Avsnitt 6
Langa dokument

1 Spalter

Man kan skapa artikelspalter av redan inskri-
ven loptext eller pa forhand ange att man
onskar skriva artikelspalter. For att arti-
kelspalterna ska synas pa skidrmen méste man
arbeta i Utskriftslayoutléige.

1.1 Skapa spalter

Du kan skapa artikelspalter via knappen
»Spalter» ™ i verktygsfiltet Standard, da for-
materas markerad text om till spalter.

Du far fler valmdgjligheter om du véljer Spal-
ter i Format-menyn. Placera insittnings-
punkten dar du vill att artikelspalterna ska
borja. I dialogrutan Spalter viljer du sedan
Hirifran och framat i filtet Anvand.

I dialogrutan Spalter kan du dven ange
exakt avstand mellan spalterna. Om kryssru-
tan Samma for alla spalter ar markerad
andrar du bara véardet i filtet Avstand. Word

réaknar sedan sjalv ut kolumnbredderna si att
de blir lika breda.

Antalet spalter kan anges i fialtet Antal
spalter eller genom att klicka i nagot av fons-
terna En, Tva eller Tre i filtet Férval.

Alternativet Véanster i fialtet Forval innebar
att texten formateras i tva spalter varav den
vénstra blir hilften s bred som den hogra.
Valet Héger innebar att texten formateras i
tva spalter varav den hogra blir hilften sa
bred som den vénstra.

Du ska nu gora om loptexten i dokumentet
Spalter till artikelspalter.

1 Oppna dokumentet C:\DAA1203-utb\
Word2000\Spalter.

Artikelspalterna ska borja under rubriken.

2 Placera insattningspunkten framfor ordet
Nar under rubriken.

Vilj Spalter... i Format-menyn.
Skriv 2i faltet Antal spalter.

I faltet Anvind: viljer du Harifran och
framat.

Klicka pa OK.
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Om du befann dig i ndgot annat visningslige
an Utskriftslayout sa dndras visningsldget nu
automatiskt till Utskriftslayoutlége.

Du ska nu 4ndra avstdndet mellan spalterna.

7 Se till att insattningspunkten ar placerad i
nagon av spalterna.

Vilj Spalter... i Format-menyn.

8 Skrivin 0,51 filtet Avstand:.
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9 Klicka pa OK.

I Utskriftslayoutldget kan man ocksa dndra
kolumnbredden via linjalen. Dra i spaltmarko-
rerna med musen.
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Muspekaren ska énara utseende il en dubbelrikiad pil. En
forklarande ftext, vénstermarginal eller hégermarginal,
syns under muspekaren. Hall nere vénstermusknapp och
ara / sidled.

Du ska nu gora om det sista stycket i doku-
mentet till vanlig l6ptext.

10 Placera inséttningspunkten framfor
meningen A/la dessa knep och...

11 Vailj Spalter... i Format-menyn.
12 Klicka i rutan En i faltet Forval.

13 Vilj Harifran och framat i faltet
Anvand:.
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14 Klicka pa OK.

15 Vid behov tryck pad <Enter> for att skapa
blankrader mellan artikelspalterna och 16p-
texten.

16 Stang dokumentet och spara d&ndringarna.

1.2 Balansera spaltlangden

Word balanserar automatiskt spaltlangden pa
de sidor dér spalterna fortsétter pa nésta sida.
Men nér texten tar slut kan det hdnda att
sidan bestar av en hel spalt och en som bara &r
fylld till halften med text.

S& har gor du for att jamna till slutet pa spal-
ter:

O se till att dokumentet visas i Utskriftslay-
outlaget.

ePlacera insédttningspunkten i slutet av
texten som du vill jdmna till.

© Vilj Brytning... i Infoga-menyn.

O«iicka pa Lopande och dérefter pa OK.
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Bigbning HE 6.5
Brytningstyer
™ Sidborytring
™ Spakbrytning
™ Tpcthertning
Awsnikbshrptningar
(™ Masta sids
E'I'E;,-_.;E"" .
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™ Lidda sids
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For att ta bort en avsnittsbrytning markerar
du den forst genom att klicka pa den.

Tryck darefter pa tangenten <Delete>. Text
som befann sig ovanfor avsnittsbrytningen
kommer att f4 samma format som den text
som fanns under brytningen.

2 Kontrollera textflode i stycke

Du kan styra hur raderna i ett stycke ska halla
samman vid en automatisk sidbrytning. Detta
gor du under valet Stycke i Format-menyn.
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@ Forhindrar att den sista raden i ett stycke
skrivs ut ensamt lingts upp pé en sida
s.k. dnka, eller att den forsta raden i ett
stycke star ensamt lingst ner pé en sida,
s.k. horunge. Standardinstéallningen ar att
detta valet 4&r markerat.
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O Forhindrar att ett stycke delas upp pa olika
sidor.

eTextstycken som &r markerade med detta
alternativ kommer att std pd samma sida.

L4 Jo sidbrytning kommer att infogas fore
textstycket.

Du ska nu i dokumentet Kontroll bocka for
faltet Hall ihop rader for att forhindra att
stycke delas upp olika sidor.

1 Oppna dokumentet C:\DAA1203-utb\
Word2000\Kontroll.

2 Vixla over till Normalédge och bladdra ner
till den automatiska sidbrytningen.

Den automatiska sidbrytningen delar upp ett
textstycke.

3 Markera hela dokumentet med
<Ctrl>+<A> for att tala om att det ska
gélla hela dokumentet.

4 Vilj Stycke i Format-menyn. Under fliken
Textflode bockar du for filtet Hall ihop
rader

5 Studera resultatet. Sting och spara doku-
mentet.
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Repetition
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1.

Andra topp-, botten-, vénster- och hégermarginalerna till 3 cm i dokumen-
tet C:\DAA1203-utb\Word2000\Ramar.

. Texten under rubriken ska presenteras i 2 artikelspalter.

. I slutet av dokumentet ska meningen Ur "Smabild" av J. Garrett och

J. Calder vara formaterad som vanlig 16ptext.

. Lagg in en linje mellan spalterna.
. Skriv ut dokumentet.

. Spara och stdng dokumentet.

. Dela in dokumentet C:\DAA1203-utb\Word2000\Taxi i tre artikelspalter

under rubriken.

. Det ska vara 0,7 cm mellan varje spalt.
. Balansera spalterna.
. Skriv ut dokumentet.

. Spara dokumentet som C:\DAA1203-utb\Word2000\Tre spalter. Stang

dokumentet.
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