Vejledning i brug af skabeloner i Word

I denne vejledning tages der udgangspunkt i programmet Microsoft Office Word 2010, men

funktionerne er i store treek de samme i 2013 og 2016-versionerne af programmet.
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Hvis du har et tomt dokument uden skrift

eller nogen form for skabelon, kan du =
klikke pa “FILER” i overste venstre

hjgrne.
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Under "FILER” finder du en raekke muligheder. Du skal her finde og #' <« = =~ -
Filer Startside Indsat Sadetayout
Klikke pa "NYT”. e
Seneste dokumen
B Gemsom
- ® o
 Luk M_]j lr:':u"(mn’
Oplysninger invitation -
B o
] o
vnlng okumen!
GfMOQsend L‘ﬂj ff,:;gj.in
Hi=lp lijj Udkast til K
] Indstillinger RONMORER
E3 atsiut @J lﬂyﬂ::onr
) e

il Udkasttil f




Nér du har klikket pa "NYT”, finder du en side med en raekke skabeloner, der er inddelt i
forskellige kategorier og begivenhedsart. Her kan du blandt andet finde forskellige skabeloner til
“INVITATIONER”, som du kan klikke pa.
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Hvis du klikker pd "INVITATIONER”, kommer du til en side, hvor du
forskellige invitationsskabeloner. Hvis du f.eks. klikker pa "INVITATION TIL FEST”, markeres
den, hvorefter du skal klikke pd "HENT” til hgjre i billedet.
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I Word 2013 og 2016 ser menuen en anelse anderledes ud, men funktionerne er de samme.
Kategorierne er dog placerede i toppen af skeermen. Man behgver ikke at klikke pa "HENT”, da

skabelonen abner af sig selv, nar man klikker pa skabelonen i de nyere versioner af programmet.
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Nar du har klikket p4 "HENT” i 2010-versionen, abner skabelonen af sig selv, og man kan begynde
at arbejde med teksten og designet, hvis man har lyst til det.
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Ved brug af de tilgengelige skabeloner pa www.bk-aarhus.dk foregar processen en smule

anderledes. Hvis man klikker pa én af de seks standardinvitationer, downloader de fleste computere

filen til computeren. Nogle computere abner skabelonen med det samme.

(i) | www.bk-aarhus.dk/beboer/faellesskab/

e + & $- =

-
) BOUG
<'n‘>’ KONTORET
=’ Arrus
-

> Kvarteret

VORES FELLESKAB

2] Veslg sprog v

spc O, MENU —

SKABELONER

> og
» Selvbetjening
> Godt at vide
>F= b

> Smédbprnsfamilier
> Bern og unge
> Seniorer
> Alle
> Helhedsplaner

> Afdelingsregnskaber og
budgetter

til Boli et Arhus' i

Her kan du finde inspiration til feelles aktiviteter i dit bolig-
omrade. Du kan blandt andet finde vejledningsdokumenter,
forslag til destinationer, opskrifter, web-links, gode rad samt
forskellige skabeloner, der skal ggre det nemmere at plan-
l2gge og afholde aktiviteterne. Du finder de forskellige
malgrupper fra kataloget i menuen til venstre. Planlaagnings-
hjeelpemidierne finder du til hgjre.

Alt materiale er vejledende, og skal fungere som inspiration til
de aktiviteter, lige netop du mener, der er brug for i dit
boligomrade. Tag fat i en repraesentant fra afdelings-
bestyrelsen eller aktivitetsudvalget hvor du bor, og fa mere at
vide om hvilken stgtte og vejledning du kan fa til at ggre din
ide til virkelighed.

Hvis du ikke allerede har kigget i kataloget, kan du downloade
det i digital udgave her:

Brug af skabeloner i Microsoft
Word

De fleste computere downloader filen, sa den dukker op i bunden af skeermen. Praecis som du maske

har faet dette dokument. Herefter klikker du pa den fil, der dukkede op i nedre venstre hjgrne.
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http://www.bk-aarhus.dk/

Herefter dbner filen af sig selv, og du kan begynde at arbejde med og redigere i dokumentet i Word.
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