KAPITEL 1
Microsoft Word 2000

1 Bilder

Word har tillgdng till ett bildbibliotek som
heter Clip Gallery. Bilderna laggs in i

ditt dokument via kommandot Bildobjekt i
Infoga-menyn. I ClipArt-galleriet finns dven
foton, filmer och ljudklipp.

I detta avsnitt ska du lara dig att infoga en
bild fran ClipArt-galleriet och hdmta en bild
fran en fil. Vi kommer endast att berora bild-
hantering i korthet i denna bok. I kursdok-
umentationen Word 2000 Fortsattningskurs
behandlas detta &mne mer utforligt.

2 Verktygsfaltet Bildobjekt

Bilder kan redigeras pa en méngd olika sétt.
Du kan bland annat férstora, forminska, och
beskéra bilden. De flesta kommandona for
bildredigering kommer du at i verktygsféltet
Bildobjekt. Verktygsfaltet framtrader nar en
bild markeras. I annat fall kan du hdgerklicka
i nagot annat verktygsfilt och vélja
Bildobjekt i Snabbmenyn.

3 Infoga Bildobjekt

Det finns flera satt att infoga en bild i ett
dokument. Du kan till exempel infoga den
direkt i texten, i en textruta eller i en tabell.

Du ska nu infoga en bild fran ClipArt-galleriet
i ett dokument.

1 Oppna dokumentet C:\ADM1205-utb\
Clip.

2 Placera insidttningspunkten pa den tomma
raden under rubriken.

3 Oppna menyn Infoga, vilj Bildobjekt och
klicka pa ClipArt... i menyn.

4 Se till att fliken Bilder ar aktiv i dialogru-
tan som nu visas och klicka pa

kategorin regering.
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I dialogrutan Infoga ClipArt kan du séka bilder
genom att skriva in ett nyckelord i rutan Sék
efter klipp:

5 Klicka pa bilden. Om du inte har just denna
bild sa vilj en annan du finner lamplig.

Nu presenteras en popup-meny.

0 Infoga klipp i ett doku-
ment.

9 Foérhandsgranska ett
bildklipp.

Légag till ett klipp i en
ny eller befintlig kate-
gori.

Séka efter klipp som
paminner om det klipp
du har markerat.

6 Kilicka pa Infoga Kklipp och sting sedan
dialogrutan.

Nu infogas bilden i dokumentet.

7 Spara och lat dokumentet vara 6ppet.

@ Du kan aven anvinda dig av Dra och
slapp funktionen nér du infogar klipp fran
dialogrutan Infoga ClipArt. Sa hiar anvén-
der du funktionen "Dra och sliapp". Mar-
kera klippet som du vill infoga och hall
musknappen nedtryckt samtidigt som du
flyttar muspekaren dit du vill placera Kklip-
pet, slapp musknappen. Dialogrutan sténgs
automatiskt nir du anvander denna funk-
tion.



Avsnitt 7

Bildhantering

Kommandon i verktygsfaltet Bildobjekt

Symbol Namn Forklaring
5] Infoga bildobjekt Infogar befintligt bildobjekt.
fran fil
Bildkontroll Konverterar fargbilder till svartvita, graskala
ﬁu eller vattenstdmpel.
m Oka kontrast Okar bildens kontrast.
ﬂ],l, Minska kontrast Minskar bildens kontrast.
. 1 Oka ljusstyrka Gor bilden ljusare.
ol Minska ljusstyrka  Gor bilden morkare.
-F" Beskar Beskir eller aterstéller beskurna delar av bilden.
— Kantlinjeformat Visar en meny med flera kantlinjeformat som kan
— appliceras pa bilden.
Figursattning Visar en meny i vilken du véljer hur text skall

Formatera bild

Stall in

Aterstall

radbrytas runt bilden.

Formaterar en méngd egenskaper via dialogrutan
Formatera bildobjekt.

GoOr vissa partier i en bild transparenta.
transparent farg

Aterstiller markerad bild till de ursprungliga
installningarna.
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Nu ska du infoga en bild fran en fil i formatet
JPG.

8 Placera markoren pa den tomma raden
efter det andra stycket i texten.

9 Oppna menyn Infoga, vilj Bildobjekt och
sedan Fran fil... i menyn.

10 Oppna filen C:\ADM1205-utb\Snillen och
klicka pa Infoga. Markera bilden genom
att klicka pa den och klicka sedan pa knap-
pen »Centrera» i verktygsfaltet Formate-
ring.

11 Spara dokumentet utan att stédnga.

Nu infogas bilden i dokumentet. Néar en bild
har infogats s kan du redigera den pa en
mangd olika satt. Du kan bland annat for-
stora, forminska och beskéra bilden.

4 Storleksandra och beskara
ett bildobjekt

Nér du infogat en bild kan du férstora eller
forminska den proportionellt eller ej. Du kan
aven beskéra bilden for att ta bort oonskade
delar. Du kan storlekséndra och beskidra med
antingen musen eller via en dialogruta.

1 Se till att dokumentet C:\ADM1205-utb\
Clip ar oppet.

2 Klicka pa den forsta bilden du infogade for
att markera den. "Handtag” syns nu runt
bilden som smé svarta eller vita fyrkanter.

3 Placera muspekaren pa nagot av handtagen
i hornen (muspekaren éndrar utseende till
en dubbelriktad pil).

Nar du drar i de handtag som &r placerade
i bildens horn s storleksidndras bilden propor-
tionellt.
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4 Hall ned muspekaren och dra inat bilden
for att minska bildstorleken.

Nu ska du flytta bilden till dokumentets
rubrik.

5 Markera bilden och hall vinster musknapp
nedtryckt. Dra sedan bilden s& att marko-
ren placeras fore det forsta ordet i rubriken
och slapp upp musknappen.

6 Ge bilden en lamplig storlek.
Nu ska du prova att beskéra bilden Snillen.

7 Se till att bilden &r markerad och klicka
dérefter pa knappen »Beskér» 4§ verk-
tygsfiltet Bildobjekt.

8 Placera muspekaren pa det mittersta, nedre
handtaget.

9 Tryck ned musknappen och dra uppat.
Slapp musknappen nir markeringen natt
ungefar mitten pa bilden.

5 Aterstilla Bildobjekt

Det gar att aterstélla ett bildobjekt till dess
ursprunliga utseende och storlek.

1 Om inte verktygsfiltet Bildobjekt visas
nér bilden 4r markerad, sa hogerklicka pa
bilden och vilj Visa verktygsfaltet Bild-
objekt.

2 Klicka pa knappen »Aterstall bildobjekt» i
verktygsfaltet Bildobjekt.

3 Spara och stédng dokumentet.



