit

1.

»

Find ca. 200 ords tekst pa nettet et sted, og kopiér det ind i slutningen af dit
dokument.

Marker al den nye tekst, og veelg Rediger > Ryd > Ryd formatering. Du kan ogsa
slette al formatering med Hjem > Typografier > Typografirude > Ryd formatering.
Markér derefter den nye tekst som "Normal”.

Ryk den nye tekst en linje ned, og skriv din egen underoverskrift.

Angiv overskriften som ”"Overskrift 2”.

OVELSE #3

Dobbeltklik pé filen "Skabelon til @velse #3.dotx”. Bemaerk som i @velse 1 og 2, at
du nu abner et nyt, tomt dokument — og ikke selve skabelonfilen.

Gem filen et sted i dit OneDrive med navnet "Qvelse 3”.

Du skal nu som sidste gang bruge vejledningen herunder og herover til at zndre
margin, sidetal og typografier i dokumentet — men ogsa lave indholdsfortegnelse i
dokumentet og indsatte en fodnote i det. Dit dokument skal ende med at se ud
preaecist som péa siden "@velse 3 — feerdig side (2023)”.

1. Margin, sidetal og typografier

1.

Brug samme indstillinger for margin, sidetal og typografier som i @velse 2. Se
ovenfor.

2. Indsat indholdsfortegnelse i din tekst

1.

Flyt hele din tekst til dokumentets side 2 ved at gore folgende:

i. Flyt markeren til starten af dokumentet

ii. Tryk Cmd (Mac) / Ctrl (Windows) + Enter
Skriv overskriften INDHOLDSFORTEGNELSE” gverst pa dokumentets nye,
tomme side 1.
Markér overskriften med en anden fast typografi end dem, du bruger i opgaven.
Hvis du bruger en af de typografier, som indgar i din indholdsfortegnelse, kommer
overskriften "Indholdsfortegnelse” med som selvsteendigt punkt i
Indholdsfortegnelsen, og det skal den ikke.
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4. Rediger overskriftens skrifttype og sterrelse manuelt, s den ser ud som Overskrift
1: Georgia, pkt. 16, fed.
5. Indset indholdsfortegnelse pa forste side
iii. Placér markgren en linje under overskriften med Indholdsfortegnelse.
iv. Referencer > Indholdsfortegnelse > Brugerdefineret indholdsfortegnelse >
Indstillinger
v. Angiv falgende niveauer for din indholdsfortegnelse, og slet alle andre:
1. Overskrift 1: 1
2. Overskrift 2: 2
3. Tryk OK to gange, sa indholdsfortegnelsen oprettes.
6. Markér al tekst i indholdsfortegnelsen, og giv den skrifttypen Georgia.

dset _Formatér _ Vaerktojer

| Vindue _Hizlp @@ W D 3 T W 00%ED ler27jun. 1252 Q =

Lorem ipsum dolor sit amet, conse«

Adipiscing elit. Fusce vel rutrum tortor. Integer id neque metus. A Indszet indholdsfortegnelse
arcu non porttitor. Mauris tortor turpis, cursus vel lect o . .
hendreit Hieroacormare secumsan. vestaamneo . NAT Word kender dine typografier,
. Aliquam et ornare urna. Cras felis urna, lobortis nec ¢

~cent varius arcu et eros ultricies nterdur, kan programmet automatisk
T L entesque, odio sit amet phoneu opstille indholdsfortegnelse med
stus flis molestelectus, ataliquet isus augueimerd.~ KOTTEKEE sidetal.

. Etiam vel ipsum sit amet turpis porta faucibus qui
indholdsfortegnelse isus laoreet, rutrum

sorper non pellentes:
Lexeleifend, nec ma.
it volutpat dolor, ut i

g

Tilgaengelige typograier: Niveau: I od turpis Lacigs e dltricies

Tabulatorfylteg Fodnotetsist tesque iaculis. S0 <Giigue felis. Vivamus
tibulum tin+*_t6h neque, ullamcorper
Normal itudin < Aenean dapibus nisi vel elit congue,

‘m orci. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus
Iulla sed aliquet leo. Quisque maximus mauris
skt 1 1 Nullam porta enim ante. Quisque ac nisi sed felis
aac, mattis dapibus erat. Morbi hendrerit luctus
©odo, mauris eu tincidunt viverra, justo arcu varius
] in maximus dolor. Sed pulvinar augue non risus

tac vestibulum mi. Vivamus tincidunt venenatis

ttitor, nec fermentum tortor lobortis. Ut quis
mam is. Fusce a lectus dapibus, scelerisque sem a,

is. Fusce sagittis vel quam et bibendum.

Normal (Web)

_ . .1 sed. Donec ornare suscipit dui, sit amet faucibus
Torem sollicitudin quis. Suspendisse potenti. Ut lacinia accumsan dignissim. Ut luctus quam at
tellus mattis, id scelerisque magna venenatis. Quisque quis dapibus justo. Donec volutpat enim
lacus, quis bibendum odio blandit ut. Nullam auctor tellus at porta pellentesque. Phasellus odio
nulla, ullamcorper vel tincidunt sit amet, viverra et nisi. Etiam vel lacus vestibulum, suscipit
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3. Opdatér din indholdsfortegnelse

1. Indsat et linjeskift et sted i teksten, og skriv en ny underskrift.
Giv den typografien "Overskrift 2”.
Opdatér indholdsfortegnelsen
i. Hgjreklik pa selve indholdsfortegnelsen > Opdater felt > Opdater alt
4. Huvis skrifttypen andrer sig, sd markér al tekst i indholdsfortegnelsen, og sat igen
skrifttypen til Georgia
5. NOTE: Nar du skriver videre pa fx din DHO og skal opdatere din
indholdsfortegnelse, har du ogsd mulighed for kun at opdatere
indholdsfortegnelsens sidetal. Det gor du ved at veelge Opdater felt > Opdater kun
sidetal.

4. Fjern sidetal fra siden med indholdsfortegnelsen

1. Sidetal skal forst starte pa forste side med tekst. Placér markgren gverst pa siden
med din forste brodtekst (den side, der skal ende med at have sidetal 1).
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Indset “fortlebende sektionsskift”

1. Layout > Sideskift > Sektionsskift > Fortlgbende. Du kan tjekke, om du har
kun ét sektionsskift korrekt placeret ved at vaelge menuen "Hjem” og trykke
pé knappen ”Y” (*Vis/skjul formateringsmerker”). Sektionsskiftet ses pa
forrige (forste) side.

2. Hold gje med, om du i desperation er kommet til at oprette flere
Sektionsskift.

Dobbeltklik i sidefoden og derefter i sidetalsfeltet pa den forste side med bredtekst,
og fravaelg "Sammenkaed med forrige” i menuen gverst. Det angiver, at
sidetalsrackken skal starte forfra herfra.

Velg Sidehoved og sidefod > Sidetal > Formatér sidetal > Szt sidenummerering >
Begynd med: 1.

Dobbeltklik i sidefoden pa siden med din Indholdsfortegnelse, og slet sidetallet.
Opdatér indholdsfortegnelse med nye sidetal

Tilpas indholdsfortegnelsens skrifttype til Georgia, eller brug de typografier, du har
oprettet til indholdsfortegnelsen

&E DD 3T

100 % @@ ler. 27.jun. 1303 Q

Nye sidetal
Nar du fjerner denne sektions
sidefods "Sammenkadning med
forrige” siders sidefod, @&ndrer dette
sidetal sig ikke, selvom du sletter
sidetalsindstillinger i tidligere sider.

o
a
]

5. Indsaet stort og lille afsnitsskifte i din tekst

Placér markeren i starten af et af dine afsnit. Markeren mé ikke sta lige efter en
overskrift. Tryk Backspace (slette-knappen), sa afsnitsskiftet forsvinder.

Tryk Enter én gang til, og se, hvordan det giver det store afsnitsskift med netop den
ekstra luft, du har angivet i typografiens ”Afstand efter”.

Tryk Backspace én gang til, s afsnitsskiftet forsvinder igen.

Tryk Shift+Enter. Dette rykker teksten en linje ned — men uden at tilfgje
typografiens angivne “Afstand efter”.

Tryk Ctrl+Tab-tasten. Dette rykker teksten ind, men altsa ikke ogsa ned. Nu har du
lavet et lille afsnitsskifte.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

Adipiscing elit. Fusce vel rutrum tortor. Integer id neque metus. Aliquam nee turpis ex. Integer
posuere et arcu non porttitor. Mauris tortor turpis, cursus vel lectus at, mattis vestibulum
massa. Sed hendrerit ibero ac ornare accumsan. Vestibulum nec ipsum a augue consectetur
sollicitudin. Aliquam et ornare urna, Cras ianma.lahationas dalana malastinshanmn
libero. Pracsent varius arcu et eros ultr

Duis pellentesque, odiositz  Afsnitsskift
Volupat,mens elis molestcletis, of - Her ses forskellen mellem et stort
'_ cudeies b Jinjeskift (Enter) og et lille
pun e afsnitsskift (Shift+Enter >
ol es - Ctrl+Tab). Shift+Enter betyder, at

Taoreet dignissim. Cr E tellus vel leo

pome el emenw. - aN ignorerer den ”Afstand efter”

¢dlisque ac nisi sed felis
<erat. Morbi hendrerit luctus
enim, hendrerit ultricies nisl. Vivamy <& eu tincidunt viverra, justo areu varius
lorem, a consequat massa leo ye) «ifiaximus dolor. Sed pulvinar augue non risus
pretium, quis tincidunt n” “aésent ac vestibulum mi. Vivamus tincidunt venenatis
tincidunt. Donec fan 15 nec eros porttitor, nec fermentum tortor lobortis. Ut quis
auctor arcu. Pr"_«¢idum sollicitudin mattis. Fusce a lectus dapibus, scelerisque sem a,
scelerisay <cpis. Cras maximus ornare mollis. Fusce sagittis vel quam et bibendum.

Ut dictum tellus eros, et rhoncus nunc tempor sed. Donec ornare suscipit dui, sit amet faucibus
lorem sollicitudin quis. Suspendisse potenti. Ut lacinia accumsan dignissim. Ut luctus quam at

tellus mattis, id scelerisque magna venenatis. Qui ibus justo. pat enim
lacus, quis bibendum odio blandit ut. Nullam auctor tellus at porta pellentesque. Phasellus odio
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6. Tzl ord og tegn

1. Markér al bredtekst i din opgave: altsa alle overskrifter og al bradtekst. Brug fx
Ctrl/Cmd+A.

2. Klik pa ordantallet nederst til venstre i vinduet, og notér ordantal og tegn ("med
mellemrum”)

7. Indsaet fodnote tilfaeldigt sted i din tekst

1. Placér din marker et tilfeeldigt sted i din tekst, og klik Referencer > Indsat fodnote
2. Skriv dit dokuments ordantal og tegnantal med mellemrum i fodnoten

8. Gem dokumentet som pdf

1. Filer > Gem som
1. Velg Filformat > PDF i bunden af vinduet
2. Filnavn: "[Dit navn] Sideeksempel 2”
3. Placering: et sted i din OneDrive-mappe, hvor du kan finde dokumentet igen
4. Tryk Gem
2. Luk Word med Cmd+Q (Mac) / Ctrl+Q (Windows)
3. Brug Finder (Mac) eller Stifinder (Windows) til at finde og &bne din nye pdf-fil.

TILLYKKE!

Nu kan du a&ndre margin, sidetal og typografier — du kan automatisk generere en
indholdsfortegnelse — og du kan lave bade sma og store afsnitsskift!



