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Dette er en en opgave i at lave formular-felter dvs. at der kun er visse dele
af Word-dokumentet, der kan skrives i, resten er ,,last

Du begynder med at fa vist vaerktgjslinjen Formular
Velg Vis, Veerktgjslinjer, Formular

De fleste Formularer er lavet i en tabel, sadan at man udfylder formularen
og udskriver den.

Velg Tabel, Indscet, Tabel, ellerikonet — ]

4

-
Du kan ogsa prgve at tegne Tabellen, men det er noget svarere at styre.

Har du faet tegnet en tabel, der ikke er helt, som du gnsker den!
Velg Tabel, Marker, Tabel, Vealg Tabel, Slet, Tabel,
Ellerikrydset — *ﬁl | |
for at Markere |:LI

Tabellen skulle gerne se ud som den tabel herunder:

(se evt. Manual: Tabeller 8)

Hvis du velger Indsaet Tabel sa er udgangspunktet 12 reekker og 5
kolonner

Formularfelter

Verktgjslinjen
Formular

Tabel

Du begynder med at fa vist verktgjslinjen Tabeller og kanter
Velg Vis, Veerktgjslinjer, Tabeller og kanter

Begynd med at treekke Kolonne 2 ud sa den fylder mere end andre
kolonner

Flet celler i gverste og nederste rekke @~— — — — — — — r E i %

Indskriv sa teksterne - se naste side - og formater dem

Flet celler
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Club La Santa pid Lanzarpte
Tilmeldingshlanket:
MNavn: \
Adresse: \
Postnr. + By \\
\\ Dato: Klokken:
Afrejse: Billund \ (09.02-2008 151
Hjemkomst: Billund \\ 16.02-2008 174
\
‘\ Dobbelt 4-gengs
\ Enkeltverelze; vEerelse: vErelse:
4900, - lr 4200, - lr 2660, -l
Priser (St x) \\
@nskes pris 80,- kr \\
Afbudsforsikring \
Jensen Rejser ew oplevelse for lflét\ﬁ fanditien.
) \
Nu er teksten, der skal vaere der hele tiden, skrevet \ Tekstfelt

Nu skal du have lavet felter, der skal ,,Udfyldes* inden printning ~ \
Fgrst placerer du markgren i cellen efter Navn: A
Klikpi ———————————————- @ ¥ 8|5
Et grat regtangel opstar i cellen (indskrivningsfelt)

" Tekstfelt i Formular |

Vil man begranse antallet af tegn i feltet - Sa!
Hgjre mus pa feltet - Velg Egenskaber
Her kan du begranse antallet af bogstaver
Desuden kan du bestemme
om det skal vere

store eller sma bogstaver —

\

Indstillinger for tekstfelt

Tekstfelt i Forma)
o~
Type: \~ ~gtpderdreket:
Marmal kekst \ W ~ ~
~
. \ ~

Maksimal lengde: Tekstfarmat: ~

Lbegranset 3 S

Afspil makro ved
Indgang: Udgang:
Feltindstillinger
Bogmasrke: Tekstd

Tillad udfyldning
[ Beregn ved afslutning

Ti ] Hiselp-tekst. . | o

] [ Annuller
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Nu skal vi have sat Afkrydsningsfelter ind ved Varelser og Afbestilling
Marker de tre felter under

Klikpi Centrer 4980, -kr | 4200, -kr | 2660 . - kr

Stil markgren i den fgrste celle og Tryk <Enter> |
Lav ogsaen tom linje i de to andre celler — — — — — — — — _

I'linjen med Afbudsforsikring Flettes de tre celler

Stil nu din markgril.fef —- —————— ——=——

Klikpd Afkrydsningsfelt i formular — — @j 4 [ LE
Lav det samme i de tre gvrige felter

! afkrydsningsFelt i Formular

Nuldser dudin formular __ _ _| =

Ved at klikke pa Feltskygge - Fjerner du de ,,gra“ felter — Ei; e

Familien Test Testesen vil gerne pé ferie pa Lanzarote i ]! Felskygae|

et 4 verelses rum
De bor Testvej 12, 1234 Prgvestenen

I
|
|
-

Lav deres bestillingsseddel: _
— -
-
-
Club ta santa pAtianzarote
Tilmeldinfgsbhlanket:
Nawvn: Test Testeserr
Adresse: Testwey 12
Postnr. + By 1234 Premvestenen
Dato: Kloklken:
Afrejse: Ballund 09.02-2008 150
Hjemkomst: Ballund 16.02-2008 1732
Dohbelt 4-zengs
Enkeltwverelse: waerelse: waerelse:
4900, - kr 4200, - kr | 2660, - kr
Priser (8=t )
O O =
Pnskes pris 80,- kr
Afbudsforsikring O
ensen =ejeer en oplevelse for hele familien
Nuldser du din formularopigegn ———————1H—""———— =
-for atkunne lave enrulleliste ——————— — — ™~ —
NiE:

Afkrydsningsfelt
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tabl M (B 5= LEE| 2 5 @
_—
Du klikker nu pa denne celle og skriver 7
Destination | te
Klikker sa pa cellen under og indszatter en Rulleliste Destination:
Den optreder som et Tekstfelt i formular - ,,gra*
Hgjreklik pa det ,,gra“ :
leg Egenskaber Indstillinger, for rullelistefelt E‘
| Mk emne: Emnner pd lisken:
I Nyt emne: skrives 1~ Lenzarots [+]
Lanzarote —— — —" | ~ > Fiyt
Velg Tilfsj — — ] (]
Pa samme made indskrives,
Barcelona, Mallorca, nf;:;'g::gf ved Lgone:
og Andorra 3 3
Klik OK Feltindstillinger
Bogrmaetke: Rullzlistel

Alktiver rulleliste

[] Beregn wed afslutning

TilFgj Hjszlp-tekst. ..

I CK N[ Anrller l

Nu laser du din formular igen

// il
— 2]

-

Destination:

) ) arcelona
I Rullelisten er der nu en pil, hvor der kan velges — — —— = ===

Formularen er nu klar til at blive udfyldt.

Mallarca
Barcelona

Andorra

NB!! Den der udfylder en sadan formular, kan ikke gemme det
udfyldte, men skal udskrive det med det samme, for at sende det med den
,rede post®, eller aflevere det til ,,den rette person‘

Club La Sawnta ph Lanzarote
Tilmeldingsblanket: Destination:
Navn: Test Testesen [Ean.zarote *
Adresse: Testvej 12
Postnr. + By 1234 Prevestenen
Dato: Klokken:
Afrejse: Billund 09.02-2008 1500
Hjemkomst: Billund 16.02-2008 17 &
Dobbelt 4-gengs
Enkeltvaerelse: verelse: verelse:
4900, - kr 4200, - kr 2680 , - kr
Priser (S=t x)
] ] [
gnskes pris 80,- kr
Afbudsforsikring U
_ensen =ejser ew oplevelse for hele familien
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