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övning- sidhuvud-fot, Word art, spalter, bilder mm.

Hämta dokumentet Brott. 

Försök att göra följande ändringar i detta dokument. Jämför med hur slutresultatet ska se ut. Du hittar detta lösningsförslag på nästa sida.

1. Sidhuvud. Infoga ett sidhuvud. Välj visa, Sidhuvud/Sidfot... och i dialogrutan väljer du sidhuvud och skriver in lämpligt sidhuvud. Tryck på tabb-tangenten innan du skriver in ditt namn. Glöm ej ramen. Den får du dit genom att markera texten och sedan välja Format, Kantlinjer och fyllning.

2. Sidfot. Numrera sidorna längst ner genom att välja sidfot i dialogrutan och sedan välja knappen #. Vill du ha streck som omgärdar numret så skriver du bara in dem. Eller infogar du en autotext.

3. Gör en stavningskontroll på dokumentet. Det gör du genom att välja Verktyg följt av Stavning och grammatik…  Ignorera alla namnen för de finns inte i det inbyggda lexikonet och hittas ej av datorn. Men ändra på alla stavningsfel antingen genom att välja något av alternativen eller något du själv skriver in.

4. Teckenstorlek. Förstora alla dokumentets tecken till storlek 12 pkt och välj något rubrikteckensnitt på rubrikerna. 

5. Ta bort rubriken ”Brott och straff” och ersätt den med ny text skriven med Word Art. Låt texten luta svagt uppåt. Word Art hittar du under infoga, objekt... och sedan väljer du Microsoft Word Art från listan eller så startar du med en knapp bland ritverktygen.

6. Spalter. Markera stycke två och tre och välj Format och sedan Spalter...Välj 2 spalter och Använd i markerat avsnitt. Om rubriken hamnar sist i spalten så gör en spaltbrytning så att rubriken flyttas till nästa spalt.

7. Infoga en bild från Clipart mellan spalterna. Hämtar bilden gör du genom att välja Infoga följt av Bildobjekt, och Clipart. 

8. Under ruriken Otäckaste brevet finns ett brev. Markera hela brevet och gör texten kursiv. Se till så att brevet får ett indrag på 1 cm och radslut vid 14 cm.

9. Lägg in en bild på en bil i stycket under rubriken Fuskigaste branschen. Lägg bilden ”under” texten och gör bilden lite ljussvagare så att man kan läsa texten.

10. Hämta en "bild" från Infoga, Symbol...med teckensnitt Wingdings som ser ut som en bomb och lägg in den i stycket som handlar om brevbäraren under rubriken Tjuven som hade otur. Förstora bomben genom att välja annan teckenstorlek. Här drar man alltså inte i hörnen på ramen för att förstora bilden.

11. Ta in en bild av ett brev och sätt in den på samma sätt som i uppgift 10 bredvid det kursiverade brevet.

12. Infoga en bild från Clip Art på en folksamling och sätt in den sist i dokumentet.

13. Skapa en innehållsförteckning i början av dokumentet.

14. SPARA

