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Bilder

Bilder tillför det där lilla extra till din publikation. Om det bara finns bokstä-
ver på varenda sida, så är det antagligen inte lika många som är intresse-
rade av att läsa din information. Det är naturligtvis inte heller bra att ha för
mycket bilder. Rätt bild på rätt plats kan dra läsarens uppmärksamhet till en
viss artikel.

I detta kapitel ska du få lära dig grunderna för bildhantering i Publisher.
Efter en överblick av olika bildtyper får du lära dig flera olika sätt att infoga
bilder i dina Publisherdokument.

I detta kapitel lär du dig:

m Att infoga ClipArt-bilder.

m Skapa egna bilder med hjälp av teckningsverktygen.

m Rita objekt med hjälp av Microsoft Drawing.

m Redigering av bilder och objekt.

m Skapa logotyper med hjälp av Logotypguiden.

m Skapa WordArt objekt.
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1 Lägga in Bilder

De bilder du ska arbeta med kan delas in i tre huvudkategorier.

ClipArt
Det enklaste sättet att lägga till bilder är att använda ClipArt som innehål-
ler en stor mängd bilder och som är ett tillbehör till Publisher. Med hjälp av
ClipArt-galleriet kan du lätt infoga bilder i publikationer och arrangera dem
på det sätt du vill ha dem.

Bilder från andra program
Du kan infoga bilder som är skapade i andra program som t ex logotyper,
scannade bilder eller kurvor och diagram skapade i program som Microsoft
Excel o dylikt.

Microsoft Drawing-bilder
Med hjälp av Microsoft Drawing kan du skapa egna bilder. Du kan också
använda dig av guider för att skapa logotyper och andra bilder i dina publi-
kationer.

Innan du börjar lägga till bilder i Publisher finns det några saker du bör
tänka på:

m Överdriv inte. En välplacerad och välplanerad bild gör ett bättre in-
tryck än sex bilder som är inkastade i publikationen på måfå. Tänk
över vilken sorts bilder du vill använda och begränsa dig till en eller
två bilder per sida.

m Se till så att bilderna relaterar till texten. Se till att bilderna
uppfyller ett syfte. Uppenbarligen skulle en glasstrut se malplacerad
ut i en publikation som handlar om utrotningshotade djur. Ibland
används dock detta i reklamblad för att folk ska undra varför bilden
finns där och börja läsa annonsen.

m Använd tillräckligt med vita ytor. Fastän många inte tänker på
det, så är vita ytor lika viktigt som text och bilder. Vita ytor hjälper till
att framhäva bilder, placera kolumner rätt och förtydliga rubriker.
Storleksändra dina bilder så att de har en tillräckligt stor ram av vit
yta runt om. Gör inte bilderna så stora att de ligger precis intill texten.
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2 Lägga till ClipArt-Objekt

Med hjälp av de ClipArt-bilder som följer med Publisher kan du enkelt för-
bättra din publikation och ge den ett professionellt utseende. Exempel på
bildkategorier som finns i ClipArt är:

m Affärsliv

m Byggnader

m Djur

m Festligheter

När du har importerat ClipArt-objektet så kan du ändra storlek och utseende
på objektet.

STORLEK
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2.1 Hitta Rätt ClipArt-Objekt

ClipArt-objekten är indelade i kategorier för att du lättare ska kunna finna
den bild du söker.

Du ska nu se hur ClipArt-objekten är organiserade.

Gör så här:

q Öppna en ny tom helsida.

q Öppna Infoga-menyn och välj Klipp....

Nu visas dialogrutan Microsoft Clip-galleriet 3.0. Här kan du välja vilken
kategori av bilder du vill studera. Du ser miniatyrer av bilderna i den kate-
gori du valt.

q Välj en kategori och studera bilderna som ingår i kategorin.

Om du klickar på valet (Alla kategorier) presenteras alla bilder vilket kan
göra det svårt att hitta vad du söker.

q Välj fler kategorier och studera bilderna.

q När du bekantat dig med ClipArt-objekten, klicka då på knappen
Stäng.
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2.2 Skapa Bildram

Det första steget för att lägga in en bild är att skapa en bildram.

När du jobbar med Publisherbilder kan du lägga till en bild utan att först
lägga in en bildram. Om du lägger in en bild utan att först skapa en bildram
så kommer bilden att behålla sitt originalformat. I vissa fall kommer detta
format att täcka hela sidan, och då måste du storleksändra bilden så att den
passar in i din publikation, vilket kan medföra förvridning av bilden. Så för
att bilden ska passa in på bästa sätt, är det bäst att skapa en bildram. Bilden
kommer då att läggas in i den storlek och på det ställe du vill ha den.

Du ska nu skapa en bildram.

Gör så här:

q Klicka på knappen »Bild» i vänster verktygsfält.

q Placera muspekaren där du vill ha ramens övre vänstra hörn.

q Tryck och håll ner vänster musknapp och dra pekaren snett ner åt
höger tills ramen har den rätta storleken.

q Släpp musknappen när blocket har den storlek du vill ha.
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Nedan följer användbara tips vid skapandet av bildramar:

m Om du vill ha en kvadratiskt ram trycker du på <Shift> när du
skapar ramen. Släpp musknappen innan du släpper <Shift>.

m Om du vill centrera bilden från en speciell punkt klickar du på knap-
pen »Bild» och placerar muspekaren där du vill ha ramens mitt-
punkt. Håll sedan ner <Ctrl> medan du skapar ramen. Om ramen
ska vara både centrerad och kvadratisk trycker du på <Shift> och
<Ctrl> samtidigt medan du drar.

2.3 Lägga till ClipArt-bilder i Bildramar

Publisher har ett stort bibliotek med ClipArt-bilder. Du kommer in i detta
bibliotek genom att markera bildramen och därefter högerklicka i bildramen
och i Snabbmenyn som presenteras väljer du Infoga klipp....

Nu ska du lägga till en ClipArt-bild.

Gör så här:

q Markera bildramen genom att klicka på den.

q Högerklicka i bildramen och i Snabbmenyn som presenteras väljer du
Infoga klipp..., varefter ClipArt-galleriets dialogruta presenteras.
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q Välj kategorin Byggnader.

q Välj att infoga �Fyren� genom att markera den och därefter klicka på
knappen Infoga.

Nu presenteras dialogrutan Importera bild enligt nedan

Du kan välja mellan två olika sätt att infoga din bild; Anpassa ramen efter
bilden eller Anpassa bilden efter ramen. Det sistnämnda sättet kommer
att ändra de ursprungliga proportionerna i bilden.

q Välj Anpassa ramen efter bilden och klicka OK.

Bilden infogas nu i den markerade bildramen. Om du inte har markerat
någon ram läggs bilden i en nyskapad ram mitt på sidan.

q Stäng publikationen utan att spara.


