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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 „låst“

Du begynder med at få vist værktøjslinjen Formular

Vælg   Vis, Værktøjslinjer, Formular

De fleste Formularer er lavet i en tabel, sådan at man udfylder formularen

og udskriver den.

Vælg   Tabel, Indsæt, Tabel, eller ikonet

Du kan også prøve at tegne Tabellen, men det er noget sværere at styre.

Har du fået tegnet en tabel, der ikke er helt, som du ønsker den!

Vælg   Tabel, Marker, Tabel, Vælg   Tabel, Slet, Tabel,

Eller i krydset

for at Markere

Tabellen skulle gerne se ud som den tabel herunder:

(se evt. Manual: Tabeller 8)

Hvis du vælger Indsæt Tabel så er udgangspunktet 12 rækker og 5

kolonner

Du begynder med at få vist værktøjslinjen Tabeller og kanter

Vælg   Vis, Værktøjslinjer, Tabeller og kanter

Begynd med at trække Kolonne 2 ud så den fylder mere end andre

kolonner

Flet celler i øverste og nederste række

Indskriv så teksterne - se næste side - og formater dem

Formularfelter

Værktøjslinjen

Formular

Tabel
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TekstfeltNu er teksten, der skal være der hele tiden, skrevet

Nu skal du have lavet felter, der skal „Udfyldes“ inden printning

Først placerer du markøren i cellen efter Navn:

Klik på

Et gråt regtangel opstår i cellen (indskrivningsfelt)

Vil man begrænse antallet af tegn i feltet - Så!

Højre mus på feltet - Vælg   Egenskaber

Her kan du begrænse antallet af bogstaver

Desuden kan du bestemme

om det skal være

store eller små bogstaver
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Nu skal vi have sat Afkrydsningsfelter ind ved Værelser og Afbestilling

Marker de tre felter under

Klik på    Centrer

Stil markøren i den første celle og Tryk  <Enter>

Lav også en tom linje i de to andre celler

I linjen med Afbudsforsikring   Flettes de tre celler

Stil nu din markør i 1. felt

Klik på    Afkrydsningsfelt i formular

Lav det samme i de tre øvrige felter

Nu låser du din formular

Ved at klikke på Feltskygge - Fjerner du de „grå“ felter

Familien Test Testesen vil gerne på ferie på Lanzarote i

et 4 værelses rum

De bor Testvej 12, 1234 Prøvestenen

Lav deres bestillingsseddel:

Nu låser du din formular op igen

- for at kunne lave en rulleliste

Afkrydsningsfelt
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Du klikker nu på denne celle og skriver

Destination

Klikker så på cellen under og indsætter en Rulleliste

Den optræder som et Tekstfelt i formular - „grå“

Højreklik på det „grå“

Vælg   Egenskaber

I Nyt emne: skrives

Lanzarote

Vælg   Tilføj

På samme måde indskrives,

Barcelona, Mallorca,

og Andorra

Klik   OK

Nu låser du din formular igen

I Rullelisten er der nu en pil, hvor der kan vælges

Formularen er nu klar til at blive udfyldt.

NB!!  Den der udfylder en sådan formular, kan ikke gemme det

udfyldte, men skal udskrive det med det samme, for at sende det med den

„røde post“, eller aflevere det til „den rette person“


