Nar du vil have indholdsfortegnelser med sa kan du lave dem ved at serge for
at alle de tekster som skal vaer en overskrift bliver formateret til en sadan.
(du skal lige treekke 1 hjernet af billederne sa de bliver lidt sterre og leselige)

Husk lige at gemme under et andet filnavn,
sa du har en arbejdskopi at lege med. !!

D4 pokument 2 - Microsoft Word

! Fler Rediger Wis Indssst  Formater  Funkhioner  Tat

N EHR OIS E 8BS

AU 12 | ¥

[c] Eyd formatering IR R

T WNormal 1

= [l Overskrift 1 "

- || Overskrift 2 1

. i P Aq Cvershrift 1 - Arial =16 2| K Uu?pD
z Overskrift 3 b u w1l have indhe =3 EI

1| Flere.. @t en overskrif El 2'"1'l'g-|-1-|-2-|.3...4.,.5,,,
' f.eks.:

Billede 1 her starte du

Overskrinten 1

Sd har duentekst ........

Ny overskrift ogsa i niveau 1.
Sa har du en tekst ........

En under overskrift i niv. 2.
S4 har du en tekst ........

Endnu en ny overskrift ogsa i niveau 1.
Sa har du en tekst ........

En under overskrift i niv. 2 og i kursiv.

PAq overskiftz - Arial 14 .| Flj.’ i
Ig 2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

Du kan altid skifte til den sterrelse og den font du ensker , ved at markere teksten og trykke pa det
du vil have feks. Centreret
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En under overskrift i niv. 2 og i kursiv.

¢ Arial ~ 14 - |ﬂ D W abe x' Storeogsmébogstaver 3 (B ap' 2% ABWE =
4 '5"'5"'?"'3"'9"'1”'"11"'12"'13'"14"Centreretf

.|.1.|.§.|.1|2|3.|

' '

4 will lldve LMo, “CLILLCLCL
st

En under overskrift i niv. 2 og i Kursiv.

Billede 2 visning af en @ndring fra venstrestillet til centreret overskrift

En under overskrift i niv. 2 og i kursiv.

Og sd har du faet centreret overskriften. Dette er nok noget du forst opdager nar du har lavet din

Indholdsfortegnelse. Og ensker at &ndre noget.

Ingen problem.
Men husk altid at gemme for du laver en ny @ndring.

Sa kommer det med at indsatte indholdsfortegnelsen:

Du stiller markeren pé det sted hvor indhold skal starte.

D4 pokument 2 - Microsoft Word
Indseet | Formater  Funkkiomer  Tabel Windue Hisslp

I Filer Rediger Wis
ARN=N " NEWET R Eialb i - S AN R CRAR N N
Sidetal...
E A4 Normal i Reference 4 | Fodnote. .. ahe X
Billede 3 Billedtekst. ..
El 2 7o
¥ Krydshenvisning. .. .
Endnu € e ogsa

Séhar du entekst ..
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Indeks m.m. @
I

" Indeks | Indholdsforkednelse | Figurer | Cikaksarmling
b Eksempel pd udskrift Eksempel p& webside
e | Crrerskenft 1. 1|2 (Qwersknft 1 W+
o] Crrerskerft 2. 3 Crverskentt 2
il Owerskenft .. 5 Owerskerift 3
Cwersknft 4 . 7 Orrerskenift 4
el Cwersknft 5. 10 Orrersknft 5
Owerskrift & ... 12 o Owerskrift & 2

Vis sidetal Brug hyperlinks i stedet For sidetal

Hgijrejuster sidetal og henvisninger

Tabulatorfyidtean:  |....... w

Generelt
Formater: |Fraskabelon — » Wis niveauer: |5 S
Vis vaerktagislinjen Disposition [ Indstilinger. .. ] [ Rediget... ]
[ Ok ] [ aAnnuller ]

Billede 3 Overskrift i mange niveauer.
Indstiller hvordan med flueben i Vis sidetal, Hojrejusteret sidetal og henvisninger,
Tabulatorfyldtegn, evt. formatet om det skal vere den almindelige ”Skabelon™ eller om det skal
veere “Klasisk”, ”Smart” eller en helt anden.

OVERSKRINTEN 1

NY OVERSKRIFT OGSA I NIVEAU 1. ..ottt ssssssssssasssssssassssssssasssssssssans 1

En under overskriftiniv.2 . 1

ENDNU EN NY OVERSKRIFT OGSA | NIVEAU 1. ..ot sessssesssessessssssssens 1

En under overskrift i niv. 2 og i kursiv. 1

Billede 4 indhold udskrevet Skabelon som KLASISK

Her er indholdsfortegnelsen lavet og det

den jeg har brugt da jeg lavede billede
serien.

HUSK LIGE AT GEMME UNDER ET ANDET FILNAVN, SA DU HAR EN
ARBEJDSKOPI AT LEGE MED. ! ...t ssssss s 1

OVERSKRINTEN 1

NY OVERSKRIFT OGSA | NIVEAU 1
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En under overskrift i niv. 2 . 1

ENDNU EN NY OVERSKRIFT OGSA I NIVEAU 1. ...t ceeree e e s ee e seeene e 1
En under overskrift i niv. 2 og i kursiv. 1
En under overskrift i niv. 2 og i kursiv. 2
En under overskrift i niv. 2 og i kursiv. 2
VED BILLEDE INDHOLD..........coiiiiiiiiiis s snms s s s s nmm s s e e e nmmnnnns 7
Billede index 8
UNDER DEN FANE DER HEDDER INDEX........cooutiimimmmeeereeeeeeeeeeseeseseseesssesssssssennnes 9
Navneindeks 10

Nar du har lavet en indholdsfortegnelse og vil opdatere
den for nu har du sendret noget 1 dit dokument. Sa satter
du musen inde over din inholdsfortegnelse og "hejre klik”

WERSKRIFT I NIV. 2
INY| AIN
[T Setind
WER 0 ondater Felt RSV
Rediger Felt. ..
Eeltkoder tilffra
1ar | A Skifttype. . |sfor
1086 55| Afsnit... it. S
Orte :=  Punkiopstiling... ! klil

trykker pa Opdater felt.

Opdatering af indholdsfortegnelse @

\Ward apdaterer indhaoldsfarkeanelsen, Yalg en af
OVERSKRINTEN 1 falgende indstillinger: —

(®)iopdater kun sidetal}
() Opdater alk -

NY OVERSKRIFT OGSA |

EN UNDER OVERSKRIFT I NIV. Lok | [ Aonder |

Sa kan du vaelge at opdatere Alt (det er jeg plejer, det sendre ogsa hvis
man han &ndret formatering)
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HUSK LIGE AT GEMME UNDER ET ANDET FILNAVN, SA DU HAR EN ARBEJDSKOPI AT

LEGE MED. !! 1
OVERSKERINTEN 1 1
NY OVERSKRIFT OGSA I NIVEAU 1. 1
ENTUNDER OVERSERIFTINIV. 2 . 1
ENDNU EN NY OVERSKRIFT OGSA T NIVEATT 1. 1
ENTUNDER OVERSERIFT I NIV. 2 OG I EURSIV. 1
ENTUNDER OVERSERIFT I NIV. 2 OG I EURSIV. ]l
ENTUNDER OVERSERIFT INIV. 2 OGIEURSIV. 2
Billede 5 efter 2endring af noget tekst, og opdater alt. (Lavet Format skabeloneni Smart)
Indeks m.m. g]
Indeks | Indholdsfortegnelse | Eigurer | Cikaksarling
Eksempel pd udskrift Eksempel pd webside
"~ "
OVERY |OVERSERIFT 1 1 OVERSERIFT 1 1
NY OV| | |OVERSKRIFT 2 3 OVERSKRIFT 2 1
OVERSKRIFT 3 5 COWERSERIFT 3
i Dverslerift 4
ENUND Crversknft 4 T s | [Uwerskrill & » 1
Wiz sidetal Brug hyvperlinks i stedet For sidetal
ENDNI Hairejuster sidetal og henvisninger 1
Tabulatarfyldtean: w
ENUND| Generelk 1
Formaker: | Smart > Yis niveauer: & =
Fra skabelon
Yis vaerkbeid klassisk
Elegant
Moderne [ 0] 4 ] [ Annuller
Formmelt
Enkelt

Side 5 af 11




OVERSERINTEN 1

NY OVERSKRIFT OGSA I NIVEAU 1.

EN UNDER OVERSERIFTINIV. 2 .

ENDNU EN NY OVERSKRIFT OGSA [ NIVEAU 1.

EN UNDER OVERSERIFT INIV. 2 OG I EKURSIY.

Billede 6 Indhold udskrevet som "Smart"
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Ved billede indhold:

I - Nar du vil have indholdsfortegnelser med sa kan du lave dem . doc

! Filer PRediger ¥is | Indszet | Formater Funktioner Tabel  Windus  Hiselp

RPN = NppE Sideskift m.m.... e A - | & |

Sidetal...
P44 Hormal | Reference 4 | Fodnate. .. a
Billede » Eillzdtekst, . m
1

¥

Krydshenvisning. ..

| Indeks m.m....

Ved billede indhold:

Billede 7 start som ved opret af alle andre index funktioner.

Indeks m.m. E|

Indeks | Indholdsfortegnelse

Citatsamling

Eksempel p& udskrift Eksempel pd webside
Eillede 1: Telest Eillede 1: Telest
Eillede 2: Telest Eillede 2 Telest
Billede 3: Telest. Billede 3: Telest
Billede 4: Telest. Billede 4: Telest
Billede 5: Telest. Billede 5: Telkst

Vis sidetal Erug hyperlinks i stedet for sidetal
Hgirejuster sidetal ag henvisninger

Tabulatorfyldtegn: | ... w
Generelt
Formater: |Fraskabelon % | Betegnelse: |Billede 4 tMedtag betegnelse og nummer

[Ingstil\ingar... ][ Rediger... ]

Billede 8 vzelg fanen "Figur" og sa giver det sig selv mht. betegnelse "Billede" og resten af fluebenene.

Billede 1 her starte du 1
EBillede 2 wisning af en &ndring fra venstrestillet t1l centreret owerskeraft 2
Billede 3 Owerskrift 1 mange niveauer. 2
Eillede 4 indhold udskrevet Skabelon som ELASTER 3
EBillede 5 efter ®ndring af noget tekst, og opdater alt. (Lavet Format skabelonen 1 Smart) ... 4
EBillede & Indhold udslorevet som "Smart" 5
Billede 7 start som ved opret af' alle andre index funktioner. &
Billede B v&lg fanen "Figur" og sa giver det sig selv mht betegnelse "Billede" ogresten af

BB B I tIE . &

Billede 9 sddan sa den ud da jeg havde oprettet den pa dette sted. inden jeg skrev mere forklaring, samt
opdaterede Indholdstortegnelsen ovenover i den forste del af denne forklaring

Du kan nu som forklaret 1 "Indholdsfortegnelse” fortsette med at skrive
videre og saette overskrifter og Billeder ind, og det eneste du af og til skal
gore er at Opdatere (Hgjre klik nar musen star over den pagaeldende
“Index om det er billede eller tekster er samme made hver gang. Og sa
veelge "opdater alt”)
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Billede index

Billede T Rer STArte AU .....cc.eiiuiiiieeie ettt ettt ettt be e st e e ens 1
Billede 2 visning af en @ndring fra venstrestillet til centreret overskrift..........ccocceviniiiiniiniinnnn. 2
Billede 3 OversKrift 1 Man@e NIVEAUET. .......c.ceeeeviieeiiieeeiieeeieeesieeesteeesreeessaeeesaeeeaseesseeesseeesseeessseeas 3
Billede 4 indhold udskrevet Skabelon som KLASISK ......ccccooiiiiiiiiiiiiiinieeeeeeeeeeseeeee 3
Billede 5 efter @ndring af noget tekst, og opdater alt. (Lavet Format skabeloneni Smart).............. 5
Billede 6 Indhold udskrevet SOm "Smart"...........cccooieriiiiiiiniee e 6
Billede 7 start som ved opret af alle andre index funktioner. ...........cccccveeeiieeriieeiiie e, 7
Billede 8 vlg fanen "Figur" og sd giver det sig selv mht. betegnelse "Billede" og resten af
TTUEDEIIEIIE. ...ttt et sttt e s e e bt et e e et e sa e et e e st e sbe et e eneesae e bt enteeneenee 7
Billede 9 sadan sa den ud da jeg havde oprettet den pé dette sted. inden jeg skrev mere forklaring,
samt opdaterede Indholdstortegnelsen ovenover i den forste del af denne forklaring........................ 7
Billede 10 Hvordan 1aves INAEKS .......c.ooiiiiiiiiiieie et st 9
Billede 11 Eksempel pa hvor {XE " "} koden kan komme fra..........cccceevveeiieniiniieniieiecieciees 9
Billede 12 her har du f.eks. koderne uden at vide det...........coccoeviieiiiiiiiniiiiiee e, 10

Billede 13 koden lidt tydeligere, og det er f.eks. denne at du kan bruge at kopiere videre og @ndre
pa sd den passer til det navn der stdr foran. Og sé er det det navn der ogsa kommer med 1 INDEKS
OV TMAVIIC. ..entteuttetteeutteeat e et e eat e e et e eat e e bt e eab e e bt e eabeeebbeea bt e b et eab e e sae e e bt e eabeeabbesabeebeeeabeenbeenhbeenbeenneeeneeen 10
Billede 14 Fejlteksten der fremkommer hvis der ikke er {XE " "} koder i dit dokument................. 11
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nder den fan der hed_dler Index
3

Indeks m.m.

Indeks | Indholdsfortegnelse | Figurer | Citatsamling

Eksermpel p8 udskrift

ATISTOteles o ovveeeeeees oo, 2 A Tvpe: ® Indrykeet O Kompakt

Y| |Asteroidebaltet......... Sz Tuptter Spakter: 2 -
AtmosfEre
Torden Sprog: Dansk. v

exostEre 4
tenosfi®re ... 3w

[¥]iHgirejuster sidetal og henvisninger:

TabulataorFyldtegn:

Formater: |Fraskabelon — w

Marker g:slagsord...] ’Ma_rker automatisk...] [ Rediger... ]

I oK ]’ Annuller ]

Billede 10 Hvordan laves Indeks
For at der skal komme en form for et index her skal der veere genereret

: . Tt o L .-
noget formatering som kun kan ses nar er slaet til. Hvor den

formatering kommer fra kan veere det "index som man kan sige ja til 1

RTF med billeder
=" Billeder linket til RTF filen [anbefales til Word)
("~ Navnet pa billedfilen i en tekstboks [anbefales til WordPerfect)

[v Dan register. 2 spalter. efternavnet som afsnitsoverskrift

99 | Opret en separat RTF-fil for hver generation

BK6 ” Dan register, 2 spalter

* Anetayle i bogform

Filer  Skrifthyper

[" Times New Roman [ 12 | Portast
Udskriv aner til- ‘ Nisa Lund Thomasberg #1846 | Udskriv |
Overskrift pa farste side ‘ | Skeerm |
Overskrift pa de efterflgende | | k|

Sideopssetning

T Felter som gkal med T

Biografifnavne | RTF-opsestning]

Dit tekstbehandlingsprogram
&+ Microsoft Word

" Microsoft Word 2000 +

" Word Perfect 6.0

Fodnoter/slutnoter

" Fodnoter

" Slutnoter

" Slutnoter uden gentagelser

" Word Perfect 6.1 or 9.0

" Word Perfect6.1 or 7.0

" Ami Pro or Word Pro

" Andet

RTF med billeder

¢ Billeder linket til RTF filen [anbefales til Word]
" Mavnet pa billedfilen i en tekstboks (anbefales til WordPerfect)

RTF register
" Indsat fadselsaret efter navnet.
& Indsat fedsels- og dedsaret efter navnet.

" Kun navnet [uden arstal).

[ Dan register. 2 spalter. efternavnet som afsnitsoverskiift

Gem opsatning

Billede 11 Eksempel pa hvor {XE " "} koden kan komme fra

[~ Dpret en separat RTFHil for hver generation

Der er ogsa andre mader at lave den kode pa, som jeg ikke lige pa staende
fod kan komme med.
Jeg sa at du havde nogle 1 din ”Orlas Bog”.

Side 9 af 11



Jeg ved at man selv kan kopiere denne kode til alle andre navne for det
gjorde Bodil 1 vores sidste bog. Sa der blev et navne index.

Jeg har vist det med ” Vilhelm Jakobsen” fra din tekst fra Orla Bogen og s har
jeg kopieret til min tekst nederst pa sidste side “klik nar musen2”.

Derefter har jeg lavet er indeks” som normalt.

Indeks m.m.

Indeks | Indholdsforteqnelse | Figurer | Citatsamling

Eksempel p& udskrift

Aristoteles .. 2|~ Type: @ Indrykkat O Kompak:

U | | Astercidebzltet. ... Se Jupiter Spalter: B >
AtmosfEre
orer Sprog: Dansk -
I8 - Nar dujvil have indholdsfortegnelser med sa kan du lave dem .doc ?XOSfﬁI’E ----------------------- 4
i Filer Rediger Wis | Indssst | Formaber Funkhionsr Tabel Windue Hislp foROERIE 3 b
HANEN" RERET I Rl V- W= A RN
Sl [JHgireiuster sidetal og henvisninger
P A Normal v| Reference » ‘ Fodnote. .. 4 Tabulatarfyldtegn: | ..., w
El 2 Billede 4 Billgdeekt. . =, Formater: |Fraskabelon  w
- ¥ Krydshenvisning. ..
- | Indeks m.m.... | Markergjslagsnrd.‘.] [Mgrkeraummatlsk...] [ Rediger... ]
: Ved billede indhold:
T
AnnJakobsenfie:"Jakobsen: Ann"} fadt-3. februar 19491
----- Eebenhawn, -(datter-at-Heloe- K ristiand]
""" Vilhelm-Jakobsenfze: "Jakobsen: Helge-Eristian-Vilhelm" j-og-Henny-Serensen{ze-

2 Anblev-fodvpk Amager-og dansede
..... til-hun-blev-18 -4

Billede 12 her har du f.eks. koderne uden at vide det

Vilhelm Jakobsen
]

Billede 13 koden lidt tydeligere, og det er f.eks. denne at du kan bruge at kopiere videre og zndre pa sa den
passer til det navn der star foran. Og si er det det navn der ogsd kommer med i INDEKS over navne.

Her er det sa at jeg har lavet index ud fra de koder ” ,{xe ” navn son star

A ]

slaet til.

lige for {”},” som kun er synligt med

Navneindeks

Jakobsen klik nar musen 2 ..........ccoeeveveiivienieenenen, 11
Helge Kristian Vilhelm .......................... 10

Hvis der ikke er de koder til stede nar man forsegger at lave et ”Indeks™ sé
kommer denne tekst :
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Fejl! Har ikke fundet nogen opslagsord.

Billede 14 Fejlteksten der fremkommer hvis der ikke er {XE " "} koder i dit dokument.

og sa er det ikke muligt at lave indekset uden at skulle finde en
1fze-"Takcohsen: Ann"}

aa e 0g s& 1 gang med at indkopiere og tilrette denne kode
efter hvert navn man vil have med i sit "Navneindeks”

klik nar musen,{xe ” klik nar musen”}, det hjeelper ikke at selv skrive {XE”
..0sv. Nej du skal finde en evt. 1 et andet dokument og kopiere over 1 det
dokument du ensker at lave navne indeks 1 hvis du ikke har hentet
navnene fra f.eks. Brothers Keeper.

klik nar musen 2
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