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Tekstbokse er et meget fint veerktgj til at fa placeret tekster et vilkarligt sted i et dokument. Det vil
det fglgende give nogle eksempler pa.

lruﬁaet Formater Fu

Lav en tekstboks Sidetal. .
Symbal. ..
Der er to steder, hvorfra du kan lave en tekstboks. Referee R
1. Under Indszt pa menulinien kan du velge Tekstboks . —~
Billede ]

2. Hvis du har veerktgjslinien: Tegning fremme, sa kan du Tekstboks

veelge Tekstboks her. CHe4 ogmestie..

W

| begge tilfeelde vil musen tage form som et kryds, nar den flyttes ind pa skrivearket. Med musen
treekker du en firkant op. Firkanten udger tekstboksen. Som navnet antyder, er en tekstboks et

omrade, der er reserveret til tekst. Nar musen slippes, far man noget der minder om nedenstaende.
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At boksen er markeret vises ved, at der pa rammen tegnes sma skra linjer, og du far en blinkende
skrivemarkgar i skrivefeltet, her kan du skrive den gnskede tekst.

Indskrivning af tekst

Teksten i tekstboksen behandles efter samme principper som almindelig tekst i et dokument.
Herunder er vist nogle handlemuligheder.

Skrifttype: Times New Roman =
Skriftstarrelse: 12 -
Fed m.m.: F E U
Placering: ===
Baggrundsfarve: 2 -

A -

Skriftens farve:

Boksens starrelse, tegnenes starrelse og meengden af tekst bestemmer, hvor meget af teksten, der
kan ses. Er pladsen for lille, ma en af disse tre altsa &ndres. Det er dog ogsa muligt at lade teksten
fortseette i en anden tekstboks. Det beskrives senere.



Tekstboksens stgrrelse

Det er ikke sa vigtigt at teenke pa tekstboksens starrelse, nar man laver den. Starrelsen kan til
enhver tid andres.
Det kan ske pa to mader.

Farst den grove og mindre pracise.
Som standard er teksthokse formateret Firkantet. Der tegnes cirkler i hjgrner og midt pa siderne.
Nar musemarkaren flyttes hen over en af disse cirkler, sa skifter den form, der viser at rammen kan

@ndres. Det kan man sa gare her. %
o

| det falgende forklares den mere ngjagtige metode sa den far nogle | By Formoter hketbols

ngjagtige mal. _ = QJ
Marker tekstboksen, klik med hgjremusetast pa rammen og velg W, Hyperink...

Formater tekstboks. Musen er rigtig placeret, nar den tager form som

et kompas.

Det er ogsa muligt at veelge det pd menupunktet: Formater, Indss=t  Formater  Funktioner

Denne dialogboks fremkommer:

Farver og streger StﬁirrE|SEl Layout l l Teksthoks l Web l
Her velges fanebladet: Starrelse, Starrelse og rotation
hvor Hgjde og Bredde kan &ndres
ved blot at klikke i felterne, hvor el 2,86 m 3 Bredde: [5,72em
tallene star. Slet nuveerende mal, og
) 0 . ! Rotation: El
skriv de ny mal for hgjde og bredde.
Skalering

Hvis tekstboksens form ikke ma
@ndres, sé rettes kun et af tallene, og Hajde: 0% 3] Bredde:  [100%

du sxtter et flueben her, sa beregner Ly | s. hgide-bredde-forhold

systemet selv, den anden lengde. r
Nar alt er rettet, sa afsluttes med et Oprindelig starrelse
klik pa OK-knappen. Hajde: Bredde:

Ok | Annuller |




Sammenkadning af tekstbokse

Hvis der ikke er tilstraekkelig med plads i en tekstboks til den tekst, der skal kunne ses, sa er det
muligt at sasmmenkade flere bokse, sa teksten fortsettes i en anden tekstboks pa dokumentets side.

Der var engang en mand, som

boede i en spand; og spanden
var af ler ni1 kan ien ikke

Som det ses her, sa er noget af teksten skjult.

Opret en tekstboks mere.
Hgjreklik pa rammen af den tekstboks, der indeholder teksten.

Velg s& /@ Opret keede tl teksthoks M
L

Musen tager form som et krus fyldt med bogstaver.
Nar du klikker i boks nummer to, sa placeres den resterende tekst i tekstboks nummer to.

Der var engang en mand, spanden var af ler, nu
som boede i en spand; og kan jeg ikke mer’

Man kan kade alle de tekstbokse sammen, som der er brug for.

Billeder og tekster

Du har maske nogle billeder, hvor du har brug for at indsztte tekster i selve billedet. Det er
tekstbokse sezrdeles velegnet til.

Her er vist et
eksempel.

Fremgangsmaden kunne vare denne:
Indseet billedet pa seedvanlig made, og formater det firkantet.



Lav en tekstboks, og skriv teksten.
Teksthoksen er jo formateret: Firkantet, sa den kan flyttes overalt pa arket.
Flyt den ind i billedet.

Du vil sikkert opleve, at det ser ud som her, og det kan da sikkert
ogsa vaere fint nok i visse situationer. | dette eksempel ville det
nok veere bedre, om den hvide baggrund blev fjernet.

Det kan gares pa to mader. | begge tilfeelde skal du ind i
dialogboksen, som er vist pa side 3.
Altsa fremkald dialogboksen for formatering af tekstbokse.

Formater tekstbolk: 7| (%)
Denne gang velger du = = )]
fanebladet: Farver og streger Farver og streger | Storrelse | Layout | | Tekstboks | web |
Fyld

Her har du de to muligheder for
at skjule den hvide baggrund.

Farve:

Farste mulighed er her: —
Gennemsigtighed. Hvis den
seettes til 100 %, sa er
problemet lgst.

Type:
Tykkelse: El

Den anden mulighed finder du
her. Veelg fyldfarven: Ingen.
Som standard er tekstbokse
udfyldt med hvid farve.

Du kan &ndre farven med et
klik pa den lille sorte trekant.

Slutform:

Stapfstorrelse; | Slutstarrelse:

@nsker du at &ndre pa
rammens stregfarve, sa geres
det har efter samme princip.

(04 | Annuller |

Det vil nok vaere ngdvendigt at &ndre tekstens farve, sa den ikke falder alt for meget i med billedet
som baggrund. Eller du kan velge en baggrundsfarve for teksten.

Begge dele klares let her, men husk, det virker kun pa markeret tekst. L-a-

| dette eksempel er der anvendt gul tekst pa bla baggrund, og rammen er farvet
rad.




Reekkefglge

Hvis du ikke har fulgt ovenstaende vejledning precist; men har lavet tekstboksen far du indsztter
billedet, sa opstar der et problem, som dog kan lgses.
Nar boksen flyttes ind pa billedet, sa lsegger den sig bag billedet, og den kan ikke ses.

For at lgse dette problem, kan man hgjreklikke pa enten billedet eller tekstboksen. (Husk! Billedet
skal veere formateret: Firkantet!)

Her valges Raekkefalge, hvorefter man kan | Reskkefolge *
&ndre pé reekkefalgen af de to objekter. B i Plager forrest
Man kan opfatte at de to objekter ligger i hver B3 Placer bagest
sit |ag_ Brug indstillinger som standard [} Fiyt fremad
%y Formater tekstboks... I Ayt bagqud
¥ Hyperiink.. E) Flyt foran tekst
% Elyt bag ved tekst

Fjerne en tekstboks

Det er meget let at fjerne en tekstboks. Den skal blot vaere markeret, sa trykker du pa Delete-tasten
pa tastaturet, og straks er den slettet. Og dog! Det sker ikke, hvis skrivemarkgren star og blinker, for
sa er det teksten, du sletter. Klik derfor pa rammen, sa forsvinder skrivemarkaren, og boksen kan
Deletes.

Rammer og udfyldning
Der findes en lang raeekke af rammer og udfyldninger, man kan lave ved tekstbokse.

Her er blot vist 4 eksempler.

Ole Olsen Ole Olsen

Marker en tekstboks og hgjreklik pa rammen og veelg Formater tekstboks.




[

Formater tekstboks &3

Rammer
Farver og streger lStgﬁrreIse ] Layout l l Teksthoks l Web l
Vi ser fgrst pd mulighederne d
fOI’ rammer. / FEIFEE: |:| -
Aktiver farst Farver og streger. Gernemsigtighed: 4| | 2 o >
Streg =
En anden farve veelges her. =
Stiplet: Ingen e 0,75 pkt. 3:
— EEEEEEE N
EEEEEERENEN
Startform: m m EE m:
Startstarrelse; u u arrelse:
Elere farver...
) __——»  Effekter... | I |
Der er indbygget en raekke 1 — oK Annuler
effekter, som kan veelges her.
Manster |

hver opbygget af 2 farver, en som
forgrund og en som baggrund. Der er 48 Manster: Annuller

Effekterne bestar af forskellige manstre, ok

forskellige mgnstre og mere end 16 3 F % e

e,

millioner farver at veelge imellem.

v

Magnster velges her.

Farverne veelges her. Fletvaerk

\ Forgrund: Baggrund:

Nedrest til hgjre vises de forskellige valg i
den lille firkant.

Eksempel;

Nar valgene er gjort, klikkes pa
OK-knappen i gverste hgjre hjarne.




Der er 4 forskellige valg vedrgrende rammen.
Farver er forklaret pa foregaende side.

Streg

Farve:

Stiplet:

Stiplet abner op for
stiplede eller fuldt
optrukne rammer.

Stiplet:

File

Startform:

Startstarrelse:

—
|:L|

Type:

Tykkelse:

Type giver 5 forskellige
valg. De 9 farste er ens
bortset fra tykkelsen

Type:

Tykkelse:

Slutform:

Slutsterrelse:

Ok

— | (]

e pht,

12 pkt,

e pkt, ———|
1 pkt.

112 pkt.

21 plt, e—
3 pkt.
41 pht, E———
6 pkt, I

3 pkt.
412 pkt.
412 pkt.
& pkt,

0,75 pkt.

Pa side 6 er vist 4 forskellige eksempler pa rammer.

Udfyldning

Gennemsigtighed:

2 o
.

I:L|

Iy
*

Tykkelse her kan man &ndre
rammens tykkelse, hvis valget
under Type ikke daekker
behovet.

Tykkelse:

7 pkt. =

Der kan veelges udfyldningsfarve her og gennemsigtighed her. Hvis man veelger farven: Ingen er

Gennemsigtighed inaktiv.



Valg af farve behgver nok ikke Nngen

yderligere forklaring. Flere farver giver

blot flere farver end de 41, der er vist : : : : : : : :

her. 41 fordi Ingen ogsa er en farve, den - o

er blot gennemsigtig. - 7

Effekter giver en reekke spaendende

muligheder. Flere farver...
Effekter...

Nogle af dem vises i det fglgende.

Der fremkommer 4 faneblade, der hver rummer spaendende og vidt forskellige udfyldningsmuligheder.

Graduering
. Farver

Under Farver gives 3 valg. Farve 1:
" En farve

Veelges en eller to farver gives der mulighed for at | & 1o farver

veelge blandt alle regnbuens farver. (" Forudindstilet

Velges Forudinstillet kan man veelge blandt 24

forskellige farvekombinationer.

Nar farver er valgt, kan gradueringen Skyagetyper Varianter

vendes pa kryds og tvers i tekstboksen. f* Vandret
Klik blot i en af cirklerne under " Lodret F
Eksempel:
Skyggetyper. " Diagonalt opad
] ) ™ Diagonalt nedad

| de fleste valg gives yderligere  Fra higrnet
4 valg under Varianter. ~ Eram

ra midten

| firkanten under Eksempel vises resultatet af de valgte indstillinger.

Et navneskilt kunne f. eks. udformes séledes: Ole Bole




Struktur

Struktur:

Under Struktur findes 24 forskellige valg, som kan give
en struktureret baggrund i tekstbokse. Fremgangsmaden
er den - vel efterhanden kendte. Et valg gares med et klik
med musen. Valget ses i firkanten ved Eksempel, og et
klik pa OK-knappen afgar valget.

Mgnster
Manster er allerede beskrevet pa side 7.

Billede
Man kan indsette et billede som baggrundsfarve i en tekstboks.

Billede:

Et klik pa knappen: Veelg billede... giver
mulighed for at finde et egnet billede pa
harddisken eller pa ens USB-pen.

Nar det er fundet, markeres det med et
klik, og et klik pa Indset-knappen
aktiverer det.

Billedet tager form efter tekstboksens
dimensioner, sa det vil let kunne
deformeres.

Kad_]nhan_]m}&qien_ﬂﬂ[l]

Veelg billede. ..

Her vil det, du leerte pa side 3, om at a&ndre tekstbokses
dimensioner, komme dig til gode.

10



Visitkort

Til slut skal du prave at lave et visitkort, der far dit eget personlige

preeg.

Det skal have samme stgrrelse som dit
sygesikringsbevis, altsa 8,5 cm x 5,4 cm.

Se evt. side 3, hvordan det gares.

Man bestemmer selvfalgelig selv, hvilke
oplysninger/data, der skal kunne laeses pa
visitkortet.

Jeg kunne foresla, at navn, adresse,
telefonnummer, mobilnummer, mailadresse og
et billede ville veere relevante data.

Nar du har designet kortet,
skal du indskrive dine data.

De bliver som standard skrevet med
udgangspunkt gverst i venstre hjgrne.

Da der skal veere plads til et billede, ma teksten
ikke fylde hele kortet ud.

Her i eksemplet kunne der godt vaere plads til
lidt starre tegn. Det kender du sikkert fra alm.
tekstbehandling. Se evt. side 2.

Maske vil du ogsa veelge en anden skrifttype.

Det ville nu nok tage sig lidt panere ud,
hvis teksten var placeret med lige margen bade
foroven og forneden.

8,5¢cm

5,4cm

Karl Johan Jgrgensen
Grolgkkeveenget 1
5270 Odense N

TIf.. 66 18 62 11
kjj@pmc.odense.dk

Karl Johaw Brgensen
Grolgkievanget 1
5270 Odense N

Tif: 66182 6211
_ij@pme.odense.die
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Sa skal du igen formatere tekstboksen.
[

Denne gang velger du fanebladet: E
Tekstboks. Farver og streger | Storrelse | Layout | " Tekstboks l Web l

. . o Indermargen
Her gives muligheder for at &ndre pa

boksens margener. Det er pracist Yenstre: 025en 3] Top 0.13en 3

som man kan &ndre margener i at Haire: [0,25em =]  Bund: 0,13 =
almindeligt dokument. Nar du

&ndrer tallet ved Top: til en sterre

veerdi, sa rykker teksten nedad. Det er nok ikke
sikkert, at du rammer den rigtige veerdi farste
gang, man ma blot prave sig frem. Hvis teksten Karl Johawn )proensen

helt forsvinder, s& er verdien alt for stor. C,VOL@QRP,\/&V\,@&‘C 1
52F0 Odense N
Tif: 6618 6211
Rij@pmc.odense.die

Nu skal der indseettes et billede.
Her er det vigtigt, at du ikke satter billedet direkte ind i tekstboksen. Det vil sikker overskrive din
tekst, og det kan ikke formateres, sa det frit kan placeres.

Nej, indsat billedet i selve dokumentet udenfor tekstboksen.
Nu skal det formateres Firkantet, sa der er cirkler i hjgrner og pa siderne. Det skal

0gsa tilpasses, sa det har en starrelse, sa det kan veere i visitkortet uden at deekke
noget af teksten.

Nu flyttes billedet ind pa plads i visitkortet.

. . . . arl johaw |groensen
Hvis det laegger sig ind bag visitkortet, sa ma det kart jo Jprgense
rettes efter samme fremgangsmade, som er beskrevet | GrolgRRevanget 1

pd side 6. 5270 Odense N 1Y
Det kan ogsé lgses ved at gare tekstboksen Tif 6186211 /j i\
gennemsigtig. Se side 8. Rl|@pme.odense.dk jl

Velger du at &ndre pa gennemsigtigheden, kan du

ikke dekorere dit visitkort baggrundsfarver eller
effekter. Sa det anbefales at benytte metoden med reekkefalge af lagene.

12



Man kan friske visi'gkorte} lidt op ved_ at
Lalelg?(; ?121 rt;argagnr]l:rr]]gnl.nd pa kortet og fjerne Ka VU ohan )@roensen )
Grolgklkeveenget 1 |
5270 Odense N
Tif: 6618 6211
ejj@pc.odense.die

Nar man er feerdig med at designe sit
visitkort, sa skal det naturligvis mangfoldiggares.

Visitkortet bestar af to objekter, nemlig tekstboksen og billedet. De er begge selvstendige objekter,
som er uafhangig af hinanden, sa man kan ikke blot kopiere visitkortet.

| veerktgjslinjen Tegning finder du et veerktgj, der kan markere begge objekter pa @ Autpfigurer -

samme tid.
Marker u:ul:ujektert

Teend denne knap ved at klikke pa den, s
den skifter farve. Traek nu en firkant om
begge objekter, ndr musen slippes vil man
se, at bade tekstboks og billede er markeret. kiﬂi’{,_-jﬂhﬂw_-};ﬁrgﬁmﬂw'l
Nu kan det hele flyttes, kopieres og Qk’ﬂi@k&k&ﬁﬂ&wgﬂt-i‘l
indsettes i dokumentet. Man kan herv_ed 52?3 Odense-NT |
udfylde et helt Ad-ark, som kan udskrives. : T

Man kan udskrive pa lidt kraftigere papir, s3 || T 1-- @& 1882111 |
visitkortene vil kunne fremtraede ret k?_" pms.odense.die g O‘/
professionelle. Skal det veere rigtigt fint, kan
man laminere dem i plastik.

Festsange

Hvis du skriver festsange, sa er brugen af tekstbokse uovertruffen. Man skriver hvert vers i en
tilhgrende tekstboks. Det gar det muligt at placere versene precist pa arket, som man gnsker. Der
kan lzegges billeder m. m. ind i sangen, s& den fremtraeder festligt ved en festlig sammenkomst.

Skygger og 3D @i a.

G [EE 4
Pa vaerktgjslinjen Tegning finder du disse to knapper: |5kyggel D

Med dem kan du lave forskellige dekorative tillaeg til dine tekstbokse. Vi skal her se pa et par
eksempler.

13



Skygger

Denne har faet indsat en skygge, sa den synes at udtraede af arket.

Marker tekstboksen og klik pa Skygge-knappen!

Det giver disse valg:

Ingen skygge fjerner indsat skygge.

De faglgende 20 knapper viser, hvor skyggerne placeres.

Skyggeindstillinger giver mulighed for at finpudse den
valgte skygge. Her aktiveres vaerktgjslinjen for skygger.

Farste knap teender/slukker skygge. lq

Med de 4 naste knapper kan man forskyde skyggen op og ned, mod venstre og mod hgjre.

Ingen skygge

o g |
amae
i O ~H W
mE B
EEEE

Skyggeindstillinger. ..

LI

Skyageindstilinger

v x

-
ﬁmi-q-éi!‘ié-r = -

Via sidste knap, kan man andre pa skyggens farve.

3D

Med 3D-knappen kan man lave rumlige figurer.

Du far et lignende antal valg som
ved Skygge.

Ogsa her findes der muligheder for forskellige

indstillinger for 3D effekterne.

Farste knap teender/slukker 3D.

| 30-indstillinger. .. |

30-indstillinger

C4

i
=)

v =

C bk @9WPiHEL-

Med de 4 naste kan man rotere tekstboksen i rummer.

Med en sjette knap kan man andre dybden, den syvende &ndrer forsvindingspunktet altsa

retningen.




Med den ottende knap (lampen) kan man indstille, hvor lyset kommer fra, ogsa lysstyrken kan

&ndres.

Med den nast sidste knap kan man valge overflade, og den sidste knap benyttes, hvis man vil

e&ndre dybdens farve.

Som det ma fremga, er der et utal af forskellige
kombinationsmuligheder, kun fantasien og tiden, man bruger til at
eksperimentere, setter granser.

|Jensiatter|

| det foregaende er vist en raekke eksempler pa brugen af
tekstbokse. Man kan f. eks. ogsa lave opslag, navneskilte,

bordkort, julekort og meget andet. Malet med denne vejledning er at abne laserens gjne for nogle af

de muligheder, dette veerktgj har.

Her til sidst et enkelt eksempel mere.

Opslag ved kgbmanden

Lad os antage, at du har brug for lidt hjeelp til at passe din have. Det kunne jo veere at en af
kvarterets unge gerne ville tjene en lille skilling ved at fjerne ukrudt og sla plenen. Hvordan finder

du sadan et ungt menneske?

Ja, mange benytter den lokale kgbmands opslagstavle.

Her skal selvfalgelig vaere en beskrivelse af jobbet, og nederst skal der veere en stribe af taloner med

et telefonnummer, som interesserede kan rive af og tage med hjem.

For at fa s& mange taloner som muligt, skal telefonnummeret sta lodret pa opslaget.

Det er ikke noget problem, nar man bruger tekstbokse, man andrer
selvfelgelig tekstretningen.

Men hvor?

| tekstboksens verktgjslinje, som automatisk fremkaldes, nar boksen
er markeret!

Tekstboks
=3

-

=
i

Skift tekstretning

Skriv telefonnummeret i boksen, valg sa Skift tekstretning, tilpas tekstboksen dimensioner, sa
telefonnummeret star pant. Placer sa tekstboksen nederst pa opslaget, og lav det antal kopier, der er
plads til! Med en symaskine uden trad kan man perforere talonerne, sa de er nemme at rive af.

Keine hexerei nur gvelse!

ZAndringsforslag til forbedringer til denne vejledning modtages med tak!

Senlior Datastuen

www.aehae.dk

Thriges Plads 10, 5000 Odense C

TT¢98T 99

66 18 62 11

kij@pmc.odense.dk
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