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Denne vejledning er lavet af Bent Nielsen Korsør sept. 2015

Det første jeg gør er at lave 
hjælpelinjer. Før musen ud i 
linealen i venstre side.
Når musepilen bliver til en 
dobbeltpil , holdes musetasten 
nede og så trækker man en 
hjælpelinje ind på A4 siden.
Til mine vejledninger sætter jeg 
den første hvor margin er.
Den næste ved 11,5 cm.
Den tredje ved 12 cm og den 
sidste ved margin i højre side.

Her ses siden hvor hjælpelinjerne 
er lavet

Nu laves den gennemgående 
overskrift som skal være på alle 
sider.

Tryk på tekstikonen forneden og 
tegn med musen en tekstboks.

Vælg centreret skrift



Sådan opsætter jeg vejledninger i LibreOffice Draw
Side 2

Denne vejledning er lavet af Bent Nielsen Korsør sept. 2015

Brug den størrelse der er fra 
starten 18 pkt. centreret
Skriv så overskriften.
Lav så et linjeskift.

Vælg nu 12 pkt. og skriv Side
Og lave nu et mellemrum

Der skal nu indsættes sidetal.

Gå op i menuen Indsæt

Ned til Felter

Vælg så sidetal

Du kan selvfølgelig også lave 
sidetal forneden på siden hvis du 
ønsker det

Der er nu indsat et 1 tal.
Man kan se at det i første 
omgang er i et gråt felt.
Det betyder blot at side tal 
indsættes automatisk når man 
tilføjer sider
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Vi skal nu tilføje det antal sider 
man skal bruge

Gå op i menuen Indsæt
Og vælg Dupliker dias

Der er nu tilføjet en side 2.

Og sidetallet er automatisk blevet 
til et 2'tal

Man kan nu tilføje flere side, én 
ad gangen afhængig af hvad man 
skal bruge det til.

Den side man arbejder på vil ha' 
en blå ramme i venstre side

Jeg selv laver for det meste 10 
sider inden jeg starter med at 
fylde siderne ud.
Man kan jo altid slette de sider til 
sidst der er tomme.

Omvendt hvis man har for lidt så 
lad den sidste side være aktiv og 
tilføj så en side med Dupliker dias
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Når jeg laver mine vejledninger 
har jeg altid Photofiltre 7 i gang 
også.
Om det er vejledninger til 
Photofiltre 7 eller et andet 
program så er princippet det 
samme hvis man vil vise en menu 
i et program.

Lad os tage en menu i Draw
f.eks. den med at indsætte sidetal

Man åbner menuen og finder 
f.eks. sidetal.

Man kopierer nu skærmbilledet
Ved at bruge PrtSc tasten på 
tastaturet. (Print Screen)
Så kopieres skærmbilledet til 
udklipsholderen

Gå nu over til Photofiltre.
Højreklik og vælg 
Indsæt som nyt billede

Nu indsættes hele skærmbilledet i 
Photofiltre
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Jeg tegner nu med musen et 
rektangel om det jeg vil bruge af 
skærmbilledet.
Der vil så være en stiplet ramme

HØJRE-klik nu inde i det stiplet 
rektangel og vælg
Beskær billede

Så har jeg nu et billede 
I Photofiltre af den menu der skal 
bruges. Højreklik i den blå ramme 
og vælg Kopier

Gå nu tilbage til Draw hvor den 
skal bruges.
Højreklik på siden og vælg
Sæt ind

Nu indsættes billedet på den side 
i Draw man har valgt
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Nu har jeg ved hjælp af 
hjælpelinjerne opdelt siden i 2 
kolonner. Den brede til venstre til 
at sætte billeder, illustrationer, pile 
m.m. ind i.
Men man skal så være 
opmærksom på at Draw arbejder i 
cm og mm. Og fotoprogrammet i 
pixels.
For at tilpasse billederne i Draw 
kan man gøre dette: 
Tegn et rektangel i Draw

Højreklik i rektanglet og vælg
KLIP

Gå nu over til Photofiltre, højreklik 
og vælg
Indsæt som nyt billede

Nu er rektanglet så indsat i 
fotoprogrammet.

Forneden i vinduet på Photofiltre 
kan man nu se hvor stort 
rektanglet er i pixels.

I dette tilfælde er der altså 
435 pixels mellem hjælpelinjerne
I den venstre kolonne i Draw

Det vil sige at illustrationer og 
billeder skal tilpasses så de er 
435 pixels i bredden
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F.eks. et skærmbillede af 
Photofiltre's vindue.

Her skal bredden så sættes
til 435

Så passer det i bredden i 
kolonnen

De røde pile

Jeg bruger jo at sætte røde pile 
ind så der ikke er tvivl om hvor 
teksten hører til. Dem får du på 
denne måde. 

Du kan forindstille sådan.

Tryk på denne ikon
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Du får nu et lille vindue frem
Streg,  hvor du kan stille flere ting

Her vælger du farven Rød

Bredden sætter du til 0,09 cm

Når du skal tegne en streg med 
pil på trykker du på denne ikon 
forneden

Musepilen ændres nu til dette. 
Sæt nu krydset hen hvor du vil 
starte.
Hold musetasten nede,
Og tegn nu stregen.
Pilespidsen kommer der hvor du 
slutter.
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