Bildhantering 1 Word

Lir dig att hitta bilder 1 datorn och att infoga dessa 1

ditt Word-dokument. Lar dig att flytta bilder och att

redigera dessa med inbyggda funktioner 1 Word.

Innehallsforteckning

Infoga en bild fran mappen Mina bilder

Infoga ett Clip-Artobjekt

Infoga en bild frdn en mapp som ar svar att hitta
Redigera en bild

Radera

Flytta

Andra storlek

Andra allt annat

Figursattning

Hamta text och bild pa natet (lite svarare)
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Oppna ett nytt tomt dokument

Infoga en bild fran mappen Mina bilder

1.

Klickapalnfogabild i verktygsfaltet Rita (om verktygsfaltet & 0] B -
inte visas maste du tafram dettaviaVisa = Verktygsfalt =
Rita.

Dubbelklicka pa bilden du vill infoga

Infoga bild

Leta i @ Mina bilder

e —

8| ; 3

Mina dokument | Microsoft Clip Crganizer {15_16_14---Sunrise_webi 15_47_18---Mountaing.
: Jpg :

Skrivbiord . .
Om bilderna inte
= | visas som du vill,
ez 15_62_23--The-Jungf.., 45_11_2--Suniriss kl!c!(a har och valj i
- Miniatyrer v
EF= f ,
= Eilmarnn: | — l
Mina
nétverksplatser  Filformat: |.ﬁ.lla Kilder I{*.emf;*.wmﬁ*.jpg;*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;*.png;*j Awbryt

© februari 2008, Daniel Cronholm, Sensus, daniel.cronholm@gmail.com, http://biblios.se/data



mailto:daniel.cronholm@gmail.com
http://biblios.se/data

Sidan 3 av 7

Infoga ett Clip-Artobjekt

ama@?
Fa 7  EdWe9

Klicka palnfoga ClipArt

Skriv Spindlar i sokrutan under Soktext:
Klicka pa Sok
Klicka pabilden du vill infoga

AN
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Infoga en bild fran en mapp som ar svar att
hitta

1.

Klickapalnfogabild i verktygsfaltet Rita (om verktygsfaltet s [l By -
inte visas maste du ta fram dettaviaVisa © Verktygsfalt =
Rita.

Klicka palistpilen bredvid L etai:

Infoga bild

|E‘ Mina bilder
] : A ‘

Vj den enhet mappen du vill hittaligger i (Jagvaljer enhet M:)

Infoga bild
Letais |ﬂ Mina bilder
@' Skrivbiord =
?;Q 'y Den har datorn =
—I' e Lokal disk ()
Tidigare 24 DWD-erhet (D)
“o@ Flytthar disk (E:)
,G,E. ¥ 5al_405 p& StockUths0l (G
e $Medis pa Stockiths01 (M:) .
Mina dakument i) Mina natverksplatsar ENURE 15_47_18-—-Mountain...
Mina dokument
P E‘ Mina hilder —
5 Fon IR ————

Du ser nu en listamed alla mappar som ligger i den enheten

Infoga bild [E

> e -E & X O E - verktvg~

Letai:

A

8| o o

Tidigare —’J —’J
1 1

a Qx}

Mina dokument Dags klass gammalt

Gatill ratt mapp pa den har enheten genom att i tur och ordning:

1] Dubbelklicka pa L edare

17 Dubbelklicka p& Daniel

17 Dubbelklicka pa bilder

1] Dubbelklicka p& Skoj

1] Dubbelklicka pa en bild du gillar

Infoga en bild till och du mérker att datorn kommer ihag den mapp du sist hade dppen
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Redigeraen bild

Man kan se att en
= bild 4r markerad da

Radera

= Markera bilden och tryck pa Delete

Flytta

<= Klicka pa bilden och dra, Sldpp nér du &r parétt stéllei dokumentet

Andra storlek
(?

Klickapaen av fyrkanterna och dra at det hall du vill andra
Andra allt annat

< | verktygsfaltet Bildobjekt gor du bildinstallningar. Testa nagral

aw OF QL ot oy a2 = B - Aterstaller bilden till sitt
ursprungliga tillstand

Dessa fem knappar

dndrar kontrast och Figursattning. Om du vill

kunna placera bilden som du

fargstyrka { vill bor du dndra bildens
— figursattning till t. ex. Tatt

Beskir En ram runt bilden stalls Avancerade

in med kantlinjer installningar

(om verktygsfaltet Bildobjekt inte ar framme, vélj Visa = Verktygsfalt och bocka for
Bildobjekt)
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Figursattning

1. Startaett nytt dokument

2. Skriv =rand() och bekréfta med Retur (nu far du fram lite text)

3. Infogaen bild

4. Andrastorlek pa bilden sdatt bildens bredd motsvarar ungefar en fjardedel av
dokumentets bredd

5. Klickapahbilden

6. Klickapafigursattning () och vélj Tatt

/. Drabilden till textens hégra horn

1S Tl g PR = A T U IR =

|‘2"1-|-§-|-1-|-2"3-1-4-1-5-‘5“7-1-9-1-3-1-10‘ R I - AR I = B B T SN IR R . o

Flygande backasiner soka hwila pd mjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pa
mjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pa mjuka tuvor. Flygande backasiner
soka hwila pi mjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pd mjuka tuvor <
Flygande backasiner soka hwila pa mjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pa
mjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pd mjuka tuvor. Flygande backasiner
soka hwila pd mjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pd mjuka tuvor
Flygande backasiner soka hwila pd mjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pa
myjuka tuvor. Flygande backasiner soka hwila pa mjuka tuvor. Flygande backasiner
soka hwila pi myjuka tuvor. Flygande backasiner soka hiwila pi mjuka tuvor

Bildobjekt v x

w T Olota FL=SEEY Y @

8. Flyttabilden tills du tycker att bilden och texten harmonierar pa ett bra sétt

Egna anteckningar.
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Hamta text och bild pa
natet (lite svarare)

a d

0

Starta Internet Explorer och gatill en stkmotor (jag gar till
www.google.se)

Letagév upp en text som du vill anvanda (jag soker efter ” skriva
for webben” och valjer den dversta traffen, dar klickar jag pa Skapa
trovérdighet)

Markeratexten och kopiera denna (CTRL+C)

Skapa ett nytt tomt Word-dokument (Sart = Program = Microsoft
Word)

Klistrain texten (CTRL+V)

Spara dokumentet som " bild och text” i din mapp

Leta nu upp en bild pa samma sitt som du letade upp en text
(jag gar till www.google.se och klickar pa bilder, darefter soker jag efter
bilder som passar min text, jag skriver " trovérdighet” , ” skriva” , ” penna” ,
" Internet” och andra sokord).

Sparafleraolikabilder i din mapp (jag hégerklickar pa den bild jag

vill spara och véljer Spara bild som... for att sedan bladdra till min mapp
och bekrafta med spara - jag sparar fem olika bilder pa detta satt)

Gatillbakatill ditt Word-dokument (jag har det fortfarande dppet,
sa jag kan klicka pa dokumentet bild_och_text).
Klicka nagonstansi texten och infoga en bild dér (jag klickar p&

for att sedan navigera mig framtill min bild i datorn, nér jag val
hittat den dubbelklickar jag).

Nu har du férhoppningsvis bild och text samlat i ett Word-
dokument, den kréver troligtvis en hel del redigering och

formatering (jag stéller in mina bilder i figursittningen layout och tar
bort och lagger till tomma rader i dokumentet)

Nu ska du skicka dokumentet till ndgon, forslagsvisdin

bankgranne, som en bilaga (seruta 3)

Davar det klart...

Har finns bilder tagna av
privatpersoner (dessa kan vara
upphovsréttsskyddade);

http://www.flickr.com

Ga till www.google.se och
klicka pa bilder, sok sedan efter

nagot intressant.

ATT KOPIERA OCH KLISTRA |

IN 1| WORD

1. Leta upp texten du vill
kopiera

2. Markera texten med CTRL
+A

Tryck CTRL +C
4. Starta Word

Satt insattningspunkten dar
du vill klistra in

6. Tryck CTRL +V

ATT SKICKA EN BILAGA

1. Skriv ett e-brev precis som
vanligt

2. Klicka sedan pa Bifoga en
fil
Leta upp rétt bilaga i datorn

Dubbelklicka pa filen du vill
bifoga

Skicka sedan brevet.
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