En lathund för normala Word-användare


Markera den text du vill ha som ingress. Bland funktions​knapparna där det troligen står Normal, välj Ingress. Alternativt kan man gå in på Format i menyerna och där välja Formatmall. Välj Ingress och tryck på Använd.

Den löpande texten som kommer sedan markeras på samma sätt men man väljer Normal istället för Ingress.
Vill man ha en ny rad utan indrag och luft mellan raderna håller man ned SHIFT samtidigt som man trycker på ENTER.
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Bilder lägger man in med Infoga, Bildobjekt, Från fil. När bilden är infogad högerklickar du på bilden och väljer formatera bild. Layout, Tätt.
Efter det kan man ta tag i bilden och flytta den hur man vill på sidan.

Tja det var inget mer jag hade att tillägga just nu.

Här skriver du in sidnummer


