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Vælg :  Filer, Nyt,

Vælg  Visitkort, Opret

Skabeloner fra Programmet .

eller skabeloner fra Internettet

I den næste rude kan du vælge forskellige typer af skabeloner:

Prøv først denne;   Hent

I denne skabelon er du nødt til at ændre

på ét visitkort, og lave det rigtigt.

Først teksten - som i Word - ved at markere

og så lave teksten om

Derefter ved billedet - markere - og indsætte

et nyt billede

Når det første visitkort er rigtig markerer du det

Kopier billedet   <Ctrl> + C

Marker det næste visttkort

Sæt det ind         <Ctrl> + V

Det samme gøres ved de

øvrige visitkort på arket

Visitkort

Indtastning

Indsætte Logo /

Billede
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Vælg :  Filer, Nyt,

Vælg  Visitkort, Hent

Skabeloner fra Programmet  - Prøv Generelle visitkort (Avery)

Her ændrer du på samme måde som i den tidligere opgave.

(sommetider ændrer teksten sig på de øvrige visitkort - sommetider ikke)

Prøv så „den anden Avery-skabelon“

Det kan være lidt svært at få fat i billedet

Udskriv nu arket

Du skulle nu have et ark på printeren, der er klar til saksen!

Avery -Visitkort
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Der kan også laves mange andre etiketter til Bånd, Disketter, o.l

Vælg :  Filer, Nyt,

Vælg  Etiketter, Opret

Skabeloner fra Programmet .

eller skabeloner fra Internettet

Vælg  Indstik

Her kan du vælge en anden type etikette, bånd el. lign.

Når du klikker på Hent kan du se et eksempel:

Du kan nu skrive din egen tekst på dine etiketter:

og indsætte nye billeder (se forrige sider)

Hvis du vil hente et billedet fra Internettet (se manual 7)

Etiketter
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Der kan også laves etiketter ud fra en skabelon fra Office.com

skriver du i søgefeltet:

F.eks.   Visitkort, Gavekort eller Etiketter o.l.

Prøv et par stykker af dem:

Andre indstillinger


