Lektionsplanering Word 2+3

Sidhuvud och sidfot

Visa/Sidhuvud och sidfot

Tabblägen, växla, autofält, sidnummer, sidantal, datum och tid

Bilder och filer

Infoga/Bildobjekt/ClipArt

Infoga bild, markera bild, ändra storlek (Shift+dra), flytta, högerklicka + välj Formatera bild…/fliken Layout

Rita figurer

Visa/Verktygsfält/Rita

Ritverktyg, inställningar, kopiera, ordna, gruppera(lås upp), WordArt, textruta

Tabbar

Standardtabbar 2,3 4,6 osv. cm

Vänster, höger, centrerad, decimal,      välj, klicka - Var, ta bort - Dra och släpp

Utfyllnad, välj Format/Tabbar, markera tabb, välj, Ange,  (ta bort)

Exempel:

Start
tabb1
tabb2
tabb3


Vänster


Centrerad


Höger


7896666666,04555555555


Prislista


Läsk
6,50


Bulle
9,50

Förhandsgranska

Skriv ut







