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Övning 1 
 
1. Ställ in Marginaler enligt nedanstående 

Arkiv > Utskriftsformat 

 
 

2. Skriv följande text, låt datorn byta rad 

 
3. Markera din text, tryck CTRL + A 

 
4. Välj 2 spalter, tryck på knappen Spalter och ”dra” sedan så två spalter blir valda 

 
 

♦ Följden blev detta, all text hamnade i den vänstra spalten 

 
 

5. Återgå till en spalt, se till att texten är markerad och  
välj en Spalt men hjälp av knappen Spalter 
 

Detta är en övning i att dela in texten i spalter på olika sätt. Spalter kan snabbt skapas med knappen 
Spalter i verktygsfältet eller så kan man välja Format > Spalter… i menyn. Då kommer man till en 
dialogruta med många olika inställningar för spaltindelningen. Spaltindelning kan ske både före och 
efter, antingen väljer man spaltindelningen först och skriver texten sedan eller (det som är enklare) 
skriv texten först och markera texten och välj sedan hur spaltindelningen ska ske. 
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6. Börja nu med att ta fram dolda tecken 

 
 

7. Tryck en extra Enter (du får ett extra stycketecken) i slutet av texten 
8. Markera nu texten utom det extra sista stycketecknet 

 
 

9. Välj två spalter igen med knappen Spalter 

 
 

♦ Nu blev det två spalter bredvid varandra, en avsnittsbrytning infogades automatiskt efter 
den högra spalten eftersom raden nedanför endast har en spalt (vi markerade inte den 
sista raden). Avsnittsbrytning behövs vid förändring av antalet spalter. 

 

Övning 2 
1. Fortsätt på samma dokument som övning 1 men ändra igen så att du bara har en spalt 
2. Ta bort avsnittsbrytningen, placera markören till vänster om brytningen och tryck Delete. 

  
 

3. Markera hela texten, CTRL + A  
och kopiera med CTRL + C 
 

4. Placera markören nedanför texten och  
Klistra in 5 ggr med CTRL + V 
Se till så de har en tom rad mellan varje stycke 
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5. Markera andra stycket, bara texten och inte de tomma raderna 

 
 

6. Välj Format > Spalter 

 
 

7. Välj 3 spalter 
8. Välj Linje mellan 
9. Ändra Avstånd mellan spalterna till 0,25, sedan OK, du får tre spalter 

 
 

Övning 3 
1. Markera 4:e stycket, placera muspekaren i vänster marginal och dubbelklicka 

 
 

2. Välj Format > Spalter 
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3. Välj 4 spalter 
4. Välj Linje mellan 
5. Avmarkera Samma spaltbredd 
6. Välj olika spaltbredd genom att skriva in önskad bredd 

den 4:e spalten får automatiskt det utrymme som finns kvar 

 
 

♦ Så här blev min spaltindelning med olika spaltbredder,  
en avsnittsbrytning infogades både före och efter 

 
 

Övning 4 
1. Markera de två stycken som är sist 
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2. Ändra dem till tre stycken med standardinställning, du kan använda Spalt-knappen 

 
 

Övning 5 
♦ Nu kommer den sista och svåra övningen,  

du ska infoga en vågrät linje mellan den 4-spaltade och 3-spaltade texten 

 
 

1. Börja med att placera markören före ordet Detta i spalten till vänster 

 
 

2. Tryck Enter så du får en tom rad 

 
 

3. Markera stycketecknet 

 
 

4. Välj en spalt  

 
 

♦ Du får en rad med en spalt 
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♦ Du ser på linjalen att du har en spalt om markören står på den raden med en spalt 

 
 

♦ Så här ser linjalen ut när markören står i 3-spalt-texten 

 
 

5. Se till att markören står på den raden med en spalt 
6. Tryck Enter en gång till så du får en tom rad mellan Avsnittsbrytningarna 

 
 

7. Se till att markören står på den tomma raden mellan Avsnittsbrytningarna 
8. Välj Linjeknappen och välj Övre eller Nedre kantlinje 

 
 

9. Klart, så här bör det se ut 

 
 

10. Stäng Visa/Dölj så syns linjen bättre 

 
 

11. Så här blev min spalt-sida 
 
 

12. Spara och stäng  


