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En textruta dr en ram som kan innehalla text, bild, tabell etc. och kan precis som bilder, figursattas.
Textrutan anvander du t.ex. nar du vill placera text fritt pa sidan, i ram, med bakgrundsfarg etc.

Nar du skriver i en textruta andras inte textrutans bredd automatiskt, du far da sjalv dndra storlek pa den
genom att dra i nagot av handtagen.
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Nar textrutan dr markerad visas fliken Verktyg for textruta och Format. Dar kan du formatera och lagga till olika
effekter till textrutan. Skuggor, farger och 3D-effekter ar nagra exempel pa vad du kan applicera pa textrutan.
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genom att klicka pa nagon.

Det gar dven att dra upp en textruta direkt i dokumentet om du klickar pa Textruta (fliken Infoga) och vilja Rita
textruta istdllet for att vadlja ett fardigt format

Storleksfoérandra figurer och bildobjekt - Word 2007 / 2010

Markera objektet sa att de sma runda justeringshandtagen blir synliga. Stall markéren 6ver
nagot av handtagen (markéren dndras till en dubbelpil) och hall ned vanster musknapp samtidigt
som du drar bilden till Iamplig storlek.

Vill du inte férvranga bilden néar du storleksférandrar den sa haller du ned tangenten Skift
samtidigt som du drar diagonalt i nagot av hérhandtagen. Da behaller bilden sina proportioner.
Det grona handtaget anvander du for att rotera bilden.
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Figursattning Word 2007 / 2010
For att fa texten i ett dokument att floda runt ett objekt maste man figursatta objektet.
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Du kan flytta bilden i dokumentet genom att halla markéren
over bilden, da dndras markoren utseende till en fyrkantspil.
Hall ner vanster musknapp och dra bilden dit du vill ha den.
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Word 2007 Word2010
Hogerklicka pa bilden och klicka Hogerklicka pa bilden och valj Radbryt
pa Figursattning.
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Har valjer du sedan installning for objektet som t.ex. att placera den bakom eller framfor texten
(eller andra figurer) i dokumentet.
eller..
Markera objektet, valj fliken Bildverktyg och Format, ga till gruppen Ordna och klicka pa knappen Placering.
Klicka pa Fler layoutalternativ langst ner i menyn, for att fa upp dialogrutan Avancerad layout med flera
figursattningsalternativ.
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Beskar /Aterstilla bild - Word 2007 / 2010

Né&r du beskar en bild déljs de delar av bilden som du anger utan att bildens proportioner paverkas. Det du
beskurit finns kvar och du kan aterstalla bilden.

e E ..... o - ..
L" Eu 915 i e Markera bildobjektet, klicka pa
Beskar B 1219¢m = fliken Bildverktyg och Format och pa
i1+ - e .
knappen Beskdr i gruppen Storlek.
Storkek ]
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klamrarna som omger bildobjektet med vanster
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Aterstilla bild

Om du vill aterstalla en dndrad bild helt, markerar du den och hégerklickar, valj Formatera bild. Kontrollera att
kategorin Bild &r vald i dialogrutan och klicka darefter pa knappen Aterstill bildobjekt och slutligen pa
knappen Stang.

Visa/ Dolj Linjal - Word 2007
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Néar du for muspekaren mot den 6vre kanten av rullningslisten i dokumentet kan du klicka pa
knappen Linjal sa att det doljs eller visas. Du hittar &ven kommandon for linjalen och stédlinjer under
gruppen Visa doélj pa flikenVisa.

Visa/ D4lj Linjal - Word 2010
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Nar du fér muspekaren mot den 6vre kanten av rullningslisten i dokumentet kan du klicka pa knappen Linjal sa
att det doljs eller visas. Du hittar &ven kommandon for linjalen och stddlinjer under gruppen Visa pa fliken Visa.
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Sidhuvud och sidfot - Word 2007 / 2010
Sidhuvud

ar ett utrymme hogst upp pa varje sida i ett dokument (den 6vre marginalen). Der som du infogar i sidhuvudet pa
en sida kommer att visas i alla sidhuvuden i avsnittet. | ett dokument kan du ha specifik information i sidhuvudet
for olika sidor — detta reglerar du genom att dela in dokumentet i olika avsnitt. Sidhuvudet kan innehalla
information

sa som datum, namnet pa avsnittet eller kapitlets namn mm.

Sidfot

ar utrymmet som finns langst ned pa alla sidor i dokumentet | sidfoten kan det finnas information som t.ex.
sidnumrering.

Den undre marginalen boér vara bredast for sidans balans.

. -.l:-_-,- — s | Du hittar Sidhuvud och sidfot under fliken Infoga och
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Infoga sidhuvud

Vilj fliken Infoga och klicka pa knappen Sidhuvud. Bladdra nedat i menyn som visas och valj en mall.

Du ser nu att menyflikarna dndras och en ny flik med namnet Design och Verktyg for sidhuvud och sidfot visas
med verktyg for &ndamalet.

"Verktyg for sidhuvud och sidfot" blir synlig med fliken Design i menyfliksomradet nar du markerar ett infogat
sidhuvud eller sidfot. Har hittar du de kommandon du behover for att redigera.
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Word 2010

Redigera sidhuvud och sidfot

Markera sidhuvudet eller sidfoten genom att dubbelklicka i det.

Skriv in text i sidhuvudet/sidfoten, placera markéren dar du ska géra inmatningen och skriv som vanligt.
Stang sidhuvudet /sidfoten genom att klicka nagonstans i dokumentet eller klicka pd kommandot
Sténg sidhuvud/sidfot som finns under fliken Design.

Ta bort sidhuvud/sidfot genom att klicka pa
knappen Sidhuvud eller Sidfot pa fliken Infoga,
vélj Ta bort sidhuvud (eller sidfot)
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Vaxla mellan sidhuvud/sidfot genom att klicka pa Ga till sidhuvud eller sidfot pa fliken
"Verktyg for sidhuvud och sidfot" och fliken Design under gruppen Navigering.
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Andra sidhuvudets och sidfotens placering pa sidan pa fliken "Verktyg for sidhuvud och sidfot" och
fliken Design under gruppen Placering.
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