
Word 4B: Flot layout 

WORD-4B: Lav flot layout !! 
 
 

Følgende opgave bygger på det tidligere lærte inkl. indsættelse 
og placering af grafik og billeder i Word 2007 ! 
 
Du får på næste side ”facit” til opgaven – og du skal lave siden magen til 
– med samme indhold. Du får selve teksten og billederne foræret på IT-
websitet (www.noah2900.dk > ”IT på Brock”) – bare KLIK på knappen 
”Word” når du først er landet på websitet: og vælg så punktet 
"Illustrationer til opgaven Mocca …" 
 

 

 
Layout og godt design er en smagssag – men naturligvis er der også 
skrevet mange tykke bøger om det. Vi skal ikke læse de tykke bøger her, 
men blot kort se nogle huskeregler: 
 
 Der er stor forskel på en skriftlig eksamensrapport på din uddannelse og så 

et opslag til klubben eller invitation til sølvbryllup. Rapporten skal virke saglig 
og seriøs fremfor spraglet og ”sjov” … 
 

 Uanset hvad, så lad være med at bruge for mange forskellige skrifttyper i 
det samme dokument. Det gør teksten besværlig at læse og overskue 
(uanset indholdet). Brug én fast skrifttype til den almindelige tekst 
(brødteksten) og 1-2 større skrifttyper til overskrifter. 
 

 Billeder må (efter reglerne) ikke ligge ude i margen … !! 
 

 Brug punktopstillinger til at lette overblikket (blanke linjer i en 
punktopstilling laves med SHIFT+ENTER).  
 

 Sørg for en god ”balance” på den enkelte side, så det ikke ”vælter” eller ser 
uharmonisk ud – med mindre det SKAL vække særlig opsigt. 
 

 Lav ikke for lange afsnit. Teksten er lettere at læse og huske med kortere 
afsnit med en blank linje imellem. 
 

 Lad være med at lave indrykning ved nyt afsnit – det er gammeldags. I dag 
(hvor man bruger tekstbehandling) indsættes i stedet en blank linje mellem 
forskellige afsnit i indholdet. 
 

 Overskrift = Arial 22 fed, under-overskrift = Arial 14 
Alm. tekst (brødteksten) = ”Times New Roman” størrelse 13 
 
Margen = 3 cm i højre/venstre side og 2 cm i top/bund 
 
Linjeafstand = enkelt linjeafstand 

http://www.noah2900.dk/
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Mest for kvinder...? 
 

Netcafeén Mocca har brygget et site sammen, der 
henvender sig mest til kvinder.  

 

 

I Mocca's online-debatter er det kvinderne der lystigt diskuterer: sex, 

parforhold, sundhed og alt hvad der ellers hører kvinders liv til. Men det er 

langtfra alt hvad du finder på Mocca's sider.  

 

I de over 30 online-brevkasser kan du få svar på alt! Det kæmpe ekspertpanel 

giver svar på alt mellem himmel og jord - og består blandt andet af: 

 

 parterapeuterne Jannie Helle og Stefan Jørgensen 

 præst Per Ramsdal 

 dyrlæge Inge Tarnow 

 forfatteren Martin Østergård 

 

I Mocca's særlige grafiske chat kan du møde andre med lyst til en snak over 

nettet. Her er tid og mulighed for både fordybelse, en hurtig snak eller flirt eller 

måske et helt specielt "chatforedrag". Kendte mennesker med spændende 

holdninger besøger ind i mellem Mocca's chat. Ofte indledes med et oplæg eller 

foredrag, hvorefter alle kan deltage og få vendt holdninger og fordomme, eller 

blot lære noget nyt. 

 

Du finder også en masse:  

 

 spændende artikler 

 anmeldelser 

 gode tilbud 

 sjove links 

 biorytmer og horoskoper 

 guider  

 

… og meget andet på Mocca's sider. Og bare fordi 

de er mest til kvinder behøver de jo ikke at være 

mindre spændende for mænd - vel? 

 

 

 

Så gør dig selv en tjeneste og besøg ”Mocca” for en velbrygget blanding af 

spændende stof for og om kvinder: www.mocca.dk 

 
PS: ”Mocca” var en del af ”Scandinavia OnLine” web-konceptet (www.sol.dk), 

som ikke eksisterer i denne form længere ! 

 
Venlig hilsen: Anders And (hold 99x) 


