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Brugerdefinerede spalter

| dette notesaet
=  Brug spalteri Word
= Tilfgj yderligere en spalter
= Juster spaltetekst
= Juster spalteafstand
= Arbejd med sektioner og spalter
= Tilfgj tre spalter
= Komprimering af flere spalter pa en side

Her er en overraskelse: Word bruger altid en spalteindstilling. Du taenker bare ikke over det. Det er fordi dit
dokument traditionelt set kun har en spalte med tekst — spalten med tekst. Det er fra sidemargen til
sidemargen, og flyder fra en side til den naeste. Det er kun nar du beslutter dig for at ggre dokumentet
mere interessant, og tilfgjer spalter du kan komme i problemer.

Spalte filosofi

De fysiske spalter eller sgjler, er opstaet et par tusind ar fgr tekstspalterne. Alligevel indeholdte sgjlerne i
egyptiske templer hieroglyffer, hvilket sandsynligvis er det fgrste eksempel pa moderne meningsfuld
redaktion.

Forsta spalter
En spalte med tekst er mere end en stabel afsnit. Denne stabel genkendes kun som en spalte nar mere end
en stabel vises pa en side, som for eksempel i et blad eller avis.

Arsagen til at aviser
bruger flere spaltelayout
er pa grund af
laesbarheden; det er
nemmere for gjet at
leese korte linjer med
tekst end lange linjer.
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Leesehastigheden formindskes kraftigt, nar dine gjne skal holde styr pa en besvaerlig lang linje med tekst
hen over siden. Korte linjer er bedre.

Men pa den
anden side,
nar bredden
er for smal,
bliver
laesningen
langsom
igen og
lange ord
kraever
orddeling.

Spalteindstillinger i Word

Alt tekst i et Word dokument flyder i spalter. Denne sideattribut har veeret tilgaengelig siden Word blev
introduceret i 1950’erne. Det er bare sadan at de fleste brugere lader antallet af spalter vaere ved 1 og
aldrig udforsker yderligere muligheder.

To spalter Tre spalter

Larem ipsum dalorsic 3

squ ad rara

consectetuer Inn nune. clzss aptent tacii
ot

is seifand
us quam id felis
Inibh. Cras
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‘consequat quis, lempus guis, wisi

In in nune class aptent tsciti sociosqu 2d
litor torquent per conubia nostes, per

fringilla sros.
dzpibus com

etiam aget dui Aliquam erat voluepat. sed g
atlarem in runc port tistigue. Proinnes ‘oras faucibus candimentum sdio. sed 32
augue

Quisque aliguam tzmpor magna,
Pell

Staende Liggende
Figur 1 Spalter med tekst pd en side

For at nulstille antallet af spalter pa siden, bruges veerktgjet Spalter eller dialogboksen Spalter. Overhold
disse trin:

1. Skriv noget tekst.
Det hjzelper at have noget tekst klar pa siden, som giver en visuel hjaelp i processen.

2. Gem dit dokument.
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Det skal der ogsa til.
3. Klik pa fanen Layout.
4. |gruppen Sideopsaetning klikkes pa knappen Spalter.

Menuen Spalter viser fem hurtige spalteformater, inklusiv det nuveerende format, hgjst sandsynligt
En.

5. Veelg Flere spalter.
Dialogboksen spalter vises, se figur 2.
6. Foretag indstillinger i dialogboksen Spalter.

Informationer om brugen af denne dialogboks er strget ud over dette notesaet.

7. Klik pd knappen OK nar du er feerdig.
Effekten af disse valg i dialogboksen udfgres pa teksten i dokumentet.
Spalter ? x

Forudindstillet

Im
=1

To Tre Venstre Hajre
Antal spalter: |1 = Adskilt af streg
Bredde og afstand
Spalte: Bredde: Afstand:
|I| 17 cm = =
Samme spaltebredde
Anvend pa: | Hele dokumentet ~ Begynd pa ny spalte

Figur 2 Dialogboksen Spalter.

Pa sideniveauformat pavirkes spalter af sektionsskift. Hvis dit dokument indeholder en sektion, vil spalterne
tilfgjes pa al tekst; ellers vil spalterne kun udfgres den nuvaerende sektion.

> Tekst i en spalte flyder fra bunden af siden til toppen af den naeste spalte, uanset om spalten er pa

samme side eller naeste side. Det eneste der afbryder dette er et spalteskifte. Se afsnittet “Brug
spalteskift.”

> Spalter vises ikke i Kladde visningen. Du skal derfor ikke brug Kladde visning nar du har planer om at
arbejde med spalter i dit dokument.

» Hver spalte understgtter dets eget omrade eller bid af linealen. Hvis du bruger linealen til at angive

afsnitsindrykninger eller placere tabulatorstop, skal du tilfgje disse indstillinger til hver spaltedel pa
linealen.
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Mere end en spalte

| arkitektur vil en enkelt sgjle veere en saerhed. | et dokument er det normen. Nar dine gnsker udvides mere
mod den arkitektoniske side af teksten, b@gr du overveje et to-spalte dokument. Word ggr det nemt at
tilfgje dette format, men resultatet er ikke uden mindre komplikationer.

Opret tospaltet tekst
For at klgve dit dokuments tekst i to dele, skal du fglge disse anvisninger:

1. Klik pa fanen Layout.

Du behgver ikke placere indsaetningsmarkgren nar du bruger indstillinger spalte tekst i Word.
Medmindre du har opdelt et dokument i sektioner.

2. | gruppen Sideopsatning klikkes pa knappen Spalter og veelg To.
Dokumentets tekst opdeles i to spalter.

Hvis dit dokument indeholder et sektionsskifte, vil indstillingen af spalter kun have indflydelse pa den
nuvaerende sektion; ellers vil hele dokumentet sendres.

» Kommandoen To (referer til trin 2) opdeler teksten i to, lige store spalter adskilt af en halv tomme
luft. Hvis du @nsker en bredere eller smallere opsplitning, se da sektionen ”Juster spalteafstanden.”

» To andre indstillinger i Spalte menuen opdeler teksten i uens spalter: Indstillingen Venstre opretter
en smal spalte (lige under 2 tommer i bredden) ved siden af en bredere spalte. Indstillingen Hgjre
opretter en bredere spalte efterfulgt af en smal spalte.

» Min anbefalinger er at bruge musen til at flytte indsaetningsmarkgren i flerspalte tekst. Du kan
bruge piletasterne, men indimellem kan resultatet vaere frustrerende.

Tilfgj fuld justering
Det kan veere du synes at flere spalter pa en side ser bedre ud, nar der er justeret med lige margener.
Spaltekanten kan se bedre ud med lige margener end med bare venstre justering.

For at tilfgje lige margener til et hel dokument, fglges disse trin:
1. Tast Ctrl+A.
Alt teksten i dokumentet markeres.
2. Tast Ctrl+).
Lige margener tilfgjes til hele teksten.

Hvis du kun skal tilfgje lige margener til en del af teksten i dokumentet, markeres kun de relevante afsnit og
tast Ctrl+J.

Et problem med tekst der har lige marener er forekomster af huller mellem ordene. Hullerne hjelper med
at udjaevne afsnittets venstre og hgjre indrykning. Hvis denne visuelle bgvs generer dig, kan du tilfgje
orddeling til teksten.
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Juster spalteafstanden

Visuelt synes jeg at afstanden mellem spalterne, eller spalteafstand, brude relateres til sidemargenerne.
Hvis sidemargenerne er bredde, bgr spalteafstanden ogsa vaere bred, for at ggre side mere visuel
tiltalende. Words programmgrer er dog ikke enige. De angiver spalteafstanden til at vaere en halv tomme,
uanset, hvor mange spalter der er pa siden eller hvor bred sidens margener er sat til at vaere.

Du kan justere spalteafstanden til at veere lige det du vil have den skal vaere, eller indstille flere spalter til at
have forskellig afstand mellem dem. Fglg disse trin:

1. Placer indsaetningsmarkgren hvor spalten er i dokumentet eller hvor du vil oprette spalter.
2. Klik pa fanen Layout.
3. | gruppen Sideopseaetning klikkes pa knappen Spalter og veelg Flere spalter.

Dialogboksen Spalter vises.

4. Hvis du ikke har angivet flere spalter endnu vaelges en af de foruddefinerede fra listen eller hvis du
bruger dimsen Antal spalter til at angive antallet af spalter.

Hver spalte vises i dialogboksen Spalter, nummererede fra 1 til n. Ved siden af hvert spaltenummer
ses indstillingerne Bredde og Afstand. (Referer til figur 2.)

5. Angiv en veerdi for Afstand.

Bredde vaerdier er godt til fa spalter eller nar sidens margener er bredde. Hvis du vover dig ud i
mere end tre spalter, vil en smal vaerdi, sa som 0,6 cm, praesentere teksten panere.

6. Klik OK.

7. Selvom dialogboksen Spalter viser en lille forvisning, kan du ikke rigtig se resultatet af dine
andringer fgr du klikker OK og ser pa teksten. Hvis du har brug for at foretage yderligere
justeringer, gentages disse trin.

e Standardveerdien for spalteafstanden er 1,25 cm.

o Alle spalte bredde og afstands vaerdier tilfgjes ligeligt. For at angive individuelle veerdier,
fiernes check maerket ved Samme spaltebredde.

Brug spalteskift

Pa samme made som sideskift, bryder spalteskift den made teksten flyder. Effekten er at stoppe teksten i
en spalte ved skiftets position. Teksten efter skiftet vises i starten af den nye spalte, uanset om spalten er
pa den samme siden eller den naeste side. Figur 3 illustrerer eksempler pa spalteskift.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa, Fusce posuere, magna sed pulvinar
ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna. Nunc
viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant
morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede. Mauris et orci.
Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
Suspendisse dui purus, scelerisque at,
vulputate vitae, pretium mattis, nunc.
Mauris eget neque at sem venenatis
eleifend. Ut nonummy.

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer
nulla. Donec blandit feugiat ligula. Donec
hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus
ipsum pretium metus, in lacinia nulla nis!
eget sapien,

Donec ut est in lectus consequat consequat.
Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed
at loram in nunc porta tristique. Proin nec
augue.

Quisque aliquam tempor magna.
Pellentesque habitant morbi tristique

odio dolor, vulputate vel, auctor ac,
accumsan id, felis. Pellentesque cursus
sagittis felis.

Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas
auctor, diam eros tempus arcu, nec
vulpytate augue magna vel risus, Cras non
magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus
ami. Morbi neque. Aliquam erat volutpat.

Integer ultrices lbortis eros, Pellentesque
habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Proin
semper, ante vitae sollicitudin posuere,
metus quam iaculis nibh, vitae scelerisque
nunc massa eget pede. Sed velit urna,
interdum vel, ultricies vel, faucibus at,
quam. Donec elit est, consectetuer eget,
consequat quis, tempus quis, wisi.

Inin nunc. Class aptent taciti sociosqu ad
litora torquent per conubia nostra, per
inceptos hymenaeos. Donec ullamcorper
fringilla eros. Fusce in sapien eu purus
dapibus commodo. Cum sociis natoque
penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus.

Cras faucibus condimentum odio. Sed ac
ligula. Aliquam at eros. Etiam at ligula et
tellus ullamcorper ultrices. In fermentum,
lorem non cursus porttitor, diam urna
accumsan lacus, sed interdum wisi nibh nec
nisl.

Ut tincidunt volutpat urna. Mauris eleifend
nulla eget mauris. Sed cursus quam id felis
Curabitur posuere quam vel nibh. Cras
dapibus dapibus nisl.

senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas

Figur 3 Spalteskift pa en side.

For at indsaette et spalteskift i din tekst, fglges disse trin:

1.

Klik for at indseette indsaetningsmarkgren hvor du vil have den nye spalte skal starte.

Placer den blinkende tandstik cursor i starten af et afsnit. Dette vil ende med at starte i toppen af
den nye spalte med tekst.

Klik pa fanen Layout.
| gruppen Sideopsaetning klikkes pa knappen Skift.
Vaelg Spalte.

Spalteskiftet indsaettes og teksten efter spalteskiftet springer over i toppen af den naeste spalte.

Spalteskiftet forbliver i teksten ogsa selvom du tilfgjer eller fierner spalter. Hvis du returnerer til enkelt-
spalte layout, vil spalteskiftet fungere som et sideskifte. (Denne effekt giver mening nar du taenker over

det.)

> Spalteskiftet er en bussemand nar den skal fjernes. Brug Vis/skjul kommandoen for at se dem bedst

muligt: Klik pa fanen Hjem og i gruppen Afsnit klikkes pa Vis/skjul knappen (1]). Spalteskiftet vises i
teksten som en prikket linje med ordene Spalteskift i midten. Placer indsaetningsmarkgren i toppen
af den naeste spalte og tast Backspace for at fjerne spalteskiftet.

Hvis et spalteskifte falder samme med et sideskifte eller hvis spalten sidder helt til venstre pa siden,
fungerer spalteskiftet som et sideskifte. Denne konfiguration andres hvis du redigerer og
modificerer dit dokument.

Tilfgj spalter til en del af dokumentet

Nar dit dokument har brug for flere spalter i en del og ikke i en anden, er den bedste Igsning at opdele
dokumentet i sektionerne. Da spalter er en sideniveau formatering, kan du tilfgje en enkelt spalte til en
sektion, og to spalter i en anden, og sa kan du returnere til en enkelt spalte i et tredje.
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De fglgende trin illustrerer, hvordan du deler et dokument i en enkeltspalte sektion og en anden i tospaltet
sektion:

1. Skriv dokument teksten.

Det er bedst at skrive teksten fgrst og sa tilfgje sektionsskift senere. Selvom du er en smule inde i
det naeste afsnit, vil tekst pa denne side vaere til gavn for formateringen.

2. Gem dokumentet.
3. Placer indsaetningsmarkgren hvor du vil have du vil have spalterne skal starte.
Hvis placeringen er i starten af dokumentet er det fint. Hvis det er midt pa side 8 er det fint.
4. Klik pa fanen Layout.
5. | gruppen Sideopseaetning klikkes pa Skift og vaelg Naeste side.

Et Naeste sideskift dukker op i dokumentet. Det ligner et typisk sideskift, men skiftet starter en ny
dokumentsektion, et der kan indeholde en anden sideformatering.

6. Klik indseetningsmarkgren i dokumentet, hvor du vil have spalterne skal veere,
7. | gruppen Sideopsaetning klikkes pa knappen Spalter og veelg antallet af spalter for denne sektion.
Spalteformatet tilfgjes kun til den nuvaerende sektion. De andre sektioner forbliver et spaltet.

Du kan ogsa oprette en ny sektion via dialogboksen Spalter; Efter indstilling af antallet af spalter, klikkes pa
menuen Anvend pa (i bunden af dialogboksen) og vaelg indstillingen Resten af dokumentet. Nar du klikker
OK, indsaetter Word sektionsskiftet Neeste side og starter med flere spalter i den naeste sektion.

» Veelg sektionsskiftet Fortlgbende i trin 5 nar du vil have spalterne skal starte midt pa siden. Teksten
ovenfor et fortlgbende sektionsskifte er formateret som en enkelt spalter; teksten under med flere
spalter. Dette spaltetrick er en af de fa mader du kan bruge et fortlgbende sektionsskifte.

Tre spalter eller mere!

Hvis du vil bygge et klassisk greesk tempel, vil du fglge sgjleantals formlen: 2n+1. Som et eksempel har
Parthenon 8 sgjler pa den korte side og 17 s@jler pa den lange side: 2(8)+1=17. Dette match har absolut
ingen ting at ggre med flere spalter pa en siden i Word.

Opbyg en trespaltet side

Et enkelt stykke papir kan vaere vaert for tre spalter — knap og nap. | stdende retning er tre spalter ret
smalle: lige over 5 cm bredde. Det er ok, men ikke det bedste. | liggende retning, er tre spalter lidt bredere,
omkring 6,7 cm.

Hvis du husker pa at malet med spalterne er at ggre teksten laesbar, og hvis du vil forkaele laeseren (det vil
du) vaelger du mere end to spalter til en side, hvor retningen er liggende. Fglg disse trin:

1. Klik pa fanen Layout.
2. |gruppen Sideopsatning, klikkes pa knappen Retning og vaelg Liggende.

Siden bliver bred pa skeermen.
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3. Klik pa knappen Spalter og veelg Tre.

Du kan udfgre disse trin fgr eller efter du har komponeret teksten. Resultatet er at dokumentet fungerer
som en trefoldet brochure.

» Du kan designe siden yderligere — for eksempel kan du indstille margen til at vaere 1,5 cm i stedet
for 3 cm. Dette tillader bredere spalter og mere tekst i hver spalte.

» Brug dialogboksen Spalter til at justere spalteafstanden og bredden. Normalt vil det vaere sadan at
hvis du har planer om at folde papiret tre gange, passer alt sammen, nar du bruger Words standard
spalte og afstanden.

Indstil fire eller flere spalter
Nu er det pa tide at ga amok med spalterne! Hvor mange kan du have hen over siden?

Den fysiske graense er baseret pa papiret bredde. Hvis du vil have Word skal bruge en side med stgrrelsen
42,5 cm gange 27,5 cm i liggende retning, kan du nemt have 7 spalter hen over siden. Det er smart, men vil
det veere effektivt?

Overvej disse pointer nar du beslutter dig for mange spalter i et dokument:

» Hvis du har det rigtige papir og printeren der kan klare det, kan du bruge en stor papirstgrrelse, der
kan klare flere spalter. Hvis printeren ikke kan klare papir stgrre end A4, bruge da liggende retning,
som afdaekket i det forgdende afsnit.

> Juster papirets margener sa det tillader mere plads til spalterne. En margen pa 2,5 cm er standard i
Word. En margen pa 1,25 giver dig mere plads til at spalterne kan fordeles over siden.

> Indstil spalteafstanden sa der tillades mere tekst i spalterne. Referer til det tidligere afsnit "Juster
spalteafstanden.”

> Endelig kan overveje at reducere tekststgrrelsen til 10 punkter eller mindre. Nogle skrifttyper ser
bedre ud i mindre stgrrelser, sa a&ndring af skrifttypen kan maske hjaelpe med at presse mere
information ind i flere spalter.



