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Du skal nu prgve at lave en sang i en tabel. (se manual nr. 8 - Tabel)
Det er for lettere at kunne styre versene, illustrationer og billeder

Begynd med ny side Filer, Nyt, Tomt Dokument, Opret

eller ikonet — — — — —n ——
Lav fgrst to tomme linjer :

/ /J -
-~ | j
Vzlg Fanen: Indsat verktgjsknappen Tabel < _ s | rapel

Velg Indsat tabel
Velg 2 kolonner' og 12 Rakker
\

I Tabelstarrelse

1 Indszt tabel Antal lormer— — |2 3
i % Antal reskker: 12 -
j Tegn tabel - _
Indszet tabel Automatisk tilpasning
’ @ Fast kolonnebredde: Auto =
Abn dokumentet ,,Festsang.doc‘ -
—-'/Ir Startside
Marker 1. vers = | ¥ Kip

Valg Fanen: Startside varktgjsknappen Kopier—
Velg at vende tilbage til dokumentet med tabellen

=3 Kopier

5
ing ~ j Formatpg

Valg Proceslinjen klik pi_Dokument 1

| ﬁ festzang (Kompatib... |

'E Dokurrent 1 - Micr...

Stil din skri\femarkgar 1 gverste venstre celle (1) ~— - /I

C >~
. T1 |2
Valg at vende tilbage til dokumentet ,,Festsang.doc* 3 A
Prgv at veelge Fanen: Vis Klik pa Skift Vindue,\ % 5/N6
Velg ,,Festsang.doc* g :/ 8
pndue 79 | 10
Marker,,Menigheden svarer (messer)‘ P / | 11|12
Velg Fanen: Startside verktgjsknappen Kopier / 131 14
Valg at vende tilbage til dokumentet med tabellen / / 151 16
Valg Fanen: Vis klikpa Vindue, Dokument1 / 17| 18
/ 19 [ 20
Stil din skrivemarkgr i 2. kolonne celle (4)— 7 211 22
Valg Rediger, Scetind eller ikonet 231 24

Fortsat med at indsatte de andre vers i cellerne sadan at hver anden er
udfyldti de to kolonner: (Se eksemplet pa naste side)

Genvejstaster:

Skift mellem programmer og abne filer: <Alt> + <Tab>
Klip <Ctrl>+X

Kopier <Ctrl>+C

Saetind <Ctrl>+V

Nyt Dokument

Indsat tabel

Abn Dokument

Skift mellem
Dokumenter
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Velg Fanen: Vis varktgjsknappen Zoom __ —} B £ sice
Klik paikonet Fleresider — — — —~_ .V L@ e
Pilen under skzermen - marker 1x3 sider > < Zoom 10 gy sidgiredde
Klik OK N |zoom

Zoom til \

) 200% ) Sidebredde I\ Flere sider:

Der vises nu de 2 sider dokumentet

fylder for gjeblikket © L O et '@
Vealg 100% ivearktgjslinjen — T o sm = — — —
for at vende tilbage Eisempel

Kopiernu Melodi: ,,Jeg en gard mig bygge vil...
ind pa gverste linje over tabellen pa de tomme linjer

Tabellen skiller merkeligt omkring vers 4, som vi skal have ned pa en ny
side - stil skrivemarkgren foran 4. tallet —— — — —|
Velg Fanen: Sidelayout Vearktgjsknappen Skift, Side i

(se evt Manual 10 Kolonner - spalter) Euﬂft_j lil
Du kan ogsa velge Genvejstasterne:  <Ctrl> + <Enter>
Til sidst fjerner vi rammerne-kanterne i tabellen:
Velg klik pa [ gverst - udenfor tabellen — — — — — 1.
Tabellen markeres - bliver bla ' Med Lz
Velg Fanen: Design: Kanter — — — —
Velgnu Ingen Kant — — — — — — — — e
] Hajre kant
N
Nu er der ingen kanter pa Side 1, men pa Side 2, o Ingen kant
Velg nu om du vil se teksten med eller uden kanter EH  Adle kanter
Valg Fortryd hvis du vil arbejde med kanter, \
ellers ggr du som ovenfor pa Side 2 \
1 )

Med Lars P. skal vi have fest
pd Alssund. der er det bedst
Arets Belle tabt i sllet
Hunden nok vil ta' ham op
Jergen nu ma du sige stop
Hvis du vil pd Herrens Top

Zoom

Flere sider

Tvunget Sideskift

Tabel-kanter
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Du skal nu have indsat billeder / Multimediebilleder i tabellen

Du far lidt hjelp til at indsette det forste. Markgren i celle 2

De fleste Multimedieklip (CilpArt) i dag ligger pa Internettet. Du skal
prove at indsatte et billede herfra: Valg Fanen: Indscet

Velg Multimedieklip — — — — — — e

Valgibunden af Opgaveruden:

Multimedieklip pa Office Online ~ -
Man ryger ind pa Microsoft Clip 3
Database, hvor man kan sgge pa

[8] organiser multimedieklip, ..

forskelligeord <

™~
Ea~pulimedieklip g OFfice Online
i@ Tip Hl at spoe Srcér mulkimedieklin
\ | m W
N

=8 Office Online

L&n ere nede é \ Startside Produkter Hjaelp og trinvise vejledninger Kursus
d gk p ~ i diekl
HMultimedieklip
siden kan man sgge B — -
i forskellige kataloger d ses
7
AN
PrQ)V at Scﬁge pa Pl Gennem:ze multimedieklip og mediekategorier
Ordet: fest 7 Abstrakt Hushaldring Religion
Aladernisk \ Industri Sort og hwid
Astrologi Kormmmunikation Speciele lejighader
Er du ikke tilfreds Baggruncle Kort sport
Eegreber Kunst Steder
med den fﬁrSte Byaninger Landbrug Sundhedsyasen
SideS bﬂleder kan Dekorative elementer fad Syrnboler
. ’ Dyr Mernesker Teon
duibunden og Erhwery Matyr Tegnesetier
t f- d ﬂ Fantasi @ Teknologi
oppen inde tiere Farverig Plariter Transport
Ved at trykke pa Figurer Professioner wejr
Flag Fealistisk widenskab
N%Ste Fremtrazden Redskaber Webelernenter
Fritid Regering Brstider
NlﬁStE Falelser Rejser
W
Nar du har fundet dit
billede - markerer du det
med , flueben — — —
Saleggerdudeti
Udvz=lgelseskurv
Udvealgelseskurven
Der kan gemmes flere elementer Valgte elementar: 1
Overferselsstarrelse:
Velg knappen Hent 1 element — — — — 348 KB
N (<1 min & 56 Kbps)
) . e Lo N
Billedet legger sig pa din harddisk i N » Vis kury
Dokumenter\Billeder\ *Ment 1 lement &

Microsoft Clip Organizer

<

: Liste over samling - ‘%
e 3
Ko

=35 Mine samlinger
&5 Foretrukne

Se Liste over samlingen

5 Ieee-Hassificereds udiip

i Word dokumentet | =8 s s
| &5 Industri
I &% Natur
(8] Organiser multimedieklip. .. 55 Symboler

& Office-samlinger
% Websamlinger

eﬁ Multimedieklip p& Office Online

g Tip tl at sgge efter multimedieklip

Multimedieklip
fra Internettet
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. . Abner ClipArtmpf
Billedet hentes hjem @
Du har valgt at dbne

8] ClipArt.mpf
som er en: Clip Organizer Media Package File
fra: http://office.microsoft.com

Hvad skal Firefox gere med denne fil 7

() Abnmed | Clip Organizer (standard) -

@ Gem fil

[] Ger dette autematisk for filer som denne fremover,

[8] Organiser multimedieklip. ..
%% Multimedieklip p;DFﬁ::e Online ! Liste over samling -
g Tip tl at sgge ?ﬁ:er multimedieklip
/ Elﬁ Mine samlinger
Findbilledet . — — — _ _ _ _ _ | Foretuine
Nar billedet kommer frem " >~y Downloaded Clips
Klik pé pilen ————— — ﬁ Office-samlinger

Velg kopier — — — — —\

I Word-dokumentet:
Valg Fanen: Startside:

Valgnu Seetind

Billedet er for stort til tabellen. — — — : Fey
Marker billedet N
Trekihjgrnet - ggrdet mindre — — —\ '\

Lav Tekstombrydning sa billedet kan
flyttes uathaengigt af cellen

Marker billedet (Billedevaerktgjer)
VEElg Fanen: Formater: ~ Billedvaerktajer  festsang_ta
Valg Tekstombrydning . | = Fomster
Velg Igennem — —\ | e I T 4 enigheden svarer (messer):
Nukandu flytte billedet '\ | [etstombudning| juster Grupper Rote
Vﬂkﬁl‘llgt' \ PA linje med tekst

\ [ Firkantet
Ude =t
|§\ Bag ved tekst

‘igra n tekst

@nerst og nederst

Igennem [\

1.

Med Lars P. skal vi have fest
pd Alssund, der er det bedst
Arets Bolle tabt i allet
Hunden nok vil ta' ham op
Jergen nu ma du sige stop
Hvis du vil pa Herrens Top

Menigheden svarer (messer):

foal oot : 1 F-EH

Clip-Art
Organizer

Tekstombrydning
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