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Övning i ordbehandling 6

I den här övningen lär du dig att infoga och redigera bilder.

Namn: Facit
Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD6. Glöm inte att spara lite då och då med kortkommandot CTRL + S
Bilder, vektor och bitmapp.
Digitala bilder kan delas in i två huvudtyper, bitmappsbilder och vektorbilder. 

Bitmappsbilder är uppbyggda av bildpunkter över hela bildytan adresserade med färg och färgmättnad. Antalet punkter och därmed filstorlek beror på bildens storlek och upplösning. Vanliga filtyper för bitmappsbilder som används är BMP samt “Internetformaten” GIF, JPG och PNG. I Photoshop kan du skapa egna bitmappsbilder.
En vektorbild består av flera objekt som är sammanfogade till en bild. Varje objekt är endast adresserat med de kordinater som behövs för att rita upp objektet. När man ändrar storlek på en vektorbild räknas endast kordinaterna om och bilden förlorar inget i skärpa. En vanlig filtyp för vektorbilder i Windows är WMF. I Illustrator kan du skapa egna vektorbilder.
Förstora en bild av varje bildtyp så den blir ca dubbelt så stor och lägg märke till hur bitmappsbilden försämras medan vektorbilden behåller sin bildkvalite.
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· Man förändrar storlek genom att klicka en gång på bilden så den får en ram med handtag. Sedan drar man i något av hörnen för att förstora bilden proportionellt.

Man kan också ändra på bildens form .

Gör bollen som finns nedan rund.

Man förändrar formen på en bild genom att klicka en gång på bilden så den får en ram med handtag. Sedan drar man i något av handtagen på sidorna. 
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En bild som har infogats kan fungera likadant som ett tecken och följa med texten. Man kan kopiera och flytta den på samma sätt som text, antingen via klipp-och-klistra eller genom att dra den med musen. 

Infoga en kopia av den här bilden [image: image4.png]


mitt i meningen nedan. Prova hur den följer texten när du skriver och prova att flytta den i meningen.

I den här meningen [image: image5.png]


finns minst en tomte!
Infoga minst två kopior av den här bilden [image: image6.png]


mitt i stycket nedan. Prova hur den följer texten när du skriver och prova att flytta den i meningen.

I det här stycket finns minst två tomtar. I det här stycket finns minst två tomtar. I det här stycket finns minst två tomtar. [image: image7.png]


I det här stycket finns minst två tomtar. [image: image8.png]


 I det här stycket finns minst två tomtar. I det här stycket finns minst två tomtar. 
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Infoga minst en kopia av den här bilden mitt i stycket nedan. Prova att flytta tomten i stycket.
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I det här stycket finns minst en tomte. I det här stycket finns minst en tomte. I det här stycket finns minst en tomte. I det här stycket finns minst en tomte. I det här stycket finns minst en tomte. I det här stycket finns minst en tomte. 

Du kommer väl ihåg att spara dokumentet ibland?  CTRL + S

Infoga bilder
Tidigare har bilderna du använt redan varit infogade i dokumentet. Nu skall du själv infoga bilder med olika metoder. Du kan hämta färdiga bilder som clipart eller fil. Du kan rita en bild och klistra in eller göra en bild av något som visas på bildskärmen. När bilden är hämtad kan den redigeras på samma sätt som du lärt dig tidigare.

Infoga en bild från clipart i utrymmet nedan.
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· Välj Infoga på menyraden och Bildobjekt ( Clipart. Skriv en söktext, till exempel glad och klicka på sök. Klicka sedan på den bild du vill ha.
Infoga en bildfil i utrymmet nedan.
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· Välj Infoga på menyraden och Bildobjekt ( Från fil. Nu ska du välja mapp och bildfil på vanligt sätt. Leta dig fram till din mapp och dina bilder för att infoga tex en solnedgång.
Verktygsfältet bildobjekt
När du klickar på en bild kommer verktygsfältet Bildobjekt fram för enklare bildredigering.
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· Om inte verktygsfältet visar sig ska du högerklicka på bilden och välja Visa verktygsfältet Bildobjekt. Vi skall nu prova de olika verktygen..
Redigera färg- och ljusstyrka
Ändra färg på nedanstående bilder enligt följande: 1 Automatisk, 2 Gråskala, 3 Svartvit och 4 Blekt

Markera en bild genom att klicka på den så ramen med handtag visas. 

Använd sedan knappen Färg 
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 och välj från menyn som visas. Man kan också göra inställningen i dialogrutan Formatera bild under fliken Bild.
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Beskär partybilden nedan så ballongerna kommer bort. 

Markera bilden och välj verktyget Beskär 
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. Dra i handtaget på bildens sida (när du skär på det här sätter märker du att datorn hoppar i kanske alltför stora steg, detta kan du förhindra genom att hålla nera ALT samtidigt som du beskär bildobjektet. Man kan också göra inställningen i dialogrutan Formatera bild under fliken Bild.
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Välj Visa ( Verktygsfält och kontrollera att verktygsfältet Bildobjekt är förbockat. Håll musen på knapparna i verktygsfältet för att se vad de olika knapparna kallas, beskriv knapparna i nedanstående tabell.
	Knapp:
	Beskrivning:
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	Infoga bild
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	Färg
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	Öka och minska kontrast
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	Öka och minska ljusstyrka
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	Beskär
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	Rotera åt vänster
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	Linjestil
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	Figursättning
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	Formatera objekt
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	Återställ bildobjekt


Placering av bilder i textstycken

Texten skall trängas undan uppåt och nedåt av bilden

· Markera bilden i högermarginalen och figursätt den med knappen figursättning i verktygsfältet Bildobjekt. Dra in bilden till mitten av textstycket och se om det fungerar.

Denna text ska trängas undan uppåt och nedåt av bilden. Denna text ska trängas undan uppåt och nedåt av bilden. Denna text ska trängas undan uppåt och nedåt av bilden. Denna text ska trängas undan uppåt 
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och nedåt av bilden. Denna text ska trängas undan uppåt och nedåt av bilden. Denna text ska trängas undan uppåt och nedåt av bilden. 
Texten skall inte beröras av bilden

· Användbara alternativ är framför eller bakom texten. Dra in bilden till mitten av textstycket och se om det fungerar.

Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. Denna text ska inte påverkas av bilden. 

Frågor till ordbehandling 6
Vilka två huvudtyper av digitala bilder finns det?

Svar: Bitmapsbilder och vektorbilder
Vilken av ovanstående huvudtyper förlorar skärpa vid förstoring?

Svar: Bitmapsbilder
Ge exempel på tre filtyper som är bitmappsbilder?

Svar: PNG, GIF, JPG
Hur förstorar man en bild så att den behåller sina proportioner mellan bredd och höjd?

Svar: Dra i hörnet
Hur växlar man mellan att en bild är flytande över texten och på samma nivå som texten i Word?

Svar: Markera bilden och klicka på figursättning. Där bestämmer du hur bilden ska förhålla sig till texten.
Hur gör man för att placera en bild i marginalen i ett Worddokument?

Svar:  Ändra bildens figursättning till tex Framför texten och dra sedan ut den i marginalen.
Sjätte övningen är slut här. Glöm inte att Spara innan du fortsätter
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