Indrykning og Linjeafstand (5)

December 2012

Word 2010

Indhold




JAC

Word 2010

December 2012 -

Indrykning og linjeafstand

Idenne opgave skal vi forsgge at fa vores tekst til at sta ordentligt pa
siden: Vedhjelpaf: Sidelayout, Indrykning af Afsnitog Linjeafstand
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Klik OK N\ | Menstre: _ [Sem v Hgirer BSom
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Dit, skrivefelt“palinialenblivernupa 10,5cm __

Skriv nedenstaende tekst. Lad programmet selv skifte linje og tryk kun
<Enter>,nardu vil begynde pa et nye afsnit - tvunget linjeskift.

Du skal altsa ikke lave linjeskift samme sted somi teksten nedenfor.
Linjeskift foretages, hvor denne kode ersat pa |
Du skal ikke lave rammen omkring teksten /
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Opgave:

Sidelayout

7/

Enlillemolbohistorie | — — — — — —/

Hullet 4]

Molboerne skulle engang grave en brgnd. De fik under udgravningen en stor
bunke jordtilovers, som de ikke vidste, hvad de skulle ggre ved, for den
kunne joikke ligge der og flyde]l

En af dem fandt da pa, at de skulle grave et hul et andet sted og komme
jordenderi. Det syntes de alle var sadan et godt forslag, men lidt efter
spurgte én dog beteenkeligt: |

,,Ja, men hvor skal vi ggre af den bunke jord, vi far tilovers, nar hulleter
gravet 79l

Denklogeste af molboerne svarede: 4]

,Jo,deterdaligetil! Vi graver selvfglgelig bare hullet sa stort, at detkan
rumme begge bunkerne paén gang.*“¥]|

Sedet varjoetrigtigt molbo-svar, og dem findes der jo underligt nok
mange af - dog ikke altid givet af molboer. 4]

Fanemenuen: Startside

@verste linje ,, En lille molbohistorie Hgjrejuster
Neste linje ,,Hullet — — — — — — — Centeret
Skrifttype: Arial, Stgrrelse 18, Fed

-|| &= == 4] T |

Du markerer resten af teksten — — — —
,Molboerne skulle
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Du markerer hele teksten enten ved at treekke musen ned langs med Formater Afsnit
tekstens venstre side  eller

. . verskrift1  — Skift
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Detblev vist ikke sa pant!
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Klik OK \ Sidelayout
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Marker citatet: Indrykning
,Ja, men hvor skal vi ggre af den bunke jord, vi far tilovers, nar hullet

er gravet ?

Fanemenuen: Sidelayout

Velg Afsnit- fanen

Velg Fanen: Indrykning og afstand

Vealg Indrykning, Venstre: lcm Hgjre 1 cm
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Marker herefter citatet:
»Jo, det er da ligetil! Vi graver selvfplgelig bare hullet sa stort, at det

kan rumme begge bunkerne pa én gang.
Fanemenuen: Sidelayout

Prgv denne gang at velge: Indrykning
Vealg Venstre: 1cm
Teksten flytter sigmed detsamme!

Indrykning
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Hgjre 1 cm
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Enlille molbohistorie

Hullet

Molboerne skulle engang grave en brgnd. De fik under
udgravningen en stor bunke jord tilovers, som de ikke vidste,
hvad de skulle ggre ved, for den kunne jo ikke ligge der og
flyde.

En af dem fandt da pa, at de skulle grave et hul et andet sted
og komme jorden deri. Det syntes de alle var sadan et godt
forslag, men lidt efter spurgte én dog betankeligt:

»Ja, men hvor skal vi ggre af den bunke jord, vi
fartilovers, nar hullet er gravet?”

Den klogeste af molboerne svarede:

»Jo, det er da ligetill Vi graver selvfglgelig bare
hullet sa stort, at det kan rumme begge
bunkerne pa én gang.”

Sedet var jo et rigtigt molbo-svar, og dem findes der jo

underligt nok mange af - dog ikke altid givet af molboer.
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Nu skal du prgve at s@tte ramme omkring teksten:

Fanemenuen: Indscet

Vealg Figurer, Rektangel

Trek en firkant over teksten (Markgren +) ">
ved at holde venstre mus nede
Firkanten lagde sig ovenpa teksten,
den skal du nu have flyttet bagved.
Hgjre mus pa rammen, der er markeret
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