Ger teknireo i Word

1.  Opna eitt nytt Word-skjal: [Start] w [Programmer] w [Microsoft Office] w [Word]
Ofta er leettari at arbeida vid myndum og teksti vid at bruka tabell, men hetta er ikki neydugt.

2. Innseting av tabell: [Tabel] w [Indseet] = [Tabel]
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4. Endurtak punkt 3 til allar myndirnar eru
innsettar. Um myndin ikki passa i stgdd,
skal tu klikkja og halda i einum av hornun-
um, og hala tad inn ella ut til, myndin hevur
hoskandi stadd.

(Si fragreiding um ambodslinjuna “Billede”
a naestu sidu).

5. Innseting av talublgdrum:
[Indseet] = [Billede] w» [Autofigur] og vel

“Billed forklaringer” og tekna talublgdruna,
har tu ynskir at hava hana.
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Er ynski at hava vanliga tekstboks, verdur farid til [Indszet] w [Tekstboks] og tekna boks-

ina, har tu ynskir hana.
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Ein tekstboks ella autofigurur hevur ymiskar stadur, og tad saest leettast vid, hvussu boksin er
rammad inn. Tekstboksin kann lagast til vid at toga og trysta a rundingarnar.
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Uttan rammu: Skrastrikad ramma:

talublgdran er laest greitt at skriva i talublgdruna

Prikkut ramma:
talublgdran kann tillagast

Amboosblélin “Billede”:
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kemur ein ambodslinja fram. Henda kann
slgkkjast ella tendrast eftir tarvi vid at hagraklikkja @ myndina
og velja vis ella skjul varktgjslinjen Billede.

A hesi linju eru fleiri hent ambod i sambandi vié myndir i

Tilskering av myndum.
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Hvussu skal teksturin liggja i mun til myndina.
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Pakking av myndum, soleidis at wordskjalid fyllir
minni, ta tu goymir.
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Slokk “Laerred”:

Nyggju utgavurnar av Microsoft Word hava eitt, id nevnist

“leerred” i sambandi vid myndir o.tl. Hetta kann slgkkjast

soleidis:

1)  Klikk a [Funktioner] = [Indstillinger]

2) Vel vardabladid [Generelt]

3) Strika flugubeinid i “Opret automatisk lzerred ved ind-
saetning af autofigurer.”
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