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Ovning 1

1. Stéll in Marginaler enligt nedanstaende

Arkiv > Utskriftsformat
e

Marginaler l Papper ] Layout ]

Marginaler

Crverkant: 1,5 cm| I El: Mederkant: |1,5cm El

Yanster: zom = Héger: |1 cm El:
Fastmarginal: |0 cm 3: Fastmarginalplacering: |vansterkant

2. Skriv foljande text, lat datorn byta rad

Detta dr en 6vning i att dela in texten i spalter pa olika sitt. Spalter kan snabbt skapas med knappen
Spalter i verktygsfiltet eller sa kan man vilja Format > Spalter... i menyn. Da kommer man till en
dialogruta med manga olika instédllningar for spaltindelningen. Spaltindelning kan ske bade fore och
efter, antingen viljer man spaltindelningen forst och skriver texten sedan eller (det som dr enklare)
skriv texten forst och markera texten och vilj sedan hur spaltindelningen ska ske.

3. Markera din text, tryck CTRL + A

4. Vilj 2 spalter, tryck pa knappen Spalter och “’dra” sedan sa tva spalter blir valda

D‘

L7 Z spalcer 11

¢ Foljden blev detta, all text hamnade i den vinstra spalten

5. Aterga till en spalt, se till att texten ir markerad och
vilj en Spalt men hjialp av knappen Spalter
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6. Borja nu med att ta fram dolda tecken

mmum .
EE £ visajdili 9|

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

rive-texten-

¢ Nu blev det tva spalter bredvid varandra, en avsnittsbrytning infogades automatiskt efter
den hogra spalten eftersom raden nedanfor endast har en spalt (vi markerade inte den
sista raden). Avsnittsbrytning behdvs vid fordndring av antalet spalter.

Ovning 2
1. Fortsitt pa samma dokument som 6vning 1 men dndra igen sa att du bara har en spalt
2. Ta bort avsnittsbrytningen, placera markoren till vinster om brytningen och tryck Delete.

ra-sétt -Spalter-lkan- snabbt-skap as-my
-=Spalter. imenyn - Dikomper-man-till-en-

gen -Spaltindelming-kan-s ade-fsrerochrefter -
rtexten-sedan-eller{dettsom- dr-enklare) skriv-texten:
Iningen-ska-ske Y. AAsnishrytning (18pande) .

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

4. Placera markoren nedanfor texten och
Klistrain 5 ggr med CTRL + V
Se till sd de har en tom rad mellan varje stycke ——*
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5. Markera andra stycket, bara texten och inte de tomma raderna
forst och-markera texten-ochal) sedan o spaltindelrangen-ska-ske
Detta-dren dvaing i-att-dela intexten 1 spalter pa olika sétt. Spalter kan snabbt shanas med knappen-
6. Vilj Format > Spalter
Farmat | Werktyg Tabell Fdnsker  Hijél
159 A Tecken...
R =Y Stycke...
= Punkter och numrering. ..
I Kantlinjer ach fylining. .. i
|§§ Spalter... I
| can 4 A
7. Vilj 3 spalter
8. Vilj Linje mellan
9. Andra Avstand mellan spalterna till 0,25, sedan OK, du far tre spalter
Spalter, @@
i
= ‘ = ‘ = Avhryt
En Tre anster Hdger //
Antal spalter: 3 El: Iv Linje mellan
Bredd och avstind
Spalk:  Bredd: Swstand:
11 [517em 3 [oz5em -2 %
| Pl =
| =i =
v Samma spaltbredd
Anvand: |Markerac| ket j [

Ovning 3

1. Markera 4:e stycket, placera muspekaren i véinster marginal och dubbelklicka

Dietta drenfemined-att-dela-in tevten - analter vd-nlika sitt Snalter-kansnabht-sk

med knarmen.

2. Vilj Format > Spalter
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3. Vilj 4 spalter

4. Vilj Linje mellan
5. Avmarkera Samma spaltbredd
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6. Vilj olika spaltbredd genom att skriva in 6nskad bredd
den 4:e spalten fér automatiskt det utrymme som finns kvar

Spalter

Firwal

En Twd Tre  Yanster Higer
| dslspate: i = W Lnemelen
N EBredd ach avstind L‘-\E Exempel

‘ Abiryt

alt:  Bredd: Avstind:

|2|:m il |1,25cm il
2 |3|:m il |1,25|:m il
j e |4cm il |1,25cm il

| Samma spaltbredd

Arrvand: |Markﬁrad bk j fi

¢ Sa hir blev min spaltindelning med olika spaltbredder,
en avsnittsbrytning infogades bade fore och efter

IO TS T UG I IR I oI TS AT IT U ST Vi) S ST IO S PO IS SIS SICe|
‘.‘! nittsbrytning (l&pande;
Detta-ér-en- snabbt-skapas- menyn.-Da-koummer-
dvning:i-att- med-knappen- man-till-en- dialogruta-
dela-in- Spalter-i- med-méinga-

texteni verktygsfiltet- instéillningar-for-
spalter-pa- eller-sa-kan-man spaltindelningen.-
olika-sitt. vilja-Format->- Spaltindelning-kan-ske-
Spalter-kan Spalter... i béde fore-och-efter,:

q

antingen-viiljer-man-
gpaltindelningen-férst- ochr

skriver-texten-sedan-eller- (det-

som-iir-enklare)- skriv-texten
forst-och markera-texten-och
vilj-sedan-hur

spaltindelningen-ska-ske. {...

Ovning 4

1. Markera de tva stycken som ir sist

1.-Spalt111c|e]111

-i-att-dela- in-texten-i-spalter-pa-olik
filtet-eller <A man-v; ;iliw Funnat
stillningar-fi

Spalter-i-verk
dialogruta-me:

| )et‘h iir-en- vning i-att- dela- in-texten-i-spalter-pi- olika-sitt.- Spalter-kan- snabbt- skapas-med-knappen-
4 -Spalter...-imenyn.-Da- ]~.onunel -man-till-en|

Sid 4 (6)
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2. Andra dem till tre stycken med standardinstillning, du kan anviinda Spalt-knappen

1. Avsnitksbrytning (lopands)

[Detta- i1 en- 6vning-i-att-dela-in-
exten-i-spalter-pa-olika- giitt.-
Spalter-kan-snabbt- skapas
Imed-knappen- Spalter-i-
rerktygsfiltet- eller-sa-kan-
Iman-vilja-Format->-Spalter...-
i-menyn.-Da-kommer-man-till-
en- dialogruta-med-manga-
linstillningar-for-
spaltindeningen. -
Spaltindelning-kan-ske-bade-
[f6re-och-efter,-antingen- viiljer
Iman- spaltindelning en-forst-

(det-som-éir- enklare)- skriv-
fexten- forst-och-markera
fexten: och-vilj-sedan-hur-
spaltindelningen-ska-ske.

Spalter-kan-snabbt-skapas+
med-kmappen- Spalter-i-
rerktygsfiltet-eller- sa-kan-

och-skriver-texten-sedan-eller en- dialogruta-med-ménga-
nstillningar-fér-
spaltindelningen.-
Spaltindelning-kan-ske-bade-
fore- och-efter, antingen-viiljer-
man-spaltindelning en-forst-
och-skriver-texten-sedan-eller-
(det-som-ir-enklare)- skriv-
exten-forst-och-markera-
exten-och-vilj-sedan-hur-
spaltindelningen-ska-ske.

[Detta-d1-en- Gvning:i- att-dela-in-
fexten-i-spalter-pa-olika-sitt. -

Iman-viilja-Format->- Spalter. ..
i-menyn.-Di-kommer-man-till

Ovning 5

¢ Nu kommer den sista och svara vningen,

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

olika &t vilja Format > Spaltindelning kan ske

Spalter kan Spalter... i bade fore och efter, spaltindelningen ska ske.
Detta éir en dvning i att dela in och skriver texten sedan eller en dialogruta med ménga
texten i spalter pi olika siitt. (det som ir enklare) skriv

1. Borja med att placera markoren fore ordet Detta i spalten till vinster

T
spaltindelningen-ska-ske. ]

en-dialogruta-med-minga-

T T b=
\ Spalter-kan ‘ Spalter... i | bade-fore-och-efter,-
NA 91 tsbrytring {lGpande
[Detta-éir-en vning-i-att-dela-in- och-skriver-texten-sedan-eller-
texten-i spalter-pi-olika-sitt.- (det-som- ir- enklare)- skriv-

2. Tryck Enter sa du far en tom rad
Spalterkan- |  Spalter... i
q

| —

1
Detta-iir-en- 6vning-i-att- dela- in-

F—y g 14 2 11 iy

3. Markera stycketecknet
Spalter-kan- |  Spalter... i

\%

D e%ﬂ- ir-en dvning: 1-att- dela-in-

ey 1+ 5 -1 Hid

4. Vilj en spalt

¢ Du far en rad med en spalt

olika-st.- vilja-Format->- Spaltindelning kan-ske-

Spalter-kan- Spalter.. . i bide fore ochr efter,- spaltindelningen- ska- ske. Yo

b ttsbrytring (l5pande;

ﬂ L ttsbrytning (lEpande;

Detta-iir-en- 6vning i- att- dela- in- och-skriver-texten-sedan-eller- en-dialogruta-med-ménga-

ook, H 14t a 1:1 Sk Lok, S, 1-1 y P H H .
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¢ Du ser pa linjalen att du har en spalt om markoren star pa den raden med en spalt
-g-l'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'?'I'8'I'9'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'!'15'I'16'I'1?'I'Q'I
1-! Awsnittsbrytning {lépande)
¢ Sa hir ser linjalen ut niar markoren star i 3-spalt-texten
-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5Q LI - T - R I UL L S S FE e R L A O S C A B
Detta-fir-en- Svning: i-att-dela- in- och-skriver-texten-sedan-eller- en-dialogruta-med-ménga-
texten-i-spalter} pé-olika- sitt.- (det- som-éir-enklare)- skaiv- instillningar-for-
Spalter-kan-§nabbt- skapas: texten-forst-och-markera- spaltindelningen. -
X — i —— T P e
5. Se till att markoren star pa den raden med en spalt
6. Tryck Enter en gang till sa du far en tom rad mellan Avsnittsbrytningarna
ﬂ Avsnitksbrytning {lépande)
11
q

Avsnitksbrytning (ldpande)

7. Se till att markoren star pa den tomma raden mellan Avsnittsbrytningarna
8. Vilj Linjeknappen och vilj Ovre eller Nedre kantlinje

M i = Punktlista |

ez | =]

a5 — Ovre kantlinje
9. Klart, sa hir bor det se ut

1"! nittsbrytning (Epande)

1

1‘! nittsbrytning (lépande)

Detta-dir-en dvning-i-att- dela- - och-slaiver-texten sedan-eller en-dialogruta-med-minga-
10. Stéing Visa/Dolj sa syns linjen biittre

Spalter kan | Spalter... i | bade fore och efter, spaltindelningen ska ske.

I

Detta ir en 6vning i att dela in och skriver texten sedan eller en dialogruta med ménga

11. S& hér blev min spalt-sida

12. Spara och sting
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