Opstilling af festsange med overskrift og vers.

Spalter

1. Skriv overskrift og vers pa normal made. Lad os sige, at der er 7 vers, hvor de 6 skal sta i 2
spalter. Det sidste skal sta alene til sidst.

Marker overskrift. Ggr den stor og centreret.

3. Marker versene.

N

Formater Funktioner Tabel
A Shriftbype...

=T Afsnit...

= Punktopstiling. ..

Rammer og skygae...

V&g Formater -> Spalter. Her vaelges 2 spalter.
Placer skrivemarkaren lige for 4. vers..

ok

Indszt Formater Funktionet

Sideskift m.m....
/ Sidetal. .,

6. Valg Inds&t -> Sideskift m. m. DD ) K= oo
7. Velg Spalteskift. Afslut pa OK

Sideskift m.m. &3]

Indszet

......................

(™ Spalteskift
(" Linjeskift til tekstombrydning
Sektionsskift
" Meeste side

Annuller

8. Nu er der 3 vers i venstre og 4 vers i hgjre spalte.
Indseet eller fjern evt. liniespring, sa versere star paent.

9. Placer skrivemarkaren efter 6. vers.

10. Gentag punkt 6 og 7; men nu velges Fortlgbende.

11. Marker sidste vers. Gentag punkt 4, hvor der nu velges 1 spalte.

12. Centrer sidste vers, sa det placeres pa samme made som overskriften.

13. Indszt nu linieskift, hvor der er behov for det, sa sangen star pant pa arket.

14. Indenfor spalterne kan versene justeres til venstre, centreret eller til hgjre.

15. Billeder kan indszttes helt pa tveeres af spalterne, nar de er rigtigt formaterede.




Festsange ved hjelp af spalter, tabeller eller tekstbokse

Konfirmation

1 _ N 2
Her er versene! ' ' Her er versene!
Her er versene! Her er versene!
Her er versene! Her er versenel!

3
Her er versene!
Her er versenel!
Her er versene!

5 6
Her er versene! Her er versene!
Her er versene! Her er versene!
Her er versene! Her er versene!
7

Her er versenel!
Her er versene!
Her er versene!

Tekstbehandling kan veere lidt af en
grkenvandring.
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4
Her er versene!
Her er versenel!
Her er versene!




En anden metode til at lave festsange er at skrive
versene i en tabel.

Tabel

1. Lav farst en tabel. Valg Tabel -> Indsaet _> Tabel

2. Der skal vaere plads til 6 vers i 2 kolonner og i 3 raekker.
Det vaelges enten ved at skrive eller ved at bruge de sma
knapper med trekanter. Afslut ved at aktivere OK-
knappen.

3. Der laves nu en tabel med 6 skriveomrader/celler, hvor
versene kan sta.

Tabel “indus Hizlp Acrobat

_ & Tean tabel [ = & @) « 1o

Slet 2

Indsaet tabel Tix

Tabelstgrrelse
Antart : z =
ankal paekker: 3 =

Automatisk, tipasning

(¥ Fast kolonnebredde: Aok El:

" Tilpas autamatisk kil indhald

(" Tilpas automatisk kil vindue

Tabelformat: (intet) Autoformat,

[ Benyt som standard For nye tabeller

(0]4 | Annuller |

b i i
0 o 0
0 o 0

4. Skriv nu versene i hver sin celle, som antydet her. Cellerne udvider sig automatisk for hver ny linie, der

skrives.
Her-er-forste-vers] i
Her-er-farste-versy
Hererforste-versy
Her-er-forste-vers]
T
T
T
iZi
i

i

Herer-andet-versy
Her-er-andet-versy
Her-er-andet-vers

Her-er-andet-vers$
iZi




5. Versene kan placeres indenfor cellerne, som man gnsker. Se eksemplet i vers 2.
6. Sidste vers skrives udenfor tabellen og centreres.
7. Nu skal rammerne vk, de pynter ikke. Klik med hgjre musetast et eller andet sted i tabellen.

B, st ind

EH Indszst tabel. ..
Slet celler. .,
EE opdel celler. ..

Fammer og skvage. ..

Uﬁ Tekstretning. ..

El ellejustering »
Tilpas automatisk, »
Tabelegenskaber. ..

= Punkkopstiling. ..

% Hyperlink...

Rammer og skygge

Rarmrmer l Sideramme l Skyogoe l

8. Her valges Rammer og skygge eller Kanter og skygge

Indstilling: Type:

Ingen

/ D Boks | |
9. Klikifeltet Ingen, sa der tegnes en bld ramme her |

Slut af med at aktivere OK-knappen. Nu kan rammerne ikke leengere ses. De sma cirkeltegn udskrives
ikke.
10. Nar man synes, det ser pant og rigtigt ud, kan man printe et prgvetryk og gemme sin fine festsang.




Her er vist 2 eksempler.

Her er farste vers Fjerde vers
Her er farste vers
Her er farste vers
Her er farste vers

Her er andet vers Femte vers
Her er andet vers
Her er andet vers

Her er andet vers

Tredje vers Sjette vers

Her er sidste vers
Her er sidste vers
Her er sidste vers
Her er sidste vers

| dette eksempel er rammerne fjernet, den fornemmes pa skarmen, men kommer ikke med i udskriften.

Her er farste vers Fjerde vers
Her er farste vers
Her er farste vers
Her er farste vers

Her er andet vers Femte vers
Her er andet vers
Her er andet vers
Her er andet vers

Tredje vers Sjette vers
Her er sidste vers
Her er sidste vers

Her er sidste vers
Her er sidste vers

NB! Hvis man benytter tabeller, kan man ikke frit placere billeder. Billeder kan kun placeres ind i en celle.



Tabeller kan veere meget nyttige i mange sammenhange.

Som eksempel er her vist en adresseliste.

Ole Lukgje Drgmmestien 100 Himmelekspressen

Ole Olsen Oktanvej 96 Vojens

Tante Olga Havgassen 29 Bon Bon Land
"\ Onkel Hans @lstuen 12 Gitterly

ﬁ@ Fie Skystrup 17 Himmelstien

t —

Den er opdelt i reekker og kolonner, som du maske kender fra regneark. Her er 5 reekker og 3 kolonner.

Nar man far et nyt bekendtskab, skal der tilfgjes en ny raekke. Placer skrivemarkgren her

HimmelstienZ

R og tryk Enter-tasten, sa laves en ny reekke. Du kan ogsa indsatte en ny
reekke, hvor du gnsker det. Placer blot skrivemarkgren for enden af reekken, og tyk pa Enter.

Hvis du gnsker at skrive under tabellen, sa skal du holde Shift-tasten nede, medens du trykker pa Enter. Sa
ryger du ud af tabellen. Du kan ogsa bruge piltasterne.

Du har maske gennemgaet det lille kursus vedr. telefonliste, som jeg har beskrevet i vejledningen: Regneark I11.
Her kan du se, hvorledes man kan sortere i regneark. Du har samme mulighed her.

| eksemplet her er personerne indskrevet i tilfeeldig orden, og det er da overskueligt, nar listen kun omfatter 5
personer.

Men, er du f. eks. sekreter i den lokale kegleklub og har et medlemsregister pa 65 personer, sa er det nok ikke
hensigtsmassigt, at benytte en rodet opstilling. Du far maske en forespargsel, om der er medlemmer, der bor pa
Oktanvej. Det medfare, at du i veerste fald skal lgbe hele listen igennem.

Her ville det vaere hensigtsmaessigt, at have listen sorteret. Den mulighed har du ogsé i Word, nar du arbejder
med tabeller.
£

-7 | Ole-Lukejez

Nar du flytter musen ind i tabellen, sa far du dette maerke. , nar du klikker pa det, sa

markeres alle cellerne i tabellen.

Ole Lukeje 00 Himmelekspressen

Vojens

Himmelstien

Du har sikkert tidligere leert den vigtige grundregel, at man altid skal markere elementer, fgr man foretager
e@ndringer i layoutet.

Marker nu din tabel!



Klik s& disse 2 steder.

| eksemplet her, var det Oktanvej, der var malet,
sa det vil veere Kolonne 2, der skal bruges som
kriterium for sorteringen. Alle andre oplysninger
navn m. m., bliver automatisk placeret korrekt.

Her er valgt Kolonne 2 sorteret i stigende orden,
altsd A fer B o. s. v.

Resultatet ses her.

Tabel | Vindue Hizlp OmniPa

& Teagn tabel
Indszet
Slet
Marker

:ﬂ Autoformat til tabel. ..

|il Sorter... [
Eqenskaber for tabel. ..
Sorter efter =
= o
folonne 2} > Twe: [rekst | Stigende
" Faldende
Kolonne 1
olo =]
Kolonne 3
- @ stigend
igende
Type: |Tekst
Lo s ud Ve Faldende
Brug: [Afsnit |
Og derefter
| = et <]
~
Listen har
™ Kolonneoverskrift {* Ingen kolonneoverskrift
Indstillinger. .. K | Annuller

Ole Lukgje Drgmmestien 100 Himmelekspressen
Tante Olga Havgassen 29 Bon Bon Land
Ole Olsen Oktanvej 96 Vojens

Lille Fie Skystrup 17 Himmelstien
Onkel Hans @lstuen 12 Gitterly

Hvis du far brug for at slette et medlem af kegleklubben, fordi han har meldt sig ud, sa er fremgangsmaden

denne.

Klik ude i margenen ud for den aktuelle reekke, sa reekken markeres. H@

Ole-Olsens

NB! (Pilemarkgren vender forkert her i eksemplet, den skal vende opad mod hgjre.)




Nar raekken er markeret klikker du p& Tabel i menulinien. | T2kel [ Vindue  Hizlp OmniPage
_f.:? Tegn tabel m 100°
Her veelger du Slet og Raekke. Indszet v =, 1= 3= =
Du kan ogsa valge at klikke med hgjre musetast, det gar | skt | Tebe
man, nar man er blevet rutineret. Marker » |4 Kolonner
:ﬂ Autoformat til tabel. .. = Reekker
Sa er "den gamle svinger’ ikke laengere pa listen. - N o
Ole Lukgje Drgmmestien 100 Himmelekspressen
Tante Olga Havgassen 29 Bon Bon Land
Lille Fie Skystrup 17 Himmelstien
Onkel Hans @Dlstuen 12 Gitterly

Til sidste endnu et lille tip.

Hvis du benytter listen pa din computer, sa kan du hurtigt finde Oktanvej, hvis du benytter den indbyggede

sggefunktion i Word.

Rediger | Vis Indsset F

Klik pa Rediger og velg Seg. [ setind  Cirl+y
Marker alt Ctrl+a
|lﬁ Sog . Cirl+8
( ¥ b
Seq og erstat 3
sog | Estat | ciu |
Sgg efter: |Oktanvej % ﬂ
[ Fremhzev alle forekomster fundet i:
| J Flere ¥ | Find nzeste | Annuller |

| Sag efter skriver du segeordet eller en del af det. Her kunne man ngjes med at skrive *Okt’, det ville give
samme resultat; blot med den forskel, at f. eks. ordet oktober ogsa vil blive fundet.

Klik pa Find naste, indtil du har fundet det, du sgger.



En tredje mulighed

Tekstbokse

Du kan ogsa benytte tekstbokse til dine vers i festsangen. Det giver den starste frined vedrgrende placeringen af
de enkelte vers.

Felg denne anvisning:

Under Vis vaelger du Verktgjslinier, hvor du sikrer dig, at der er sat et flueben ved Tegning. Nu skal du kunne
se denne veerktajslinie:

Klik pa tekstboks. /

Hvis der fremkommer et leerred, som vist her, .
anbefales det, at du andrer lidt pa
indstillingerne i Word.

O A

- 1

N

T

o s s G L

SRS

e

v

w
w

o i
Saledes:

1. Klik pa Indstillinger i menuen Funktioner.
2. Klik pa fanebladet Generelt.
3. Fjern markeringen i afkrydsningsfeltet Opret automatisk leerred ved indsaetning af autofigurer

Sa slipper du for at arbejde med leerred. Vil du vide mere om laerred, sa kan du se vejledninger, der omhandler
Visitkort.

Musen far form som et kryds. Med krydset tegner du en firkant pa skaermen.
Starrelsen er ikke sa vigtig lige nu, den kan andres efter behov. G e

Nar tekstboksen er markeret ses det ved, at der tegnes en skraveret ramme
om boksen. I boksen optraeder en skrivemarkar, som du kender det fra
almindelig tekstbehandling. Her skriver du dit vers.

N

E)t\\\\\\\\\‘(}\\\\\\\\\

e

Her skriver du dit vers.

o | Linie'17
| eksemplet her er boksen rigelig stor. Linie-29
o Linie-3
Den burde vel vaere som her, =i |
4 Linie-1Y

| Linie-2(

Det klares let ved at klikke her, og med musen &ndre boksens form.



De 8 abne cirkler i boksens ramme benyttes til at ndre formen pa boksen. Cirklerne i hjgrnerne @ndrer bade
bredde og hgjde, medens de andre cirkler kun &ndrer i en dimension — leengde eller bredde.

Nar verset er skrevet og boksen tilpasset i starrelse, sa er du nasten faerdig med 1. vers.
Du gnske sikker ikke, at rammen om verset er synlig. Sa den ma fjernes.
Ingen problemer i det.

Marker boksen ved blot at klikke pa verset. Flyt musen, sa den peger pa rammen, den tager form som et
kompas med 4 pile.

. . 0 Klip
Klik med hgjre musetast pa rammen.
Kopier

B oF @<

Seetind

\ Rediger tekst

Ve&lg sa Formater tekstboks. _
Gruppering k
Reekkefalge 3

== Opret keede til teksthoks

Brug indstillinger som standard

|%° Formater tekstboks. .. I |

: g
W& Hyperiink...
Formater tekstboks 3]
Du far sa denne dialogboks, hvor du kan . l Starrelse | Layout | | Tekstboks | web |
lave en raekke indstillinger. -
¥

Ve&lg fanebladet Farver og streger.

Som standard udfyldes boksen med hvid
farve, sa, hvis du vil udskrive din sang
pa farvet papir, ber du vaelge Ingen her.

Type: — -
Tykkelse: 0,75 pkt, El:

Ligeledes som standard tegnes rammen
med sort farve. Da rammen ikke skal
kunne ses, bgr du ogsa veelge Ingen her. ~ Fie

Startform: Slutform:
Startstarrelse: Slutstarrelse:

QK | Anruller |

Fordelen ved at veelge tekstbokse til versene er den, at man kan placere de enkelte vers helt vilkarligt pa en A4-
side.

Man flytter rundt pa versene ved at markere boksen. Flytte muse ud pa rammen, hvor musen som tidligere
beskrevet antager form som et kompas med 4 pile. Nar du holder venstre musetast nede, kan du flytte boksen
med verset til et vilkarligt sted pa arket.



Festsange ved hjalp af spalter, tabeller eller tekstbokse
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Hvis to bokse eller en boks og et billede ligger ind over
hinanden vil den sidst tegnede ligge over den farste.
Hvis det skulle veere omvendt, sa lgses det saledes.

| Raskkefolge b |
) . T}, Placer forrest
Marker det objekt, der skal rykkes frem eller tilbage. | Tekstombrydning »
- “ Placer bagest % i
P& veerktgjslinien for tegning klikker du her, =~ —————|Tegnina - | [; = Autofigur = =

og veelger Raekkefglge, hvor du veelger
Placer forrest eller Placer bagerst.

Det valgte objekt vil da &ndre sin placering som vist her oven for i eksemplerne.



Egne noter:

Festsange ved hjalp af spalter, tabeller eller tekstbokse

Til brudeparret

Melodi: Det gar op, det gar ned.

Vers 1
1. linie
2. linie
3. linie
4. linie

Vers 3

1. linie

2. linie

3. linie

4. linie
Vers 5
1. linie
2. linie
3. linie
4, linie

Vers 4
1. linie
2. linie
3. linie
4. linie

Vers 2
1. linie
2. linie
3. linie
4. linie

Senior Datastuen
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