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En sagobok i Words.
Börja skriva

1. Öppna ett worddokument. 

2. Välj tomt dokument

3. Gå till arkiv/utskriftsformat.. välj orientering: liggande

4. Gå till format/spalter

5. Välj två spalter och tryck OK

6. Nu väljer du Teckensnitt, storlek.

7. Nu kan du börja skriva din saga.

Infoga Clipart-bilder i din saga.
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Gå till infoga/bildobjekt/Clipart
2. Välj vilken bild du ska ha och tryck: infoga
3. När bilden finns i ditt dokument kan du ändra den med hjälp av verktygsfältet bildobjekt. Finns inte verktygsfältet så högerklickar du på bilden och väljer : Visa verktygsfält bildobjekt.
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Du väljer hur texten ska löpa runt bilden med hjälp av ikonen med en hund på.
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Infoga bilder från Internet i din saga
1. Välj ut en bild på Internet som du vill ha. Tex. kan du gå in på 
2. http://images.google.se/advanced_image_search?hl=sv Skriv vad du söker i den tomma rutan. 

3. Välj bilder som får användas och ändras längst ner på söksidan.

4. Högerklicka på bilden och välj kopiera.

5. Gå tillbaka till ditt dokument, högerklicka och välj klistra in.

6. Du kan nu redigera bilden på samma sätt som du gjorde med Clipart-bilden.

Infoga bilder från diskett (eller annan fil)

1. Välj infoga/bildobjekt/Från fil…

2. I rutan Leta i: ska det stå ”3,5tums diskett A:”

3. Du hittar dit genom att trycka på den lilla pilen i rutan

4. 
5. Dubbelklicka på den bild du vill infoga.
6. Du kan nu redigera bilden med verktygsfältet :bildobjekt.

Fyrsidig bok.
1. Du skriver tills du har fyllt i de två första spalterna på första sidan och den första spalten på andra sidan.

2. Den andra spalten på andra sidan gör du till framsida.

3. När du sedan skriver ut din bok dubbelsidigt och viker den kommer Framsidan att hamna först.


