
Sidan 1 

ClipArt 
Infoga bildobjekt via ClipArt. 

 

1. Skapa ett nytt dokument. 

2. Klicka på <Infoga> <Clipart>. 

 

 

 

3. Skriv sökordet Dator i ClipArt-fönstret 

och klicka på [Sök]. 

 

 

 

 

4. Välj ut en bild och klicka på den så infogas den i dokumentet. 

 

5. Klicka på bilden så den markeras. 

 

 

 

 

 

6. Då du har markerat bilden klickar du på fliken  

<Format>. <Figursättning> och <Tätt>. Tätt innebär att om 

man placerar bilden i en text så flödar texten runt om bilden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Justera bilden så den blir cirka 6 gånger 6 centimeter. 

8. Placera muspekaren i bilden och dra bilden till mitten av arket. 

9. Klicka på knappen [Beskär]. 

 

10. Placera muspekaren på kanten 

och dra inåt cirka en cm  

och släpp. Beskär på samma sätt de övriga 

sidorna.  

 

 

 

  

Handtag 

Rotera-knapp 

Handtagen 



Sidan 2 

11. Klicka på <Infoga> [Textruta] [Enkel textruta]. 

 

 

 
 

 

12. Skriv in annonstexten i textrutan. Använd olika teckensnitt och storlekar. 

 

13. I Format-fliken kan du formatera textrutan på olika sätt. 

 

 
 

 

 

REA 
 

Enastående tillfälle 
Processor: Intel Xeon Dual Core, 2 x 2,66 GHz 

RAM-minne: 2 GB DDR II ECC-minne 

Hårddisk: 500 GB Serial ATA 300 hårddisk 

Grafikkort: GeForce 7300GT 256 MB 

Skärm: 23’’ Wide TFT 

DVD +RW 

LAN: 2 x 10/100/1000 Mbsp 

 

Pris endast 6 995 kr 

 

 

 

 

14. Spara med namnet Annons och stäng dokumentet. 
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WordArt 
Skapa rubriker med WordArt. 

 

1. Skapa ett nytt dokument. 

 

2. Klicka på fliken <Infoga> och [WordArt]. 

 

3. Klicka på ett WordArt-format. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Skriv in texten och klicka på [OK]. 

 

 

5. Skriv in bilannonsen. Använd tabb med 

utfyllnadstecken. 

 

6. Infoga en valfri bilbild. Figursätt bilen med 

Bakom text, så påverkas inte texten. 

 

7. Spara med namnet Bilannons och stäng sedan dokumentet. 

  



Sidan 4 

Rita 
Rita med hjälp av ritverktygen. 

 

1. Skapa ett nytt dokument. 

 

2. Klicka på <Infoga> <Figurer>. 

 

3. Använd figurverktygen för att rita 

bilden. Välj t.ex. [Ellips] för att 

rita cirklarna i figuren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Markera någon del av figuren och klicka på <Format>. 

 

 

 

5. Prova de olika verktygen som finns här, t.ex. Figurfyllning. Tänk på att 

markera objektet först. 

 

6. Högerklicka på ett av objekten och välj <Ordna>. Där kan du välja 

placering på objektet, så att hattens brätte verkligen sitter framför pannan, 

t.ex. 

 

7. Markera alla objekten genom att klicka på knappen [Markera] 

<Markera objekt> (finns längst till höger i menyfliksområdet Start) och 

dra en ram runt hela figuren. Högerklicka i det markerade området och välj <Gruppera> 

Gruppera. Nu kan figuren behandlas som ett objekt. Vill du dela upp den igen så 

högerklicka och välj <Gruppera> Dela upp grupp. 

 

8. Spara dokumentet med namnet Figur. 


