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Grundkurs i Publisher
Tom sida 

1. Öppna ett Publisher-dokument.

2. Välj tom publikation.

3. Välj bokvikning. 

4. Gå till Arkiv och utskriftsformat och välj liggande.
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[image: image5.png]Nu kan man välja olika design eller färger efter förslag till vänster men vi väljer att fortsätta med en tom sida och stänger därför vänsterfönstret
Bård runt första sidan
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Gör en rektangel där du vill ha din bård. (Använd rektangelverktyget. Håll ner musknappen och dra ut din rektangel till lämplig storlek.)
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Gå nu till verktyget linjer.
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Väl ”Fler linjer”

4. Under fliken färger och linjer hittar du bårder. 
5. Välj den bård du vill ha och klicka OK.

Textruta
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 högst upp i verktygsfältet till vänster.

2. Placera musen där du vill börja med din ruta. Håll ner musknappen och dra ut din ruta till önskad storlek.

3. Om du inte vill att din ruta ska vara inramad av en linje kan du välja verktyget linjer igen och markera ”Ingen linje”

4. När du nu skriver i rutan kan du ändra storlek, teckensnitt och färg som i ett vanligt ordbehandlingsprogram.

Bildruta.

1. Du kan på samma sätt infoga bildrutor från Cliparts [image: image2.png]


. Använd Clipart-gubben och infoga dina bilder från Cliparts.
2. Infoga bilder från annan plats med hjälp av [image: image3.png]


-verktyget. Du kommer automatiskt till mina bilder men kan därifrån leta reda på en bild i någon annan mapp på datorn.

3. Vill du infoga bilder från Internet så letar du bara upp bilden högerklickar på den, väljer ”kopiera” går tillbaka till ditt publisher dokument och väljer ”klistra in”

Nästa sida.
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Eftersom vi har valt bokvikning så valde Publisher att göra fyra sidor till att börja med.

2. Längst ner till vänster hittar du sidorna. Den gråmarkerade är den aktuella sidan.

3. För att komma vidare till nästa sida klickar du på 2:an. Du får då upp sidan 2 och 3. Gör bild och textrutor och skriv din text som du vill ha den. ( T.ex. Klassens bok, eller sagoböcker)

4. Vill du ha fler sidor än 4 så går du till Infoga/ Ny sida. I det här fallet kommer Publisher att automatiskt infoga fyra sidor till.

Koppla textramar.

I en tidning kanske du vill börja med en artikel på sidan 1 och sedan fortsätta på sidan 7. Det är då du ska använda kopplade ramar.

1. Skriv din text på sidan 1. när textrutan är full och du inte vill göra den större, så går du till nästa sida och gör en ny textruta.

2. Gå tillbaka till rutan på första sidan som inte räckte till.

3. Tryck på verktyget koppla [image: image4.png]


.

4. Gå till den tomma textrutan och klicka till. Du ser nu en mugg som rinner över. Orden rinner nu över från den första textrutan till den andra.
Arbeta med nyhetsbrev i Publisher.

1. Öppna ett nytt Publisher-dokument.

2. Välj att börja med ”Publikationer för utskrift”
3. Vi tar nyhetsbrev.

4. Välj en Layout som du gillar.
5. Nu kan du gå in och fylla mallen med din text istället. Klicka bara i den ruta där du vill skriva.

6. Du kan ändra sidinnehållet i rutan tillhöger.

7. Där kan du också ändra Layout, färg och typsnitt för hela dokumentet.

8. Dubbelklickar du på en bild får du upp sökrutan för Clipart och kan byta till en annan bild.
Hemsida i Publisher.
1. Välj hemsida på mallarna.

2. Skriv namn på förstasidan genom att klicka i Titelrutan.
3. Lägg till fler sidor under Infoga. Ny sida

4. Se till att rutan för länkar är ikryssad och välj den typ av sida du vill lägga till.

5. Du kan se hur din hemsida kommer att se ut genom att gå till Arkiv/Förhandsgranska Webbsida.
6. När du vill fortsätta att arbeta med din sida går du till Publisher igen.

7. Du kan byta bilder, typsnitt och färg som du gjorde tidigare.

8. OBS!!! Om du lägger till egna bilder se till att du inte använder å,ä,ö eller mellanslag i namnet

