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| dette materiale skal du pragve at arbejde med tekster og billeder.

Tekster er bogstaver, der er sammensat til ord. Ord er igen sat sammen, sa de danner
seetninger. Satninger kan udtrykke en mening, som man vil give videre til andre.

Nar man skriver pa computer, kan man sla stavekontrollen til, sa ser man de fleste af
de tastefejl, man uvaegerligt vil komme til at gare.

Nar du skriver i handen, er det naturligvis vigtigt, at det kan leeses af andre. Nar man
skriver via en computer, sa bliver alle tegn skrevet ens af alle uanset, hvor dygtig man
er til at skrive.

Ved brug af computer handler det derfor mest om, hvordan man far teksten til at sta
pa papiret og pa skaermen.

Kan du f. eks. se, hvad der star her under?

|

Nej vel! Det er ikke nemt at laese. Hvis du udskriver siden og holder papiret skrat
foran dig, sa kan det godt laeses. Der star: Hokus Pokus.

| det fglgende skal du gve dig i og lezere at lave tekster, som er lidt anderledes end
normale tekster.

Den farste gvelse gar ud pa, at du skal lave dit eget visitkort. Et visitkort er et lille
kort, som man kan have i lommen. Det bgr som minimum indeholder dit navn,
adresse og telefonnummer.

Nar man treeffer nye mennesker, som man gerne vil i kontakt med igen, sa er det
nyttigt at kunne give dem sine egne data, og sa er det da ogsa smart, at man har lavet
sit visitkort selv.



Nar man skal lave et paent og spaendende visitkort, er det nok lettest at tegne det.
| det felgende far du punkt for punkt en anvisning pa, hvordan det kan gares.

Du skal bruge tekstbehandlingsprogrammet WORD til de gvelser, som findes pa de
felgende sider.

Under Filer pa Menulinien veelger du Ny.... er S A—
Velg Tomt dokument i Opgaverude til hgjre pa B Tom wbside
skaermen, sa du far en ny ren side at tegne pa. 54 Tom e-maikmeddelelse

Myt ud fra eksisterende

Under Vindue pa Menulinien kan du hele tiden skifte doloument
mellem de projekter, du har i gang. Det er ogsa muligt <) VR
at skifte via knapperne pa proceslinien

Under Indszet pa Menulinien valger du: Billede og

Ny tegning.
Indsz=t | Formater Funktioner Tabel Vindue Hizelp
Reference » B3 <t e . VL i
| Bilede 3 | (B Multimedieklip. ..
Obijekt. .. Era fil...
Pa skeermen tegnes nu et rektangel med y & Fra scanner eller kamera. ..
Smé sorte SymbOIGr pé siderne 0g I \ <%= Organisationsdiagram
hjernerne. @3 tegning R |
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Et visitkort har normalt cirka samme stgrrelse som et DAN-kort, sa dets laengde skal
veere cirka 8,5 centimeter, og hgjden ca. 5,5 cm.. Brug 8 centimeter, sa kan der veere
2 kort pa en side.

Find med musen den gverste lille sorte vinkel i hgjre side. Musen far sa form som en

vinkel, nar den er placeret rigtigt gy
L
A



Falg med pa linealen, og traek rektanglet, sa dets leengde bliver cirka 8 centimeter.

Treek skrat nedad mod venstre.

Hvis du klikker udenfor rektanglet, sa forsvinder det tilsyneladende. Flyt blot musen
ind over det og klik, sa er det der igen.
Hvis du har brug for at angive den ngjagtige starrelse pa dit billede, sa skal du gare

felgende:

Klik med hgjre musetast pa leerredet, eller veelg Formater = Laerred pa menulinien.

Klip Formater |==med &3]3
kopier Farver og streger  Starrelse l Layout l l l Web l
(2 sSetind Starrelse og rotatio
Wiz vaerktgislinien Larred = 5 om z Bredde: — z
Gruppering [
R zkkefalge 3 El
{2{ Formater larred. Skalering
% Hypetlink. .. f / Haide: 100 %% El: Eredde: 100 %% El:
/ |_wl  Lis hgjde-bredde-forhold
Velg: Formater leerréd. -
Der mé ikke vaereflueben her!
Oprindelig sterrelse
o jde: dde:
N&r du vgefger fanebladet rieice predce
Starrelse, far du mulighed for
selv at angive billedets starrelse
i centimeter. Husk, du skal [ oc | amnuer |
bruge komma og ikke punktum,
hvis du f. eks. vil angive 5,5 centimeter.
N&r vi nu er her, kan vi lige s& [t Qi
godt med det samme fa tegnet Farver og streger | Storrelse | Layout | | | web |
et rektangel, der skal indramme Befd
dit visitkort. Farye: II"'E'TL|
Valg fanebladet: Farver og Gememsggheds | I =
streger. Streg
Farve: Type: —_——
Her veaelges en farve for stregen, it . T
. .. et: ze! 5 : =
der indrammer visitkortet. . ¥ -
Klik her og veelg farve. Som —"| = srtform: | | sutform:

standard star her sikkert: Ingen.

Startstarrelse: | |

Slutstarrelse:

QK Annuller |




Formater |=med &3]3
Du skal ogsa lige &ndre e e i | | web |
lzerredets layout. /m/
Omb ;
Det gares ved at vaelge her
. . b e i & = b &
Og klikke pa hunden, hvor = >
der star Firkantet eller Teet—tr2Trje med tekst  Firkantet Tet Bagtekst  Foran tekst
Vandret justering
" Venstre " Centreret { Hgire {+ Andet
Herefter aktiverer du
OK-knappen. \
Avanceret... |
'
| Ok | Annuller |

Nu er der lavet en arbejdsplads - et leerred til dit visitkort.
Der mangler blot at sta dit navn, din adresse og dit telefonnummer.

Maske har du bemeerket, at der er en veerktgjslinie nederst pa skeermen.
De vaerktagjer kan benyttes til at lave nogle spendende og fine ting, nar man tegner.

Tegning * [+ | Autofigurer = ™. s [] O 4l [

Lige nu skal du kun benytte dette veerktaj: . Det hedder Tekstboks.
Det benyttes, nar man vil skrive tekst ind i en tegning.

Klik pa dit lzerred, sa der tegnes en skraveret ramme. Learredet er markeret.

Klik sa pa 21

Traek med musen en ramme til teksten i rektanglet pa laerredet.
Nar du slipper musen, kan du skrive din tekst, altsa navn, adresse og telefonnummer.
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Pa samme made som ved almindelig tekstbehandling kan du e&ndre tekstens starrelse,
placering og font ved at benytte denne varktgjslinie:

FlEkU|EE=

| det viste eksempel er benyttet deprie indstilling. Altsa:

J Tirnes Mew Roran - 14 -

Font: Times New Roman.
Starrelse. 14.

Skriften Fed

Teksten er centreret.

Du eendrer indstillingen af skriften ved fgrst at markere den. Traek teksten op med
musen, sa den bliver hvid med sort baggrund. Herefter kan den markerede tekst
endres ved at benytte veerktgjslinien.

Du opfordres til at prgve dig frem med forskellige fonte for at finde den, du synes
passer bedst til dit navn.

%ﬁ-’?fffffffffffffx'}':-’fffffffﬁﬁfffffffffffffffffffffffffffff
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Hvis du vil undgd ramme om ;;E S 21
tekstboksen, sa er fremgangsmaden % Ole Olsent % 7
denne: % Z Z
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Marker tekstboksen, s du kanse de % 9396 Speedvejeny § |§
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vaelg Ingen som stregfarve.

NB! (Se evt. side 3 nederst.)



Nar du synes, at dit visitkort er perfekt, sa skal du udskrive det pa en printer, og
huske at gemme det, sa det senere kan genbruges.

De, der bruger visitkort, har mange kort, sa de kan dele ud til alle, der gnsker at fa et.
Hvis du skal lave mange kort pa denne made, sa vil der veere et stort spild af papir.
Det skal vi undga.

Derfor skal du nu i gang med en anden gvelse, hvor du larer at kopiere og at udnytte
papiret bedst mulig.

Under Eiler pa Menulinien vaelger du Ny. Valg Tomt dokument i det vindue, der
fremkommer, sa du far et nyt rent dokument at tegne pa. Dette kan ogsa gares hurtigt
ved at klikke pa dette ikon pa vaerktgjslinien gverst pa skeermen: 0

Under Vindue finder du dit projekt med visitkort. Kald det frem pa ska&ermen igen.
Klik nu pa visitkortet, sa du kan se rammen med de sma vinkler i hjgrner og streger
pa siderne. Klik pa den skraverede ramme, sa kun leerredet er markeret, altsa ingen

cirkler ved tekstboksen.

Under Rediger pa Menulinien valger du Kopier

ws Inds=t F Der laves nu en kopi af dit visitkort i computerens hukommelse,
Klip crl+x  som kan benyttes igen og igen indtil den erstattes af en ny

kemier  cwl+c  kopi. Du kan ogsa bruge denne knap:
Szt ind Ctrl+v

varker ot eea  Under Vindue pa Menulinien finder du den nye rene side, som

_ du lige har lavet. Kald den frem pa skaermen igen.

Velg igen Rediger pa Menulinien; men denne gang skal du

benytte punktet: Seet ind.
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=

Seg... Cirl+8
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Denne knap her samme virkning: &

Nu er dit visitkort blevet kopieret over pa den nye side. Indszt visitkortet igen ved at
benytte Seet ind. Du kan flytte rundt pa kortene ved at gribe med musen pa lerredets
skraverede kant.

NB! Genvejstasten: Ctrl + V er hurtigere at bruge!

Det gentager du indtil hele A4-arket er fyldt ud.

Blev der plads til 10 visitkort? Det skal der vare for at udnytte papiret bedst muligt.



Hvis du kun fik plads til 8 kort, sa ma du i gang med at a&ndre sidens opsetning.
Det gares saledes:

ﬁ' Rediger Vis  Indsz

Ny... Cirl4N

= Abn... Ctrl+0

| Gem Cirl+5
Gern som. ..

Velg Eiler, hvor du aktiverer Sideopsatning... [ Sideopsztning. . D\gj

(o

Udskriv,..  Cirl+P

¥

- Sideops=tning X
. Margener l Papir l Layout l
Du skal &ndre pa sidens "
. argener
margener. Det er den usynlige Dverst: = = Bund: |3 om =
ramme pa papiret, hvor der . e = Hore: [2am =]
ikke kan skrives noget. Indbindingsmargen: m
. . . Placering af indbindingsmargen: |venstr -
Gor tallene mindre, indtil du el
kan have 10 visitkort pa en Retning
side. Prov dig frem. 3
’ A
Stiende Liggende
Sider
Flere sider: |Nu:urma| j
Eksempel
Anvend pa: =
Hele dokumentet j E——
Standard. .. (04 | Annuller |

Dette er slut pa farste kapitel, der handler om at benytte tekstbehandling til andet end
at skrive karestebreve og gnskesedler til jul.

Du far her en afsluttende gvelse, som du selv skal styre.



Opgaven gar ud pa at lave navneetiketter, som du kan satte pa dine ting, sa du kan
have dem i fred for andre.
Man kan fa selvklaebende etiketter i A4-format, som kan sattes i printeren.

Prgv nu at lave en hel side med dit navn, som kan udskrives pa selvklebende etiketter
i den starrelse etiketter, som du kan fa fat pa.

Det kunne ogsa veere etiketter, som man kan klabe bag pa breve, hvor navn og
adresse pa afsenderen er skrevet.



Afsnit 2

Nar man arbejder med tegnede elementer, der skal daekke hinanden, er der nogle ting,
som du bar vide og vare fortrolig med.

Nar man laver tegninger af den type, som du her har prgvet her i WORD, sa sker det i
lag.

Forestil dig et kladdehefte med gennemsigtige sider. Lad os forestille os, at du har
lavet dit visitkort i dette kladdehefte, sa har du skrevet dit navn m. m. pa farste side.
Nar der nu skal tegnes en ramme om teksten, sa skal det ske pa side 2. Normalt vil
man kunne tegne rammen pa kladdeheftets farste side; men computerprogrammet er
lavet, s der kun kan vere en type tegning pa hver side. Tingene ligger altsa i lag, pa
samme made som siderne i kladdeheftet.

Det skal du lige gve for at leere at bruge det rigtigt.
Lav en ny tegning pa en ren side.

Under Eiler pa Menulinien valger du Ny. Vealg Tomt dokument i det vindue, der
fremkommer, sa du far en ny ren side at tegne pa.
Under Indseet pa Menulinien valger du: Billede -> Ny tegning.

Tilret leerredet, sa den far cirka samme stgrrelse som dit visitkort.

Nu skal du prave nogle af de spandende figurer, der er mulighed for at anvende i
programmet.

. Under Autofigurer pa varktgjslinien
o Streger g = .
_ Tegning findes en lang raekke af figurer,

E‘ﬂ Forbindelser k . .

_ som man kan pynte sin tegning med.
E}' Figurer 3
f Belele " | denne gvelse skal du bruge den, der minder
$o Rutedagram g lidt om en slgjfe. Den findes under: Stjerner
|%; Stierner og bannere  k | PO Og bannere

. . ;'qn"{ %—,ﬂ.:i '{F' ‘f—t‘i '
%ﬁ Billedforklaringer k o

%:% %:% %’//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

| ﬁ Flere autofigurer. .. X ﬁ o e = =
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Med musen traekker du figuren op i
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Med musen kan du @ndre figurens form, hvis du klikker pa de hvide cirkler og gule
firkanter og treekker lidt i dem. Med den grgnne cirkel kan du rotere figuren.

Nar musen er inde over figuren, sa ses den som stjerne med 4 pile. Det betyder, at du
kan flytte figuren indenfor leerredets ramme. Det er altsa ikke sa vigtigt, at fa den
placeret rigtigt i farste omgang.

Prav at klikke udenfor tegningen, sa ser du
resultatet, som det vil blive, nar tegningen
skrives ud pa printer.

Nar du klikker pa tegningen, sa far du igen
mulighed for at &ndre pa tegningen, og
veerktajslinierne vil igen vare aktive.

Du har lige leert at &@ndre figurens form. Man kan andre figuren pa andre mader, sa
den maske bliver mere spandende.

Hvis du vil endre dens farve, kan du bruge disse veerktgjer: G-l

Husk! De er kun aktive, nar tegningen er markeret.

Med malerbgtten kan du give hele figuren en anden farve. | eksemplet her vil den
blive gul. Hvis du gnsker en anden farve, skal du klikke pa den lille pil lige ved siden
af malerbgtten, sa far du mulighed for at vaelge en anden farve. Hvis figurens streg
gnskes @ndret, sa sker ved at vaelge penslen. Her i eksemplet vil figurens streg blive
bla, hvis den ikke andres.

Stregens tykkelse og form kan a&ndres med disse to veerktgjer:

Du kan ogsa legge skygge pa figuren, sa fremtraeder den anderledes. Brug: .

Resultatet af dine gvelser kunne veere noget, som ligner denne tegning:




Nu skal du have dit navn til at sta pa slgjfen.

Du har tidligere leert, hvordan man seetter tekster ind i tegningen; men for en
sikkerheds skyld, far du det lige gentaget.

Klik pa tegningen sa laerredet er markeret.

Vealg =, og tegn en tekstboks midt pa slgjfen. Skriv sa dit navn i tekstboksen.
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. Resultatet skal Iigne dette eksempel_

Marker teksten og giv den eventuelt en anden farve med dette veerktgj: 4 -

Hvis der ikke skal veere ramme om teksten, og hvis baggrunden skal falde sammen
med slgjfen, sa ma du i gang med at formatere tekstboksen. Det leerte du pa side NB 3
og 4. Altsa! Hgjreklik pa tekstboksens ramme, og vaelg blandt fanebladene.

Lad os antage, at du gerne vil have et
radt hjerte bag ved slgjfen. Det er

Gile Gleen her, du skal teenke pa kladdeheftet
med de gennemsigtige sider.

Velg Autofigurer, hvor du klikker pa Eigurer! Her vaelger du hjertet, og tegner det
pa leerredet.
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Nar du nu traekker hjertet op, sa sker der
noget merkeligt. Den fine slgjfe med dit navn
forsvinder, og det var jo ikke meningen.
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Nu skal du igen tenke pa kladdeheftet med
de gennemsigtige sider. Du tegner altid pa
den gverste side. Slgjfen blev tegnet pa

; forste side.
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Da du skrev dit navn, blev slgjfen flyttet ned pa side 2.

Hjertet er tegnet pa side 1.
Navnet findes nu pa side 2 og slgjfen befinder sig pa side 3

Prgv at andre lidt pa hjertets placering, sa kan du se, at navn og slgjfe ikke er
forsvundet, men blot ligger inde bag ved dakket af den sidste figur, du tegnede.

Nu bliver der lidt at holde styr pa. Forestil dig, at kladdeheftet bestar af lgse blade,

som man selv kan placere, hvor man gnsker.
i////////////////////////////////T///////////////////////////////g
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Marker hjerte!

Nu skal du prave at flytte hjertet et lag ned i Ole Olsen

stakken.
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Aktiver knappen Tegning nederst til venstre pa skaermen. Her vaelger du

Reskkefalge i’
| lh:\g | T} Placer forrest
Gitter...
! B Placer bagest
Skub r
g Lh Flyt fremad
Juster eller fordel r
2 [y Flyt bagud
Roter eller spejlvend r E—j Flvt foran tekst
yt foran i
Tekstombrydning " |B Elyt bag ved tekst

Her gives disse valg:



HUSK lige: Det er kun de lag, der er markeret, som kan flyttes. Markeret betyder, at
der er tegnet sma firkanter/cirkler i hjgrner og pa siderne.

Som du ser, kan man placere lagene helt forrest, eller helt bagest.
Du skal pragve at flytte hjertet et lag bagud. Bagud fordi computerskeermen star lodret.

| kKladdeheftet vil det veere et lag ned. Eller sagt med andre ord. lag 1 og lag 2 bytter
plads.

leg [ Flytbagud

2

N

. e e g e b e e b e i
Nu kan navnet ses; men slgjfen er ‘f

daekket. For at fa navn, slgjfe og hjerte
at sta rigtigt, skal hjertet selvfglgelig
placeres hel bagest.

Det ggr du sa lige!
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Resultatet skal gerne ligne dette eksempel:

Ole Olsen

Maske lige bortset fra hjertets farve, som du sikker nu selv kan lave.

Det er ofte svert at blive tilfreds med de ting, som man selv laver, sa der er sikkert
noget, du gerne vil rette, eller maske er du blevet nysgerrig og kunne tenke dig at ga
pa opdagelse i programmet for at se nogle af de muligheder, som findes.

Lad os antage, at du vil lave navneskilte til dine barn eller bernebgrn. De skal have
samme udseende som dit; men der skal veare andre navne og maske andre farver.

Det er vigtigt at forstd, at man kun kan andre i det lag, som er markeret.



Nar du klikker pa din tegning en gang, kan du a&ndre dens form, den kan flyttes,
kopieres og slettes.

For at rette i tegningen skal man klikke pa den, sa leerredet kommer frem. Ved at
klikke pa de forskellige lag, kan de markeres og du kan foretage et utal af &ndringer.
Men lagene skal veere synlige for at kunne markere dem. Hvis du f. eks. har lagt dit
navn bag hjertet, sa kan det ikke ses, og det kan altsa ikke markeres. Lgsningen er, at
placere slgjfen et lag bagud. Dette bar du nok gve dig lidt i, sa du opnar tilstreekkelig
fortrolighed med at tegne i lag.

Dette var maske ogsa en smart lgsning!?!

Her er hjertet, som ligger i lagl gjort delvis ~ Ole Olsen
gennemsigtigt. A
NB!

Velg Formater Autofigur ved at klikke med hgjre musetast pa hjertet

\ , ——— 28

Ved at &ndre pa figurens
gennemsigtighed, &ndres i

farven, og de underliggende —
lag kan skimtes, alt afhaengig m

af den procent, der valges. Gernemsigtighed: 4| _ DEEEE=

—
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Farver og streger lstﬁrrelse ] Layout ] ] ] Web ]

Streg

| denne vejledning er brugt metoden, hvor du under Indszet pa Menulinien veelger:
Billede og Ny tegning. (Se evt. side NB!2). Fordelen ved denne metode er, at alt,
hvad der laves pa leerredet er ssmmenhzangende. Man kan altsa flytte og kopiere alle
lag pa samme tid.

Autofigurer kan laves direkte i dokumentet; men sa optraeder de som selvstendige
billeder, der ikke har sammenhang.

Har du f. eks. lavet 2 selvstendige figurer uden brug af leerred, sa kan de ikke
umiddelbart kopieres eller flyttes samtidig.




De optrader altsa uafhangige af hinanden.
@nsker man, at de skal udggre en enhed, ma de farst grupperes.

Tegning = Subofigurer =
ide 15' Marker objekker

Aktiver Marker objekter (pilen), og tegn en firkant om de objekter/figurer, som skal
sammenkeades/grupperes.

Man bemaerker, at, nar musen slippes, sa markeres
alle figurer.

. o . o Kli
Klik s& med hgjremusetast, p& de ;'p.
markerede figurer. = e
& Setind
Valg Gruppering, » | @ruppering V[T srupper
hvor du veelger Grupper. Feeskkefrige— Hiad

Brug indstilinger som standard

Nu udger figurerne en enhed, somom &5 Farmater autofigur...
de var lavet pa et laerred.

Opgave:

Start helt forfra med et nyt navneskilt. Lav det lige efter dit eget hoved.

Prav at passe det til, sa det kan udskrives pa selvklaebende etiketter, og lav sa en hel
side, som du kan bruge til forskellige formal.

Du kan ogsa prave at lave et hadekort eller et kort til din elskede.



Visitkort
Side 16 af 21

Ole Hanne

;o %e ! Hanne

Du er ikke helt feerdig med at lave dit visitkort. Hvis det skal vare rigtig fint, sa skal
et billede af dig selv findes pa kortet.

Afsnit 3

Dette afsnit handler om billeder, hvor du skal lere at indsatte
billeder og leere at behandle dem.

Pa NB! side 1 fik du en opgave, hvor du skulle tyde denne tekst:

Her far du igen en opgave. Hvad forestiller disse billeder?

Ja, det er heller ikke let. Specielt det gverste er vanskeligt at tyde. Hvis
du udskriver siden og holder papiret pa skra, sa kan billederne tolkes.

Nederst i hgjre side pa denne side kan du se det rigtige billede.
Prov at indsette et billede i Word, og marker det. Sa der dannes
firkanter i hjgrner og pa sider.

Prov at gare billedet starre ved at treekke i hjgrnefirkanten gverst til
venstre.




Du vil opleve 2 ting:
1. Leengde og bredde falges ad. Billedet beholder sin naturlige form.
2. Billedet bliver grovere.

Prgv at &ndre billedet via firkanterne pa siderne.
1. Leengde og bredde falges ikke ad.
2. Billedet kan blive ulaeseligt.

Disse regler er vigtige at kende, nar man arbejder med billeder.

Du kan fa billeder mange steder fra.

e Word har indbygget et meget stort antal billeder i ClipArt.

e Man kan kabe CD-rom’er med masser af billeder.

e Billeder pa Internettet kan hentes hjem og bruges. Vear opmarksom pa, at det
kun er tilladt, hvis der udtrykkeligt er givet tilladelse pa hjemmesiden.

e Hvis man fotograferer, kan man fa billederne fremkaldt pa CD-rom.

e Har man adgang til et digitalkamera, kan billeder direkte overfares til
computeren.

e Man kan skanne billeder via en skanner.

Her skal du prave at arbejde lidt med ClipArt. Det indeholder tegninger og billeder,
som automatisk falger med WORD-programmet.

Aktiver en ny side og vaelg Indsaet pa Menulinien.
Her veaelger du Billede -> Multimedieklip.

Indszst | Formater Funktioner Tabel Vindu
Reference E = e -
| Billede PHE Multimedieklip. .. %_
Chiekt. . Fe
En Opgaverude fremkommer i hgjre del af @ % Indseet multimedieklip ~ X
skeermen. Seq efter
Swgetelst:

Her er sggt pa ordet: Jul. .

|.ﬁ.lle samlingsr | v|

Skriv ordet, og klik pa Sgg-knappen. S —
|.ﬁ.||e byper mediefiler | v|

Her kan man skrive et sggeord, der viser, hvilket [jul
emne, man er interesseret i at fa billeder fra-
/ Andre ssgemuligheder




Nu vises en oversigt over billeder, der har noget med
det sggte emne at gare.

Denne knap vil kunne vise 20 billeder ad gangen.

Et klik pa det valgte billede vil automatisk indsztte det,
hvor skrivemarkaren er placeret.

Prov sa at @ndre pa det. Man markerer billedet ved at
klikke en gang med musen pa billedet.

Nar man klikker med hgjre musetast, far man
denne popupmenu. Her kan man:

i

Klip: Fjerne billedet igen. En kopi gemmes ;D;EF

I udklipsholderen. B Swtind
Kopier: Kopiere billedet. =
Seet ind: Indseette indholdet af

udkl ipsholderen. Skijul veerktaislinjen Billede
Formatere objekt.... Andre billedets starrelse, som du har Kanter og skyage...

prgvet; men der gives ogsa en anden Biledtekst...

vigtig mulighed, der hedder Layout.  #y Formater billede. ..

W Hyperlink...

Normalt vil billede og tekst sta pa samme linie.
Nar man veelger Firkantet eller Teet, vil billedet kunne placeres lige netop pa det sted
pa siden, som man gnsker. Teksten vil sa placere sig automatisk om billedet.

Formater billede &
] Sterrelse ..... L Eﬂ,ﬂ:lut ..... l Billede l l Web l
Ombrydning
PA linje med tekst  Eirkantet Taet Bag tekst Foran tekst




Det er en nyttig viden at have, nar man skal lave peane sider.
Prov at skrive en lille tekst pa siden, hvor du har placeret dit billede.
Ret sa Layout til Firkantet eller Teet pa dit billede, og prav sa at flytte billedet til et

andet sted pa siden, hvor teksten ogsa kan ses. Du vil da opdage, at teksten
automatisk placerer sig i forhold til billedet.

K \ Dit visitkort skal indeholde et billede.
Ole Olsen Det skal helst vre et billede af dig, som
kan laves med et digitalkamera, eller

Oktanwej 96 s
J som er skannet ind i computeren..

9396 Speedvejen . _
Hent kortet frem pa en ny side.

Telf.: 96969898
K j Du skal ogsa lige vide, at det billede, du
vil indszette skal veere gemt som en fil.

Du skal ogsa vide, hvor det er gemt.
Det nemmeste er at gemme det pa diskette, sa er det let at finde igen.
Aktiver Vis pa Menulinien. Her valger du Veerktgjslinier og setter et flueben i
Billede, sa far du denne veerktgjslinie pa skaermen.
Bill=de v X
il MOt FRESEEY Y g
Nar du klikket pa denne knap & far du mulighed for at finde og
indsztte det gnskede billede. Marker billedets navn og klik pa Indszt-knappen.

Billedet bliver indsat i visitkortet; men det er sikkert alt for stort.

Hgjreklik pa det indsatte billede, og veelg Formater objekt..., det har du tidligere
pravet, eller du kan klikke pa denne knap By

| begge tilfeelde vil du fa mulighed for at a&ndre pa billedet.



| begge tilfeelde vil du fa mulighed for at &ndre pa billedet.

Velg Starrelse, og ver sikker
pa, at der er et flueben i Las
hgjde-breddeforhold.

Nu kan du enten skrive ud for
Hgjde/Bredde eller du kan
rulle veerdierne op eller ned
med musen pa de sma pile ud
for tallene.

Formater billede E&
[ Favercgsies? [Sigrrelse’| Layout | Bilede | | web |
Sterrelse og rotation
Hejde: Im Bredde: Im
Rotation: I—:|
Skalering
Hgide: Im Bredde: Im
LB |v L3z hgjde-bredde-forhold
[+ I forhold til oprindelig billedstgrrelse
Cprindelig starrelse
Hejde: 3,63 am Bredde: 2,43 cm
Mulstil
Ok, | Annuller |

De gvrige varktgjer pa den nye veerktgjslinie, kan du selv ga pa opdagelse i.

Du bliver maske ngdt til at flytte bade billede og tekst, sa det hele komme til at sta
pant pa kortet. Det har du sikker leert nu, sa det klarer du selv uden vejledning.

-~

Ole Olsen
Oktanvej 96

9396 Speedvejen

Telf.: 96969898

N

~

/

Marker billedet.

Veelg Formater billede &,

En anden mulighed er at lade dit billede
optreede som en slags vandmaerke. Hvis
man holder en pengeseddel op mod lyset,
sa kan man se forskellige figurer, som
findes i selve papiret. Dette er lavet for at
kunne skelne mellem a&gte og falske
pengesedler. | eksemplet her optraeder
figuren som en slags vandmarke. Den
ligger i hvert fald inde bag teksten.




Visitkort

Side 21 af 21

Her aktiveres fanebladet
Billede.

—

Under Billedstyring ->
Lysstyrke og Kontrast

Kan billedet &ndres, sa det
fremtreeder mere eller
mindre dominerende.

Formater billede |
| Storrelse | Layout, Bilede | | web |
[ [
o = o =
Billedstyring
Farve: Nedtonet |
\Lvsstwkﬂ: 4| o fesw H
T b [EE =
Komprimer... Nulsti
[ ok ] Ao |

Dle Olsen
O ar 196

Q208

- —
1

Telf.: 96969898

2jen

\

/

Her er billedet placeret forrest. Det er
selvfelgelig ikke heldigt. Da tekster altid
er gennemsigtige, skal billedet flyttes et
trin bagud, sa teksten er forrest.

\

-~

Ole Olsen
Oktanvej 96
9396 Speedvejen

Telf.: 96969898

N /

Held og lykke med at dele visitkort ud til alle, som er interesseret i dig.

Senlior Datastuen
Thriges Plads 10, 5000 Odense C

www.aehae.dk
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