IT-LEKTION 5 | LAV DIN EGEN WORD-SKABELON

Du skal nu lave et word-dokument med den opsatning, som du gnsker at bruge i din
Studieretningsopgave (SRO). Det skal du ggre ud fra den faerdige skabelon, der ligger pa
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(1) Hent word-skabelonen pa .
hjemmesiden under hengeldsen >
“Elevmaterialer” > “Starre gkriftlige Skrivefaget
2
opgaver Flerfaglige Forlab (inklusiv DHO, SRO og SRP)

Storre skriftlige opgaver - vejledning

Om omfang og Layout + Omfang og Layout Video

Sadan skriver du et resumé + Resumé Eksempel

Séadan skriver du en indledning + Indledning Video

Séadan laver du en indholdsfortegnelse + Indholdsfortegnelse Video
Sadan henviser og citerer du + Sadan henviser og citerer du Video
Sadan skriver du en konklusion + Konklusion Video

Sadan laver du en litteraturliste + Sadan laver du en litteraturliste Video

Sadan ger du med bilag + Sadan ger du med bilag Video

Huvilken skrifttype skal jeg vaelge?

Word skabelon til sterre skriftlige opgaver

Filen du downloader hedder “word-skabelon-sg-v2.dotx”.

(2) Aben filen ved at dobbeltklikke pa den.
Se skabelonen igennem og las det der star under “Resume”, “Indledning”, “Kapitel 17,
“Underkapitel 1.1, “Underkapitel 1.1.1”, “Konklusion” og “Litteraturliste”

b

(3) Skabelonen er sat op med skrifttypen Georgia. Aben dokumentet “Hvilken skrifttype skal jeg
veelge” og lees dette.

(4) ZAndre skrifttypen pa din bredtekst (Normal) til Baskerville ved at hgjreklikke p& “Normal”
og veelg rediger.
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Rediger...
Vzelg alle 6 forekomster

Omdeb...
Fjern fra galleriet Typografier

Tryk “ok” og se om teksten under indledningen har &ndret sig til skrifttypen Baskerville.



(3) Tjek at skrifttypen pa dine kapitler ogsa har a&ndret sig til Baskerville ved at hgjreklikke p&
“Overskrift 1” og veelg rediger.
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Overskrift 1

o Normal

Opdater Ingen afstand, sa det svarer til markeringe

Omdeb...
Fjern fra galleriet Typografier

Fordi du har &ndret bradteksten har dine kapitler (Resume, Indledning, Kapitel 1, Kapitel 2,
Konklusion, Litteraturliste) ogsé eendret sig til Baskerville.

(5) Tjek at skrifttypen pé din indholdsfortegnelse ogsé har aendret sig til Baskerville ved at klikke
pé “Referencer” > “Indholdsfortegnelse” og “Brugerdefineret indholdsfortegnelse”.
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Indholdsfort I L
poehinlbie i f Automatisk indholdfortegnelse
| Enkel
Indholdsfortegnelse
Overskrift 1 1
Oversirift 3......... cscsstsssssssssssssssose - - - S—— 1
Formel
Indholdsfortegnelse
1 1
Ovensonrt 2 S - - -1
Overshrift 3 . S SR |
Klassisk
Indholdsfortegnelse
1 1
Overskrift 2 1
Overskrift 3....... - T — - S— - 1
Indholdsfortegnelse
Moderne
Indholdsfortegnelse
Indholdsfortegnelse
1
Fra skabelon .
Overskrit 2..... Klassisk Overskrift L.....ccoovuiennn 1
Oversiriht 3 Elegant
B . . Smart Overskrift 1 Candara .... 1
Brugerdefineret indholdsfortegnelse... Forenkling
[} Fiern indholdsfortegnelse Formelt Overskrift 2.....oovvevniinens 3
Enkelt
Overskrift 2 Candara ..

Overskrift 3 ..o
. g « . ) Vis niveauer: 3
Klik pa “Rediger”.
Vis sidetal
Hejrejuster sidetal og henvisninger Tabulatorfyldtegn:  .......

Brug links i stedet for sidetal

Rediger... Indstillinger...

Annuller



Du har tre niveauer i din indholdsfortegnelse (Kapitel, underkaptiel, under-underkapitel).
Tjek at de alle tre er med skrifttypen Baskerville.

Typografi

Typografier: Eksempel pa afsnit Beskrivelse

| Indholdsfortegnelse 1 |

Skrifttype: Fed, Mellemrum

1 Indholdsfortegnelse 1 For: 12 pkt.
Efter: 6 pkt., Typografi:

) :11 ::g:z:::;gg:g:z:zz g ‘C‘)gdater automatisk, Prioritet:
9 Indholdsfortegnelse 4
9 Indholdsfortegnelse 5
9 Indholdsfortegnelse 6
9 Indholdsfortegnelse 7
Y Indholdsfortegnelse 8
9 Indholdsfortegnelse 9

Baseret pa: Normal
Folgende typografi: Normal

Eksempel pa tegn

Baskerville 5.

Rediger...

Annuller

Hvis du gnsker at aendre péa skrifttypen eller fa dine kapitler (Indholdsfortegnelse 1) til at
std med Fed i indholdsfortegnelsen kan du trykke pa “Rediger”.

Lav skabelonen til at vare lige som du gnsker. Du kan fx finde vejledningen til IT-lektion 4 om
tekstbehandling fra sidste ar for at tjekke din skabelon:

1. Margin skal vaere 3 cm gverst, bund, venstre, hgjre.
2. Skabelonen indeholder sidetal
3. Skabelonen indeholder folgende tre typografier:
a. Normal:
i. Skrifttype: Georgia
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ii.
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iv. Justering: Venstre
v. Afstand efter: 12 pkt. Elevmaterialer
vi. Linjeafstand: 1,15

b. Overs.krift 1:

1.

. IT og Links
ii. Storrelse: 16 J
iii. Fed tekst )
iv. Farve: Sort IT-lektioner
v. Justering: Venstre IT Progressionsplan
vi. Afstand for: 24 pkt. IT lektion 2 OneNote
vii. Afstand efter: 18 pkt. . )
cee .. IT lektion 2 OneNote video
viii. Linjeafstand: 1,15

Sterrelse: 10
Farve: Sort

Skrifttype: Georgia

c.  Overskrift 2:

i.
ii.
1ii.

iv. Justering: Venstre

v. Afstand for: 18 pkt.
vi. Afstand efter: 12 pkt.
vii. Linjeafstand: 1,15

4. Fast tabulator

Skrifttype: Georgia
Storrelse: 12
Farve: Sort

for al tekst pa 1,5 cm.

Skanderborg
Q Gymnasium

IT lektion 3 OneDrive + OneDrive gkosyst

IT lektion 4 Tekstbehandling



(6) Gem skabelon ved at klikke pa “Filer” og vaelg “Gem som”.
Navngiv filen “SRO Skabelon dit navn”
Husk at tjekke at endelsen pa din fil nu er .docx, som er et almindeligt word-dokument.

@ Word Filer Rediger Vis Indsat Formatd

® ® 4 Nyt dokument C
— 1 Ny fra skabelon...
Q'D . Abn...

- Abn seneste >
Saet ind ¢

Luk Gem sor SRO Skabelon Jakob Thomsen.docx
Gem

Gem som...

Gem som skabelon...

Maerke

5 Overforsler e -

Del

Abn altid som skrivebesk)
Begraens tilladelser

Reducer filstarrelse...

Sideopsaetning...
Udskriv...

Egenskaber...

Onlineplaceringer Filformat: Word-dokument (.docx)

Husk at gemme din skabelon et sted pa din computer, hvor du nemt kan finde den igen.

Hvis du har foretaget eendringer, som du fortryder, og gerne vil have den oprindelige skabelon
fra hjemmesiden tilbage, kan du altid abne skabelonfilen "word-skabelon-sg-v2.dotx" igen og
gemme den som en ".docx" fil (almindeligt Word-dokument).

Bemeerk, at du ogsa kan gemme dit dokument i formatet .dotx. Derved gemmer du en skabelon,
som du kan anvende fremadrettet til at oprette en ny opgave, som fx din SRP eller en
universitetsopgave.

God arbejdslyst med din StudieRetningsOgave!



