Spalter (10)

Juni 2007

Word 2003

© JC - Data

Indhold




Spalter
Juni 2007 Word 2003

Man opstiller en tekst i spalter for at ggre den mere lesevenlig, sa
gjet ikke behgver at flytte sig sa meget for at komme ned pa naste
linje.

Du skal nu prgve at opstille en tekst 1 spalter:

Abn. den gemte fil ""Mormor_ral"

Velg Filer. Abn

Find filen pa U:\ (felles-drevet)
U:\Sso_faelles\JAC\Basis + 1

Marker nu de 4 vers til og med ... Tekst af Erik Clausen
Velg verktgjsknappen  Spalter — —

I dialogboksen som kommer frem \EEE I'g | — |_| B a1
L (=

Vealg to spalter (ggr bld) og klik
™ N |— Spalter

~————
Der sa ikke ud til at ske noget med teksten

Men i de vandrette linial, kom der et blat omrade 2 spalcer

Sl

|E|ﬂ-|-1-.|-2-|I-3-|-I4-|-5.-|-5-I|-?-|.-3m|-10-|-ﬁ12-|-13-|-
Teksten kunne altsa sagtens vere i fgrste spalte

Vi skal nu have tvunget vers 3 og 4 over 1 spalte 2

Stil din skrivemarkgr foran 3-tallet (vers 3)
Velg Indscet, Sideskift m.m....

2=
Set , Flueklatten® i Spalteskift — __ _
. ~ e
V&lg OK Eller: T-%Sgalteskjft
Genvejstast: <CTRL> 0g <SHIFT>- uresle 4 st g
° Sekkionsskift
tasterne nede, mens du trykker pa ~ rsmsts sids
<ENTER>-tasten. " Forksat
. " Lige side
Verls 320g 4 \spflng nu over i - U arte
Sate .‘.2,_8.,.l.l,. ;
p =~ ~ - [a] 4 I Annuller
~
~
3.
Fa=tter Fred
Walde vil 98
el 2 AR 1 11 2
Det var et iy g - Fl':"lt leDnnE '
. . smamestd 4 Mormors kolonihavehus
Centrer nu din overskrift: _ -

Flyt dit mellemrum mellem spalterne
Ved at trekke i dobbeltpilene,
sa den tekst kommer til at sta pant under overskriften.

N A R R R SR R RTINS S S I S

Flvt kolonne
Mormors kolonihavehus

1 3

Bag pé cyklen, hjulet snurrer, Fadter Frede viser Frida, han kan std pd hander
far han griner og mar hun kurrer, “alde vil ogse, men han taber sine taander,

det er fridag, og vi er sammen, rarmor gt Musik skal vi ha;

solen skinner over Jortedammen og hun henter sin harmanika.

Fimt sime b T §omrrm s e L T L

14

Spalteskift

Opgave 1
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Du kan nu prgve at se, hvad der er sket med dine spalter og tekst:
Valg Formater, Spalter

Durkanse O 21
Spaltebredde orudindstillet
pa 1. og 2. spalte — — _
og afstenden = = = Annuller |
mellemdem T~ En I» T Yenstre Hajre
~
~~ r
X . fntal spalter: g = Adskilk &f streq

Prov at klikke pi — — — — — — N_F_3F 7T
Adskil med streg Bredde nq afstand ~Eksempel
og OK Spalte:  Eredde: Afstand:

| 1 I?,?S cri ﬂ |1 cri ﬁ

| 2 [aeae H| =

[ Samme spaltebredde

Husk at gemme Anvend pd: IDenne sekkion j I™ Beavnd pd ny spalte

som: Mormor 1

Nu vil vi prgv at tvinge programmet til at abne en ny side i forleengelse af
den vi star pa. Stil skrivemarkgren nederst i dokumentet efter ,,Tekst af
Erik Clausen*‘| 2| x|
Velg Indscet, Sideskift m.m....

i Sralkackifk

Set ,Flueklatten i Sideskift — -
Velg OK Eller:
Genvejstast: <CTRL> -tasten nede,
mens du trykker pa <ENTER>-tasten.

Hvordan sletter jeg et spalte- eller sideskift?.
Vealg verktgjs-ikonet Vis/skjul koder ~ N palbeskift. .
Her kan du se Spalteskift, Sideskift - “ Sicleskift...-
og Sektionsskift P e e SERHONS SKIFE (FOPESAE] mrorssomoson
Stil din skrivemakgr foran et at disse og tryk pa <Delete>-tasten

Abn Filen: Spaltetekst - Gem den under Dokumenter

—_— e ——

2.-Stilmarkgren sidsti teksten
Velg Indscet, Sideskift m.m....
Valg Sektionsskift: Fortlsbende — — —\
Prov at tilfgje to tomme linjer gverst i fgrste  \
spalte - marker dem - og lav dem til én spalte -
nu er der plads til at centre}e\ overskriften her.

Indszst

() Sideskift

() Spalkeskift

() Linjeskift, il tekstombrydning
Sekkionsskift

g Masste side

O Lige
() Ulige side

&

Menneskelige evner i hwj kurs pa jobmarkedet.

Ifelge March Jacobsen sir

[ Ok ] [ Annuller

Sideskift

Slette:
Sideskift & Spalte-
skift

Opgave 2
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