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I dialogboksen som kommer frem:
Vælg to spalter og klik („flueben“ her)

Prøv at sætte afstanden til   1,20 cm   (Afstand mellem spalterne)
Du kan nu prøve at se, hvad der er sket med dine spalter og tekst:
Du kan se Spaltebredde mellem 1. og 2. spalte
på linialen (grå område)

Centrer nu din overskrift:
Flyt dit mellemrum mellem spalterne
Ved at trække i dobbeltpilene,
så din tekst kommer til at stå pænt under overskriften.
Prøv at indsætte en skillelinje på   1,00 pt    mellem spalterne

Husk at gemme som:   Mormor.odt

Hvordan sletter jeg et spalteskift?
Marker teksten med de 2 spalter - Vælg  Formater, Spalter

Vælg så 1 Spalte

Åbn Filen: Spaltetekst.odf          - Gem den under Dokumenter

Lav den om i 3 Spalter - minus overskriften
Marker teksten - minus overskriften
Vælg 3 Spalter - Sæt Afstanden til   0,50 cm

Slette:

Spalteskift

Opgave 2
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Den meget ulige højre side i spalterne, virker forstyrrende
Marker de tre spalter
Vælg    Lige margener

Teksten fik godt nok lige margener, men der opstod store mellemrum
imellem ordene:
Her skal vi have fat i noget, der hedder Orddeling
Vælg  Funktioner, Sprog, Odddeling

Dialogboksen skal gerne se ud som denne - Første ord Evner

Nu fremkommer der en
dialogboks, hvor man skal tage
stilling til i hver enkelte linje,
hvor ordet skal deles.
Hvis man ønsker orddelingen
på det sted, hvor programmet
foreslår det. Svares: Del ord

Ellers flytter man den sorte markering til et nyt sted, for
at tage endnu en led mere med op på linjen. Herefter svares: Del ord

Der kan flyttes på delings-
punket på  Pilene

Hvis der svares:   Næste

Forbliver linjen som den var

Man kan også lade programmet selv bestemme, hvor ordene skal deles:
Vælg     Funktioner, Indstillinger,

Vælg    Sprogindstillinger, Skrivehjælp, Del ordet uden forespørg-

sel

Vælg   OK

Nu finder pro-
grammet selv ud
af, hvor ordene
skal deles, og
der sættes
bindestreger
Vælg   Funkti-

oner, Sprog,

Orddeling

Gem filen som:    Orddeling

Manuel

Orddeling

Automatisk

Orddeling


