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Bilder i ett Worddokument
Bård
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Öppna ett Worddokument. Start/program/Microsoft Office/Words
2. Gå till format längst upp i listen.
3. Välj Kantlinjer och fyllning.

4. Gå till fliken: Sidokantlinje
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Gå ner till ”Bård” och välj en bård som passar dig

Infoga bild
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Längst ner på skärmen hittar du listen Rita. Tryck på den lilla gubben.
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Till höger på skärmen får du upp en sökruta. Skriv in vad du söker efter på sökraden

3. Dubbelklicka på den bild du vill ha.

Ändra bilden
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Om du inte ser verktygen ”bildobjekt” så högerklickar du på bilden och väljer: ”Visa verktygsfält bildobjekt”.

2. Först trycker du på hunden och väljer genom.

3. Vill du ändra storlek på bilden så drar du i en av ringarna runt bilden.

4. Vill du ändra färgen på bilden så trycker du på staplarna och kan välja gråskala, svart/vit eller blekt.

Skriv text

1. Dubbelklicka där du vill börja skriva.



2. Du kan välja olika stilar (Typsnitt)
3. Du kan välja storlek på texten.

4. Du kan välja om du vill ha fet stil, kursiv stil eller understruket.  [image: image13.png]ardet





5. Du kan ändra färg på din text
6. Får du ett rött streck under ett ord så betyder det att ordet är felstavat. 

7. Högerklicka på ordet så får du förslag på hur det ska stavas.

8. Namn och en del andra ord vet inte datorn hur det ska stavas då får du också ett rött streck under ordet utan att det är fel.
