Clhi Art o ~
Infoga bIIdObJekt via CIIpArt = Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick

1. Skapa ett nytt dokument.

| Tom sida

Tabell Bild

2. Kilicka pa <Infoga> <Clipart>. '=! Sidbrytning - S FIOUIEE SmBAN: Hingea
Sidor Tabeller Tlustrationer

Cliphrt v x
Sok efter:

3. Skriv sokordet Dator i ClipArt-fonstret e > sok

och klicka pa [SoK]. ok i

Alla samlingar El
Resultaten ska vara:
Alla typer av mediefiler El

4. Vilj ut en bild och klicka pa den sa infogas den i dokumentet. i} R

5. Klicka pa bilden sa den markeras.

Rotera-knapp

-
6. Da du har markerat bilden klickar du pa fliken
<Format>. <Figursattning> och <Tatt>. Tatt innebar att om
man placerar bilden i en text sa flodar texten runt om bilden.
E

Eildverkiyg

= C

¥ Bildform ~ 3 The langst fram = [= - e &
4_? ildform =] Lk Placera langst fram = —"‘\J_. -:‘.J s09em -
- [Z pildram - 3

o« Placera langst bak ~ ﬁ
- Beskar —1 499 em o

I niva Med text orlek ]
RektanguNgrt P 1 18 .

Tatt

= ) Bildeffekter -
]

| il

EBakom text %

Handtagen

Framfar texten

Over och under

Genom
Redigera figursdttningspunkter

Fler layoutalternativ...

[ Er & =] R E

~

Justera bilden sa den blir cirka 6 ganger 6 centimeter.
Placera muspekaren i bilden och dra bilden till mitten av arket.
9. Klicka pa knappen [Beskar].

©

10. Placera muspekaren pa kanten siaverizyy -
och dra indt cirka en cm Jrremmat : _ =
. . o . " . = 4_? Bildfarm = @| 4 Placera langst fram = |= 7 ALJ i il lsem =
och slapp. Beskér pa samma sétt de dvriga o Zowons = aumscnmngnne | = 00T
H = ) Bildeffekter = acsrmg E igursattning ~ S eskar i em o
sidorna. — S
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11. Klicka pa <Infoga> [Textruta] [Enkel textruta].

Utskick Granska Visa

i) . e
2 08 B LEPD N

Forsattsblad Tom  Sidbrytning || Tabell Bild ClipArt Figurer SmartArt Diagram = Hyperlank Bokmarke Korsreferens | Sidhuwud Sidfot Sidnummer
B i B < B B B

Al E 4

'TeXruta| Snabbdelar WordA

Sidor Tabeller Tlustrationer Lankar Sidhuvud/sidfot In|

Enkel textruta

w B

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

13. | Format-fliken kan du formatera textrutan pa olika sétt.

Enastaende tillfalle

Processor: Intel Xeon Dual Core, 2 x 2,66 GHz
RAM-minne: 2 GB DDR Il ECC-minne
Harddisk: 500 GB Serial ATA 300 harddisk
Grafikkort: GeForce 7300GT 256 MB
Skarm: 23> Wide TFT

DVD +RW

LAN: 2 x 10/100/1000 Mbsp

Pris endast 6 995 Kkr

14. Spara med namnet Annons och stdng dokumentet.
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WordArt
Skapa rubriker med WordAurt.

1. Skapa ett nytt dokument. D D [Q [ R et st mmmnv@
2. Klicka pé fliken <Inf h [WordA g st Wl Woraat] B stum ocntis | 52 ymbor
- Klicka pafliken <Infoga> och [WordArt]. o Wordiitt yordA™ wordar, WordArl Wordart w
3. Klicka pa ett WordArt-format. B ozl WordArt WordArt Yorasrt Wenlliet " w
\ w wordart  ~WorgArt “Uril:‘l[‘: W
Worddet WardAre Hordb Tiamtiag<smsilil!
[ Redigera WordArt-text Liléy
e e E
Arlige Knuts
4. Skriv in texten och klicka pa [OK].
bilfirma
5. Skriv in bilannonsen. Anvénd tabb med I
utfyllnadstecken.
6. Infoga en valfri bilbild. Figursatt bilen med
Bakom text, s paverkas inte texten. !
7. Spara med namnet Bilannons och stdng sedan dokumentet.
[
ag
Alige I
02 Toyota Corolla 5-d VVTI -—-119.900:-
2.200 mil Vit
03 Volvo V70 2.4 129.900:-
ACC, 2 500 mil, sollucka
04 Lancer Combi 1.6 SE 74.600:-
Silvermet, 7.933 mil
02 Saab 9-5 Sedan Linear 2.0T 88.800:-
vinterdick, draghkrok, vit. 9,680 mil
07 Mitsubishi Colt CZT Turbo 125.600:-

fullt utr, 1 680 mil
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Rita

Rita med hjélp av ritverktygen.

Dokument2 - M

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa
1. Skapa ett nytt dokument. El@ 'D) = i @, Hyperlank
_] Tom sida : . 5 = ; A Bokmarke
2- KIlea pé. <|nf0ga> <Figurer>. r,:::"Sidbrytning Tat:ell Bild ClipArt F|gi.|rer Smartart Diagram {4 Korsreferens
Sidor Tabeller 1 Senast anvinda figurer
3. Anvand figurverktygen for att rita [l © 5 2 s \[\\:'{:'%‘Dﬁ—'——'*[>&@' :
bilden. Valj t.ex. [Ellips] for att o s
Linjer

rita cirklarna i figuren.

—_

-

4. Markera nagon del av figuren och klicka pa <Format>.
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Dokument2 - Microsoft Word Ritver! tyg
Start Infoga Sidlayout Referenser Uitskick Granska Visa Format '9)
-, 1' AN . =< DT @ @| T3 Placera lingst fram & - sllerem -
E \ \. e o | 3 . . . D D/ﬁ E.‘_. LEaPlacera langst bak — % _ﬂ = <
ALLRI G ?fi”k%é-‘r- L ereter| o B Fiousatning+ Sh- || HETEm S
Infoga figurer Figurformat el Skuggeffekter Ordna Storlek F]
-.-g-.-l-u-:-lu-z-|-4-|I-5-|-s-|Figuw\ﬂz i:-u-u-xz-u-lm-|‘15-|-a-|-17‘|-1s- EEJ
Fyll den Wgarkerade figuren med en
‘ farg, toniNg, bild eller struktur. | | r
5. Prova de olika verktygen som finns hér, t.ex. Figurfyllning. Tank pa att =TEx
markera objektet forst. ©
AaBbCc ‘% ?i:;;
6. Hogerklicka pa ett av objekten och valj <Ordna>. Dér kan du valja Rubrik2 < 2008 | Markera =
placering pa objektet, sa att hattens bréatte verkligen sitter framfor pannan, e
teX Markera text eller objekt i
dokumentet.
. . 0 Anvind Markera objekt om du vill
7. Markera alla objekten genom att klicka pa knappen [Markera] TR e
<Markera objekt> (finns langst till hoger i menyfliksomradet Start) och —
dra en ram runt hela figuren. Hogerklicka i det markerade omradet och valj <Gruppera>
Gruppera. Nu kan figuren behandlas som ett objekt. Vill du dela upp den igen sa
hogerklicka och valj <Gruppera> Dela upp grupp.
8. Spara dokumentet med namnet Figur.
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