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Borg Bispedømme — 
Veiledning på innlegging 
av nye celler med tiltak
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Lage nye celler
Velg et av de to alternativene under. Velg det som passer til din arbeidsmåte best.

Alternativ 1:

Klikk i siste celle, hvor det står “Økonomi/ressurs” og, fra menyen over, velg Table Tools / Layout og så Insert 
Above (fra Rows & Columns) pannelet. 

Gjentar det tre ganger, for å lage en celle til Tiltak, en til Ansvarlig og en til “Økonomi/ressurs”.

Se Illustrasjon 1, pkt. 1a-c
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Illustrasjon 1
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Alternativ 2:

Klikk i siste celle, hvor det står “Økonomi/ressurs“ og høyreklikk. Velg Insert / Insert Rows Above. 

Gjentar det tre ganger, for å lage en celle til Tiltak, en til Ansvarlig og en til “Økonomi/ressurs”.

Se illustrasjon 2, pkt. 1a-c
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Illustrasjon 2
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Legg tekst inn i cellene

Marker teksten “Tiltak”, “Ansvarlig” og “Økonomi/ressurs” fra cellene over og kopier den med cmd/ctrl + C eller 
høyreklikk og velg Copy fra menyen som dukker opp. 

Se Illustrasjon 3, pkt. 1

Lim inn teksten som ble kopiert i de nye cellene. Det gjøres ved å sette musens markør i den første cellen som 
er tom og ved å høyreklikke og velge Paste Cells fra menyen.

Se Illustrasjon 4, pkt. 1
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Illustrasjon 3

1.
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Illustrasjon 4

1.
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Endre rammenes stil

Marker de cellene som ikke har en stiplede linje og høyreklikk. Velg Borders and Shading fra menyen.

Se Illustrasjon 5, pkt. 1a–b

Velg den fjerde linjen fra Style seksjonen. I Preview seksjonen klikk på top og midt rammene for å sette på den 
nye stilen.

Se Illustrasjon 6, pkt. 1a–b
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Illustrasjon 5
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1b.
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Illustrasjon 6
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1b.
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Fjern ekstra celler

Marker de cellene som ønskes slettet. Høyreklikk og velg Merge cells. 

Marker teksten fra de cellene som ble slått sammen og  press delete tasten. 

Se Illustrasjon 7, pkt. 1a–b og Illustrasjon 8, pkt. 1
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Illustrasjon 7
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Illustrasjon 8
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