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Kolonner - Spalter
December 2012 JAC Word 2010

Man opstiller en tekst i spalter for at ggre den mere laesevenlig, sa gjet
ikke behgver at flytte sig sa meget for at komme ned pa neste linje.
Du skal nu prgve at opstille en tekst 1 spalter:

Abn. den gemte fil - Klik pa ""Filer"

Valg Klik pa "Abn..." find filen: MORMOR _ril.doc

Find filen paharddisken eller spgrg din laerer

Marker nu de 4 vers til og med ... Tekst af Erik Clausen
Valg Fanen: Sidelayout og verktgjsknappen Kolonner
\
leg TO Kolonner ()g kllk _ _\ Sidelayout :efe encer ;c;r:i:felser
Teksten delte sig opi2 kolonner,ogpa \J I u j T
den vandrette linial, kom der et blat RN Starpelse [KOIoNNET] Lo oradeling -
omrade, hvis din markgr stari spalte- me@ﬁ ;_=] e
teksten _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ N
N=
\\ ‘ = N
AN Spaiter
|Elﬂ-l'l'll'2' 1314 150617 |I-sm|-10-|-ﬁ12-|-13-|-14

Maske kan du sletikke se nogen Linial? Den kaldes frem pa fglgende
made: VealgFanen: Vis — —— —
varktgjsknappen Lineal — __

rsendelser -~ GENTEmMTE— —Vis

' Lineal Dokumentg

Detkan vere at du vil have kolonneskiftet et andet sted?
Prgv at stille din skrivemarkgr foran 2-tallet (vers 2)

Velg fanen: Sidelayout: Skift — 7 |lEse] S [ S
Sideskift
leg Spalte —————— > \ ;—J f\ir%gei\r d_et sted, hvor en side slutter, og
Valgnukanppen Fortryd | ] s peane
forat vendetilbage oy spate N
. J___ Angiv, atlapksten efter spalteskiftet starter i
Genvejstast: <CTRL> 0g <SHIFT>- ==

tasterne nede, mens du trykker pa
<ENTER>-tasten.
Vers 2,3 og 4 sprang nu over i Kolonne 2 - Velg nu knappen Fortryd

4 S
-~

= |

Centrernudin overskrift:

Stil din markgrien af spalterne _
-

Spalterne skal nu sté peentunder overskriften. _ ~
Dutrakkeridobbeltpilen, for at flytte mellemrummet mellem spalterne
Nar du trekker i den ene side fglger den anden med - lidt sveert at styre!

Valg Fanen: Sidelayout og varktgjsknappen Kolonner (pllen)
Velg: Flere kolonner N J

\

AN == Hajre
N Kolinner
_=\Flere L’.olonnerr ;

Spalteskift

Opgave 1

Spalteskift
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Du kan se, hvad der er sket med dine spalter og tekst:

Forudindstillet
Dukanse

Spaltebredde

im
p=)

pal.og 2. spalte
ogafstanden
mellemdem

i

Antal spalter: |2
N Bredde og afstand
~ Spalte: Bredde:
Prgv atklikke pa

Adskilmedstreg

¢

,.,Fluebenet*
vekher —

—_—

Klik OK

efterbehag.
Husk at gemme som: Mormor 1.docx

—————————————— F B AT ﬂI:{}l C10e

=
m

Venstre Haijre

ﬁg\dskﬂt af streg

Eksempel

Begynd pa ny spalte

| | Annuler

I+ 1]

—|‘-.n’er15tre margenr

Nu vil vi prgv at tvinge programmet til at abne en ny side i forleengelse af

den vi star pa. Stil skrivemarkgren nederst i
Erik Clausen*‘|

Velg fanen: Sidelayout: Skift — — —
Velg Side

—_——
—_——
—_——

Genvejstast: <CTRL> -tasten nede,
mens du trykker pa <ENTER>-tasten.

Hvordansletter jeg et spalte- eller sideskift?
Velg Filer, Indstillinger
Venstre spalte: Vis

,.,Flueben“i Visalle formateringsmaerke{

Klik OK

Nu er du tilbage, og kan se de skjulte koder, der arbejder bag program-

met

Stil din skrivemakgr foran et at disse og tryk pa <Delete>-tasten
N

~

dokumentetefter,, Tekst af

=l i -
b skift - | S =
Sideskift
Side
K Angi~det sted, hvor en sids
ﬁ neest®¥side begynder.
- Spalte
Vis altid disse f ateril Ker pa sk
[7] Tabulatortegn -
|:| Mellemrum
|:| Afsnitstegn 11
[] Skiult tekst

[] Blgde bindestreger -
[ Objektankre

&
\%lﬂié”e_fom*ateringsmaerker

| ~

Sideskift--

\'I'ekst:-Erik*EﬁLQusen'ﬂ
! ~

~

rm

: Kolon

1
‘H::::Sekﬁnnsskift {fortlebende]

Husk: Dukan altid bruge Fortryd - Du fjerner Skjulte Koder her — -

Sideskift

Slette:
Sideskift & Spalte-
skift
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Abn Filen: Spaltetekst (Gem den pa din harddisk)

Lav den omi 3 spalter (ikke overskriften)- Teksten fordelte sig - mest i
spaltel og lidt i spalte 2. - Stil markgren i teksten og indset Spalteskift
(se side 2)

Den meget ulige hgjre side i spalterne, virker forstyrrende ~

Marker de tre spalter

VelgFanen: Startside
Vearktgjsknappen Lige marginer
Centrer ogsa overskriften

Menneskelize evnerj haj kurs
N

En faglert eller ufaglert
arbejder, der sager job, star sig
bedre ved at fremhave sine
menneskelige evner end sin
tekniske kunnen. Det viseren
nv undersegelse fra

Teksten fik godt nok lige margener,
men der opstod store mellemrum imellem

ordene: ||
I i\-len.neskelige evner i hej kurs pd jobmarkedet.
En faglert eller faglert faglere Q ufaglzre Ifalge Moerch Jacobsen gar
arbejder, der seger j OE star sig arbejdere. De “harde™ udviklingen pa

kvalifikationer som arbejdsmarkedet si hurtigt, at

menneskelige evner] end sin

bedre ved at frEmhfve sine
tekniske kunnen. Del viser en

ny undersegels fra
Udviklingscenteret for
Folkeoplvsning L og
Voksenundervisning.

Undersagelsen er haseret pi
svar fra 500 | private
virksumhederla_ndei;ve(med

tilsammen 130000 pnsatte.

sikaldt | “blode”
kvalifikationer som
ansvarsfolelse,
kvalitetsbevidsthed,

pilidelighed og preecision eri
dag de mest efterspurgte pa

handvarksmessig kunnen og
teknisk indblik kommer meget
lengere nede pi listen over
cfterspurgte kvalifikationer.

Undersogelsen dokumenterer.
at handverksmeessig kunnen
er langt mindre efterspurgt end
for blot nogle ar siden. Der er
ikke mange job tilbage, der
kreever, at arbejdeme
udelukkende behersker et
bestemt hindvark eller en
bestemt  teknologi, siger
lederen af udviklingscenteret,
Kim Merch Jacobsen, il
Ritzau.

der er langt mere behov for at
vegte de langtidsholdbare
kvalifikationer sasom at kurme
omstille sig og engagere sig. at
kunne samarbejde og wvere
parat til forandring.

Undersegelsen papeger. at
wvores grunduddannelse og
efternddannelse skal
tilretteleegges. si de tilgodeser
de tveergiende, brede
kvalifikationer, som ikke
formldes. siger Kim Moerch
Jacobsen.

det danske arbejdsmarked for

Her skal vi have fat i noget der hedder Orddeling

Marker spalteteksten
Valg Fanen: Sidelayout Verktgjsknappen Orgdeling

Velg Automatisk ~——— — — N 4“;; Vandmeerke Sidetq
e Crddelihg ~ < -

Nu finder programmet selv ud Y| Ingen

af, hvor ordene skal deles, og \_tﬂmTtéisk
der s®ttes bindestreger Manuelt
Der er stadig et par huller

N

efterspurgte pa det ske tvikling:
arbejdsmarked for

—_—

udviklingscenteref, — Kim \|
March Jacobsen, til Ritzau. |

—

Vi prgver nu at arbejde med Manuelt med orddeling

Opgave 2

Orddeling
Automatisk
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Hvis der velges Manuelt

fremkommer der en dialogboks,
hvor man skal tage stilling til 1 hver
enkelte linje, hvor ordet skal deles.

Hvis man gnsker orddelingen
padet sted, hvor programmet

foreslar det. Svares: Ja

Ellers flytter man den sorte markering til et nyt sted (piletasterne), for
at tage endnu en led mere med OE palinjen. Herefter svares: Ja

Hvis der svares: Nej

/

Forbliver linjen som den vary
/

|b¥_ Orddeling '|

VarTaniesT e ITaeT

- Manuelt

Ingen
v || Automatisk

Manuelt

b~ Indstillinger for orddeling...
~

Orddeling

\
\
\

\

~
~
~

lifikatio-
e, kvali-
lighed og
mest ef-
inske ar-

for

Manuel orddeling: Dansk (Danmark)

Prgv ogsa at lege lidt med: Indstillinger for orddeling
Husk at bruge knappen Fortryd

Orddeling

O

Delezone:

Stgrske antal gentagne bindestreger:

=

ng:
Del ord med store bogstaver

- — —

Ubegrsnset F

Orddeling
X

][ Annuller ]

Menneskelige evner i haj kurs pa jobmarkedet.

En faglert eller ufaglen ar-
bejder, der soger job, star sig
bedre ved at fremheeve sine
menneskelige evner end sin
tekniske kunnen. Det viser en
nv undersogelse fra Udvik-
lingscenteret for Folkeoplys-
ning og Voksenundervisning.
Undersegelsen er baseret pa
svar fra 500 private virksom-
hederlandet over med tilsam-
men 130.000 ansatte.

Sikaldt “blede”™ kvalifikatio-
ner som ansvarsfalelse, kvali-
tetshevidsthed, palidelighed og
precision er i dag de mest ef-
terspurgte pi det danske ar-
bejdsmarked for faglere og

Gem filen som: Orddeling

ufaglerte arbejdere. De “hir-
de” kvalifikationer som hand-
verksmessig kunnen og tek-
nisk indblik kommer meget
lengere nede palisten over ef-
terspurgte kvalifikationer.

Undersegelsen dokumenterer,
at hindverksmessig kunnen
er langt mindre efterspurgt end
for blotnogle ar siden. Der er
ikke mange job tlbage, der
krever, at arbejdeme udeluk-
kende behersker et bestemt
hindverk eller en bestemt
teknologi, siger lederen af ud-
viklingscenteret, Kim Merch
Jacobsen, til Ritzau.

Ifolge Morch Jacobsen gir ud-
viklingen pa arbejdsmarkedet
sa hurtigt, at der er langt mere
behov for at vegte de lang-
tidsholdbare kvalifikationer
sasom at kunne omstille sig og
engagere sig, at kunne samar-
bejde og veere parat til foran-
dring |

Undersegelsen papeger, at vo-
res grunduddannelse og efter-
uddannelse skal tilrettelegges,
sa de tilgodeser de tvergien-
de, brede kvalifikationer, som
ikke forzldes, siger Kim
Morch Jacobsen.

Indstillinger for
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