Skabelon – skærm 2 og 3 

Åben filen
1. Åben filen ’’Skabelon – skærm 2 og 3’’
Indsæt foto
2. Klik på knappen ’’Indsæt’’ i øverste venstre hjørne
3. Vælg knappen ’’Billeder’’ og herefter ’’Denne enhed’’
4. Vælg dit foto
5. Tryk på ’’Indsæt’’
6. Justér billedets størrelse og placering som du ønsker
Indsæt baggrund
7. Vælg fanen ’’indsæt’’
8. Klik på ’’figurer’’
9. Vælg første figur under ’’Rektangler’’ 
10. Træk en firkant ud – den kan justeres efterfølgende 
11. Træk i figurens hjørner og sider via de runde punkter, for at tilpasse den skabelonen
12. Marker/klik på figuren hvis du ikke allerede har gjort det, og klik herefter på fanen ’’Figurformat’’
13. Ved siden af de farvede firkanter finder du knappen ’’Udfyldningsfarve til figur’’, klik på knappen og vælg en sort eller mørk farve
14. Under denne knap finder du knappen ’’Kontur til figur’’ vælg ’’ingen kontur’’ hvis du ikke ønsker en farvet kant på dit opslag
15. Marker din sorte figur igen, hvis den ikke allerede er markeret.
16. Højreklik på figuren og vælg ’’Placér bagerst’’
Indsæt tekst
17. Klik på fanen ’’Indsæt’’ og klik på ’’tekstfelt’’
18. Træk en tekstboks hen over billedet
19. Ændre tekstfarven til en tydelig farve i farveskifteren
20. Klik i tekstboksen og skriv arrangementets titel 
21. Centrer teksten, højrestil eller venstrestil alt efter hvilket udtryk du ønsker
22. Marker teksten og vælg en størrelse og en skrifttype du synes er læselig. Brug gerne en fed skrifttype
23. Tilføj flere tekstbokse hvis nødvendigt (dato, tid, sted og hvor man kan læse mere)
Eksporter din fil
1. Vælg ’’filer’’
2. Vælg ’’Gem’’ eller ’’Gem en kopi’’
3. Navngiv din fil med arrangementets til i XXXX ’’xxxx_skærm2og3’’
4. I filtypen vælger du formatet ’’JPG eller PNG’’
5. Gem materialet på din ønskede placering
6. Åben filen, vælg ’’filer’’ og herefter ’’egenskaber’’ for at tjekke om din fil har den rigtige størrelse (576x864 pixels) 

