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Övning i ordbehandling 6

Namn:

Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD6

Bilder i WORD

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 i Windows är BMP och PCX samt “Internetformaten” GIF, JPG och PNG.

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 Word kan man arbeta med nämnda filtyper plus några till beroende på vilka grafikfilter som är installerade. Av bilderna nedan är de två första bitmappsbilder och de två andra 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.
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.
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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 mitt på sidorna. 

[image: image4.wmf]
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 Windows klippbok eller bara genom att dra den med musen. Om man skall kunna placera en bild på exakt plats i dokumentet måste man ändra inställning under Formatera bild så att den svävar över texten.

Infoga en kopia av den här bilden [image: image5.wmf]mitt i meningen nedan. Prova hur den följer texten när du skriver och prova att flytta den i meningen.

I den här meningen finns minst en tomte!

Placera Kalle [image: image6.png]


 i högermarginalen vid ca 16 cm mitt utför denna raden.

Ändra inställningen på bilden så att den svävar över texten på följande sätt:

Högerklicka på bilden och välj Formatera bild...

Gå in under fliken Layout i dialogrutan som visas och välj antingen Bakom eller Framför text.

Bilden kan nu flyttas med musen till önskad plats oberoende av dokumentets text.

Gör en kopia av Kalle och placera under den tidigare bilden. Lägg till 3 pt tjock kantlinje så Kalle blir inramad.

Kopierar man via klippboken kanske den första bilden måste  avmarkeras innan man kan klistra in en kopia. Enklast är att kopiera genom att dra bilden till kopians plats med Ctrl -tangenten nedtryckt. 

Högerklicka på bilden och välj Formatera bild...

Under fliken Färger och linjer kan man formatera kantlinjer

Infoga bilder i Word.

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.

Välj Infoga på menyraden och Bildobjekt-Clipart. Biblioteket med Clipart-bilder visas och du kan välja en bild. När du klickar på en bild kan du Infoga klippet med knappen 
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 Troligen är grundinställningen sådan att du får bilden i nivå med texten vilket är användbart här. Den hamnar i så fall där du satt insättningspunkten och är möjlig att justera som text. Centrera bilden gör den lagom stor. 
Infoga en bildfil i utrymmet nedan.

Välj Infoga på menyraden och Bildobjekt-Från fil. Dialogrutan för hämta kommer upp och du har att välja skivstation, mapp och bildfil på vanligt sätt.

Du kommer väl ihåg att spara dokumentet ibland?

Rita en bild i Paint och klistra in i utrymmet nedan med Windows urklipp.

Starta ritprogrammet Paint utan att avsluta Word. Ritprogrammet ligger normalt under tillbehör och nås via startknappen och program.

Rita en enkel bild i ritprogrammet.

Markera bilden som du har ritat med markeringsverktyget i Paint 
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 och kopiera till Windows urklipp.

Växla till det här ordbehandlingsdokumentet i Word.

Ställ markören i utrymmet nedan och klistra in bilden från urklipp.

Du har nu fått en bild som är inbäddad i ordbehanlingsdokumentet. Det ger dig möjlighet att redigera den direkt ifrån Word. Om du dubbelklickar på bilden byts verktygen ut till de som finns i ritprogrammet. För att återgå till ordbehanlingen klickar du bara utanför bilden.

Gör ett utsnitt av tre knappar från verktygsfältet i den här skärmbilden och klistra in som en bild i utrymmet nedan.

Med knappen PrintScreen på tangentbordet läggs en kopia av bildskärmen i Windows urklipp. (Håller man samtidigt ner Alt-tangenten så kopieras aktivt fönster.)
Starta ritprogrammet Paint utan att avsluta Word. Klistra in skärmbilden i Paint.

Markera aktuell del av bilden enligt ovan, kopiera och klistra in i detta dokument

Redigera bilder i Word

När du klickar på en bild så kommer det fram en knapprad med verktyg för enklare bildredigering. 
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Om inte knappraden visar sig kan du högerklicka på bilden och välja Visa verktygsfältet Bildobjekt i snabbmenyn som kommer fram. Vi skall nu prova de olika verktygen

Ändra färg på nedanstående bilder enligt följande: 1 orörd, 2 gråskala, 3 svartvit och 4 vattenstämpel
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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Gör två kopior av den orörda bilden och placera i utrymmet nedan. Öka kontrasten fyra steg på den första kopian och minska kontrasten fyra steg på den andra kopian

Enklast gör man kopior genom att hålla ned Ctrl-tangenten och dra bilden dit man vill ha kopian. 

Markera bilden och använd knapparna för att öka och minska kontrast 
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 genom att klicka fyra gånger. Man kan också göra inställningen i dialogrutan Formatera bild under fliken Bild. 

Gör ytterligare två kopior av den orörda bilden och placera i utrymmet nedan. Öka ljusstyrkan 10% på den första kopian och minska ljusstyrkan 10% på den andra kopian

Med knapparna 
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 kan man öka och minska stegvis.Vill man göra en exakt inställning högerklickar man på bilden och väljer Formatera bild i snabbmenyn som visas. Under fliken Bild kan man skriva in exakta värden.
Beskär partybilden nedan så ballongerna kommer bort. 
Markera bilden och välj verktyget Beskär 
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. Dra i handtaget på bildens sida. Man kan också göra inställningen i dialogrutan Formatera bild under fliken Bild.
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Om man har en enfärgad bakgrund på en bild kan denna göras transparent. Det får inte finnas några nyanser av färgen för att det skall fungera.

Ta bort bildens blåa bakgrundsfärg på en av kopiorna
Markera bilden och välj verktyget Ställ in transparent färg 
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 Klicka på den färg som skall ersättas med genomskinlighet.
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Verktygen vi provat hittills fungerar bara på bitmappsbilder.I en vektorbild kan de ingående objekten flyttas och tas bort.Om man dubbelklickar på en vektorbild startar normalt ett redigeringsprogram. Man kan också högerklicka och välj Redigera bildobjekt i menyn som visas.

Prova att plocka bort nottecknen i bilden nedan.

[image: image15.wmf]
Klicka på knappen stäng bild 
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 för att återgå till dokumentet. Om inte knappen visas kan du stänga i menyraden under Arkiv med Stäng och återgå till…
Placering av bilder i dokument

Alla bilder och objekt är fästa vid ett nytt stycke-tecken. Om man har valt att visa dolda tecken med knappen 
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 och klickar på bilden så ser man ett ankare 
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 som visar vilket nytt stycke-tecken som är fästpunkt. Normalt är bilden fäst vid det närmaste stycket men ankaret går att flytta och låsa till en annan fästpunkt. Fästpunkten måste dock finnas på samma sida som bilden. Om du raderar fästpunkten så raderas även bilden 

I dialogrutan Formatera bild under fliken Placering kan man göra olika inställningar. Vågrätt kan man välja placering i förhållande till marginal, sida eller kolumn. Lodrätt kan man välja placering i förhållande till marginal, sida eller stycke. 

Om man väljer marginal så flyttar sig bilden när marginalbredden ändras så den behåller sitt ursprungliga avstånd till marginalen.

Om man väljer sida så blir bilden fast placerad på sidan på ursprunglig plats.

Normalt är det bäst att låta bilden vara placerad vågrätt i förhållande till kolumn och lodrätt i förhållande till stycke.

Stycke 1

Stycke 2
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Bekanta dig med bildplacering genom att prova följande instruktioner. Använd först knappen Visa/dölj 
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 så att dolda tecken visas
Klicka på bilden för att  se ankaret som visar fästpunkten

Infoga blankrader mellan Stycke 1 och Stycke 2. Lägg märke till att bilden behåller sin position i förhållande till Stycke 2.

Flytta fästpunkten till stycke 1 genom att dra ankaret med musen.

Infoga återigen blankrader mellan Stycke 1 och Stycke 2. Lägg märke till att nu behåller bilden  sin position i förhållande till Stycke 1 istället.

Återställ fästpunkten till ursprungligt läge.

Dra bilden lite nedåt och lägg märke till hur fästpunkten följer med till närmaste stycke. Återgå till ursprungsläget.

Radera fästpunkten och lägg märke till att även bilden raderas. Ångra åtgärden

Högerklicka på bilden och välj Formatera bild, samt fliken Layout. Klicka på knappen Inställningar och välj fliken Bildläge. Bocka för Lås fästpunkt och prova att flytta bilden. Lägg märke till att fästpunkten blir kvar på samma plats. Ångra flyttningen.

Prova att dra bilden till en annan sida. Lägg märke till att bilden inte kan flyttas till en annan sida. Ångra flyttningen.

Markera fästpunkten , Klipp ut och klistra in på en annan sida. Lägg märke till att bilden följer med fästpunkten till en annan sida. Ångra åtgärden

Placering av bilder i textstycken
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Text kan förhålla sig på olika sätt i förhållande till en bild, beroende på hur man formaterar bilden. I verktygsfältet Bildobjekt finns ett antal inställningsmöjligheter vars ikoner visas till vänster i det här stycket. 

Om man också vill att bilden skall skjuta undan stycketexten måste man välja Formatera bild och gå in under fliken Layout i dialogrutan som visas, samt välja knappen inställningar och fliken Figursättning. I det här stycket har bilden fått figursätta texten rektangulärt i lodrät riktning och tränga undan texten åt höger i vågrät riktning. Du skall nu prova att placera bilderna som finns i högermarginalen så att nonsenstexten figursätts efter instruktionerna.

Texten skall trängas undan uppåt och nedåt av bilden

Markera bilden och figursätt den med knappen i verktygsfältet Bildobjekt. Dra in bilden till mitten av textstycket och se om det fungerar.
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Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity. Foawnb oqijsjkw oqisqiw qpowqowid iewruweyr wqiuwhf cqwoidujwpowed oiwecj.

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.
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Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity. Foawnb oqijsjkw oqisqiw qpowqowid iewruweyr wqiuwhf cqwoidujwpowed oiwecj.

Texten skall skjutas undan rektangulärt och finnas runt hela bilden

Högerklicka på bilden, välja Formatera bild, välja fliken Layout. Klicka på knappen Inställningar och välj fliken Figursättning i nästa dialogfönster. Bilden visar symbolen för vilken knapp du skall välja. Ange radbyte på 
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. Dra in bilden till mitten av textstycket och se om det fungerar.
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Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity. Foawnb oqijsjkw oqisqiw qpowqowid iewruweyr wqiuwhf cqwoidujwpowed oiwecj.

Texten skall skjutas undan rektangulärt och finnas till vänster om bilden

Ange radbyte på 
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Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity. Foawnb oqijsjkw oqisqiw qpowqowid iewruweyr wqiuwhf cqwoidujwpowed oiwecj.

Texten skall ligga tätt intill och formas efter fyrens figur på alla sidor

Börja med att välja figursättning tätt och radbyte på båda sidor.

Dra in bilden till mitten av stycket.

Klicka på knappen Redigera figursättningspunkter i verktygsfältet Bildobjekt.

Flytta in figursättningslinjen så den följer fyrens konturer.
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erdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.

Texten skall ligga framför den här bilden som du gjort om till en vattenstämpel

Välj formatet Bakom text och ändra färg till vattenstämpel i verktygsfältet Bildobjekt

Dra in bilden till mitten av stycket.

erdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.
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Frågor till ordbehandling 6 - 7

Vilka två huvudtyper av digitala bilder finns det?

Svar:

Vilken av ovanstående huvudtyper förlorar skärpa vid förstoring?

Svar:

Varför förlorar inte den andra bildtypen skärpa vid förstoring?

Svar:

Ge exempel på tre filtyper som är bitmappsbilder?

Svar:

Hur förstorar man en bild så att den behåller sina proportioner mellan bredd och höjd?

Svar:

Du minskar bredden på en bild till hälften och behåller proportionerna. Hur mycket minskar filstorleken?

Svar:

Vilka bildfilsformat fungerar på Internet?

Svar:

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

Svar:

Hur gör man för att placera en bild i marginalen i ett Worddokument?

Svar:

Nämn tre sätt att hämta in bilder till ett Worddokument?

Svar:

Vad är det för skillnad mellan en inbäddad bild och en infogad bild?

Svar:

Hur förändras en bild om man ökar kontrasten?

Svar:

Vad händer med det man skär bort på en bild med beskärningsverktyget i Word?

Svar:

Vad menas med att göra en färg transparent?

Svar:

Vilken typ av tecken är alla bilder i ett dokument fästa vid?

Svar:

Hur kan man se vid vilket tecken en bild är fäst?

Svar:

Vad händer med bilden om man raderar det tecknet som bilden är fäst vid?

Svar:

Skall bilden vara på samma nivå som texten eller flyta över texten om man vill formatera texten i en spalt vid sidan om bilden?

Svar:

Hur gör man en vattenstämpel i ett Worddokument?

Svar:

Sjätte övningen är slut här. Glöm inte att Spara innan du fortsätter
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