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PLANERING AV TYGTRYCK MED HJÄLP AV

TEXTBEHANDLINGSPROGRAMMET WORD
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. vanstra horn. V] sedan Program —» Microsoft Office och klicka siutigen pa
Microsoft Word.

T Geettnamn &t ditt arbete (t.ex. Annas text) och spara det nu! Kom sedan ihdg att
spara arbetet med jimna mellanrum!

Férsta gngen du sparar ditt arbete gor du sahar

o Kiicka pa Arkiv (File) - en rullgardinsmeny oppnas
" o Kiicka p Spara som...(Save as...) - fonstret Spara som oppnas

H o Ge ditt arbete et namn och skriv in deti rutan Filnamn (File name),
i bestam var arbetetskall sparas och skiiv in platsen i rutan Spara .
H o Klicka sedan p knappen Spara (Save) 53 sparas arbetet

Ifortsattningen nar du sparar arbetet racker det med at klicka pa Arkiv (File)-»
Spara (Save) eller p3 snabbknappen med diskett-bilden
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Starta programmet Word genom att klicka på Start-knappen i skärmens nedre vänstra hörn. Välj sedan Program       Microsoft Office och klicka slutligen på Microsoft Word.

Ge ett namn åt ditt arbete (t.ex. Annas text) och spara det nu! Kom sedan ihåg att spara arbetet med jämna mellanrum!

Första gången du sparar ditt arbete gör du såhär: 

· Klicka på Arkiv (File) - en rullgardinsmeny öppnas. 

· Klicka på Spara som…(Save as…) - fönstret Spara som öppnas. 

· Ge ditt arbete ett namn och skriv in det i rutan Filnamn (File name), bestäm var arbetetskall sparas och skriv in platsen i rutan Spara i. 

· Klicka sedan på knappen Spara (Save) så sparas arbetet.
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I fortsättningen när du sparar arbetet räcker det med att klicka på Arkiv (File)  Spara (Save)  eller på snabbknappen med diskett-bilden.

Nu får du börja planera din text!
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1. Klicka först på Infoga (Insert) uppe på menyraden
2. Klicka därefter på Objekt (Object) på rullgardinsmenyn
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Ett mindre fönster öppnas och i det skall du först klicka på Microsoft WordArt 2.0 och därefter på OK.
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4. Skriv in din text genast när det nya fönstret öppnas. Texten placeras då automatiskt i det lilla fönstret, på det blå området där det står "Skriv texten här" ("Your text here").
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Nu kan du börja forma din text. Pröva olika teckensnitt (stil) Klicka på den lilla pilen i den mellersta rutan. och välj en stil som du tycker är lämplig till ditt arbete. 
Genom att klicka på snabbknapparna väljer du olika egenskaper för texten. Pröva dig fram!

6. Välj en rolig form för din text genom att först klicka på den lilla pilen uppe i rutan längst till vänster där det står Normal (Plain text) och sedan klicka på ett alternativ. Pröva olika! 

7. När du är nöjd med resultatet klickar du en gång någonstans på det vita området så stängs fönstret  och du kommer tillbaka till normalläget. 


8. Om du nu klickar en gång på texten får den små "handtag" (rutor) som du kan ta tag igenom att peka på dem med markören och hålla vänster musknapp intryckt . Sedan kan du förstora eller förminska texten genom att dra handtagen i önskad riktning.  Drar du diagonalt i hörnen bibehålls objektets proportioner oförändrade, 

drar du däremot i mellanliggande handtag ändras de. 

Vill du flytta på hela texten pekar du mitt på den med markören som då förvandlas till en dubbelpil, håller vänster musknapp intryckt och drar texten dit du vill ha den. 

9. Upptäcker du i detta skede att du t.ex. har ett stavfel eller vill byta stil på din text dubbelklickar du på texten så kommer du tillbaka till läget där du kan göra ändringar.

10.  När du är helt nöjd med ditt arbete sparar du det, igen. Därefter markerar du texten och kopierar den till klippbordet.

11.  Minimera sedan fönstret genom att klicka på den lilla rutan med strecket som finns på det blå fältet längst upp i skärmens högra hörn.

12. Öppna Paint-dokumentet med din t-skjorta och klistra in din text.

LYCKA TILL!
