Word- 4: Indsaettelse af grafik (fra Internet ?)

Ofte vil man gerne ”peppe” sine dokumenter op med noget grafik —
eller vise noget vigtigt og meget relavant i forbindelse med teksten.
Det er ikke svaert med Word ! Grafikken (billedet) kan f.eks. veere:

Feerdige tegninger (clipart)

Tegninger man selv har lavet i et grafik-program

Noget man har scannet fra en bog el.lign.

Grafer som viser noget tal-materiale

Fotos fra et digitalkamera

Noget man har fundet pa Internet og gemt pa computeren

ANANENENENAN

Nar man indsaetter et "billede”, sa bliver det mange gange indsat i alt for
stor starrelse. Maske er det sa stort, at det smutter om pa naeste side for
at kunne veere der — og det skubber maske til ens nydelige tekst, som
pludselig ser helt radden ud.

Det er der imidlertid rad for — det er ikke en tikkende bombe !! Og der sker
ikke noget, hvis bare man tager den med ro og ggr det rigtige.

Og skulle det endelig veere, sa er der jo altid: "Fortryd-knappen” ...

Hvordan ger man ?

Hvis farst selve teksten er skrevet ind, sa klik med musen der, hvor
grafikken skal indsaettes (den kan altid let flyttes bagefter).

Der er 2 muligheder:

v" Du kan indseette et billede fra
samlingen af tegninger og
billeder, som tilbydes
sammen med Office-pakken
(Multimedieclip)

billede, som du selv har gemt
pa din computer (f.eks. fra
Internet, kamera eller noget
du selv har tegnet eller
scannet)

v' Eller du kan indsaette et }

Disse papirer er beregnet til "Word XP” ...!!

Husk IT-websitet: www.noah2900.dk/hgweb




Forst kigger vi pa, hvordan du indseetter et af billederne fra
Microsoft's samling af tegninger/billeder: Multimedie-clip

Klik i menu-linjen: Indseet > Billede > Multimedieklip ... hvorefter der
dukker en masse ting op i hgjre side af skeermen (Opgave-ruden). Dverst
kan du SOGE efter bestemte motiver ved at

skrive en sggetekst i feltet som her, hvor der Sug efter
sgges efter motiver vedr. "computer” >>> Sogetekst:
|cu:|mputer
Nar computeren har fundet de forskellige
billeder/tegninger, som viser noget med Andre ssgemuligheder
computere, sa vises nedenstaende dialogboks | ssai
i hgjre side af skaermen, hvor du evt. kan |Alle samlinger =
bruge "rulle-panelet” til at flere motiver. Resultater skal veere i
|.°.||E typer mediefiler | v|
@ & Indsaet multinedieklip = X
Resulkater: \
+]
|| S _I'| Hvis du ikke finder et egnet motiv — sa kan du
forsgge med en ny sggetekst !
Men der er ogsa en anden — mere "aben” made
at finde et egnet motiv pa, hvor man kan kigge
under nogle forskellige emner.
O _=]

Se naste side !

®.|

(@ Clip Organizer...
@ Clips Online
Tip til at sege efter udklip
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Hvis du (som fgr) har valgt: Indsat > Billede > Multimedieclip ... sa kan
du nederst i hgjre side af skaermen (i "Opgaveruden”) se nedenstaende:

| ] ' | Her klikker du pa "Organiser
8] organiser mulkimediekip. .. <——mu|timediec|ip L

03. Multimedieklip p8 Office Cnline
(&) Tip til at sgge efter multimedieklip \(Senere k|gger Vi Ogsé pé mu”gheden
"Multimedieklip pa Office Online”), som
kraever adgang til Internet.

W oo w[g

Nu kommer der en masse forskellige muligheder frem:

Foretrukne - Microsoft Clip Organizer - 10| x|
Filer Rediger Yis Funkkioner Hizlp Skriv et spargsmél -
B Sea... |ﬁl=iste over samling. .. | B = it == @ Clips Online

& % Liste over samling -

El--@ Mire samlinger
-3 Foretrukne

-3 Tkke-klassificerede udklip
(-5 Al Users, WINDOWS
ﬁ FrontPage Webs

ﬁ Multimedia Files

@ S0ni

-5 WINDOWS

EEI--@ Cffice-sarnlinger

EEI--@ Websamlinger

0 Elementer v

Et godt sted at kigge efter motiver vil f.eks. veere under:

e Office-samlinger ... eller
o Websamlinger (som henter billederne fra Internet)

Pa nzeste side er der blevet klikket pa punktet "Office-samlinger” — som
giver en oversigt med en masse forskellige "kategorier” af motiver, som
allerede ligger pa harddisken. | eksemplet er der endvidere klikket pa den
kategori, som hedder "Bygninger”.

>>> Se videre pa nzeste side !!
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Byagninger - Microsoft Clip Organizer - |EI|5|

Filer Rediger Yis Funkkioner Hizlp Skriv et spargsmél -
B Sea... |ﬁl=iste over samling...| B * EEEE = @Qips Online _
4 % Liste over samling -
Elﬁ Office-sarmlinger -
ﬁ Akadernisk.

EEI--@ Autofigurer

-3 Baggrunde

-3 Begreber

@ Ewagninger

[+ Dekorative elementer
]@ Cryr

EEI--@ Erhreery

ﬁ Fantasi |-
ﬁ Figurer

-5 Fritid

@ Falelzar

434 Hushaldning

EEI--@ Industri

[+ Kommunikation

I+

.& Kort
-3 Kunst
2% | andbrug -
4 | »
|11 Elementer A

Du kan nu kigge mulighederne igennem, og nar du ser det rette motiv, sa
peger du pa det med musen og klikker pa den lille bjeelke med pilen og
veelger INDSAT.

Motivet bliver nu indsat der, hvor markgren stod i forvejen !

Q

Nu kan du f.eks. @@ndre storrelse pa billedet (se naermere pa side 8) - og
du kan formatere billedet (se naermere pa side 6-7), sa der kan ske
tekstombrydning. Det betyder, at du kan fa teksten
til at sta lige ved siden af billedet, og du kan let flytte
billedet rundt. Teksten vil automatisk tilpasse sig
...som du kan se ved billedet af computeren >>>

Hvis du ikke finder et egnet motiv, sa kan du kigge
videre i Microsoft's lager af billeder pa Internet —
kaldet ”Multimedieklips pa Office Online”. Dette
kraever naturligvis, at du er koblet pa nettet (at du er "online”). Sa kan du
veelge mellem tusindvis af gratis motiver til enhver situation !

v,
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Den anden mulighed er indseettelse af et billede, som du selv har
fremskaffet og gemt pa harddisken:

Klik i menu-linjen pa: Indszet > Billede > Fra fil ...

Sarg for at veelge "Eksempel" pa knappen "Visninger”, sa du kan se en
lille "kopi” af det markerede billede:

Indszet billede

W 2] x|

S@q i: IJ Computers j - @ > O ~ Funktioner =
- g

Creersigk

(B

Dokumenter

&

Skrivebord

E

Foretrukne COMP_4 COMP_Tan

_ i =
g.é Filnawn: || j i Indszet ; - I

MERVEEISSIEORr Fitype:  [ale bileder =l A |,

il

v Find frem til det gnskede billede pa computeren ved at klikke pa de
forskellige billeder i den mappe, du har fremme udfor feltet "Saqg i".
Eller find frem til en anden mappe, som indeholder dine egne billeder,
tegninger o.lign.

v Klik pa motivet og dernaest pa knappen "Indsaet’ og billedet hopper
straks ind i det aktuelle dokument.

That'’s it. Men hvordan finder man det rigtige billede blandt et mylder af
billeder pa harddisken, hvis man ikke lige ved, hvad det hedder og hvor
man har gemt det ??

Hvis man selv har fundet et billede f.eks. pa Internet eller scannet
noget fra en bog, sd HUSK at gemme det et sted pa harddisken, hvor
det altid er til at finde igen !! Lav evt. en ny mappe, som f.eks. kunne
hedde "Mine billeder” ... "Mine egne fotos” el.lign.

Selve billederne kan du jo selv givende et passende filnavn !
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Hvis man ikke ved preecis, hvilket billede man skal bruge, sa er man jo
"pa jagt” efter det helt rigtige — eller i hvert fald noget brugbart ! Og sa kan
man naturligvis veere ngdt til at kigge mange billeder igennem.

Man kan ogsa kgbe CD-rommer fyldt med tegninger (sakaldte clipart) og
fotos til enhver situation. Men hvis man ikke lige har den slags ved
handen, sa er Internettet altid en god kilde til at finde egnede
illustrationer.

Hvis man er koblet pa Internet, sa kan man fa visse sesgemaskiner (f.eks.
AltaVista og Google) til at sege specielt efter billeder — udfra et eller
flere sggeord, som man skriver i sggelinjen (se sidste side) !!

v

Nar billedet lige er blevet indsat i dit Word-dokument, s& ser det sikkert
ikke ud, som man gnsker sig !! Der skal pusles en smule med det, for det
har den rigtige stgrrelse og sidder det rigtige sted pa siden i forhold til
teksten o.s.v. Dette kaldes at "formatere billedet".

Hgjreklik pa billedet og veelg "Formater billede” nederst i den lille menu,
som dukker op midt pa skeermen, sa kommer denne uhyre dialogboks:

Formater billede 2= Der ses 6
........................ "faneblade” hvor
Farver og streger | Skgrrelde | Layout i} Eillede | Tekstboks I Web | man kan indstille
Cmbrydning alt muligt vedr. det
valgte billede.
Det vigtigste i
P linje med tekst  Firkanket Tt Bag kelkst Foran tekst forhold til at fa
"\ placeret et billede i
Wandret justering teksten er: Layout
8 Venstre 8 Cenkreret i Hgijre {= Andet
Avanceret. .. |
K ]\ annuller |

Her er det mest fleksibelt at veelge muligheden "Firkantet” (som pa
eksemplet), som ggr, at du far teksten til at flytte sig og fordele sig rundt
om billedet. Du kan evt. selv eksperimentere med de andre muligheder —
men de kan ikke bruges til sa meget !
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Fanebladet "Layout” (se billedet side 6)

Udtrykket stammer fra trykning af aviser o.lign. hvor “"layout” handler om
puslespillet pé den enkelte side: hvordan teksten fordeler sig pa spalterne
og i forhold til billeder o.s.v.

v’ Hovis teksten skal kunne "smyge sig”
rundt om billedet, sa skal du under
"Layout" veelge den knap som hedder
"Firkantet” — computeren her viser et
eksempel pa det. Resultatet bliver som
regel paenest, hvis man placerer
billedet helt ude ved den ene eller den
anden margen.

v" Man kan indstille, hvor meget "luft” der skal vaere pa de 4 sider rundt
om billedet — luft imellem billedet og teksten. Standard-indstillingen er
som regel fin nok, men du kan indstille denne afstand helt preecist,
hvis du pa fanebladet "Layout” > klikker pa knappen "Avanceret’ og
her veelger det nye faneblad "Tekstombrydning”. Nederst kan du nu
indstille afstanden mellem billede og tekst !

Billedplacering Tekstclml:-rydningl

Crnbrydning
Eirkankt Tzt Igennem Eversk og nederst

Bag tekst Foran keksten P4 linje rmed keksk
Cmbryd teksk

i* Begge sider i~ gKunwenstre € kun haire " Kun stgrske
Afstand Fra beksk

Top ||:| cm 5‘ Yenskre ID,SE cm 5“

Eund IIZI Cri 5‘ Heijre IDJSE I 5‘

0K |
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Hvordan med billedets storrelse ??

Hvis man klikker en enkelt gang pa et billede, sa far det nogle "handtag”
pa siderne og i alle 4 hjgrner.

Disse handtag kan man "traekke i” med musen: peg med musemarkaren
pa et handtag, hold venstre muse-knap nede og “flyt” billed-handtaget
ved at bevaege musen (med venstre museknap trykket ned).

Hjgrne-handtagene kan aendre starrelsen (skalére) uden at forvraenge
billedets forhold mellem hgjde og bredde. Brug altid disse pa fotos !

Side-handtagene kan aendre starrelsen ligesom spejlene i det muntre hus
i Tivoli: man kan fa en lille tyk mand eller en hgj tynd mand (eller dame).
Kan ofte bruges med tegninger o.lign. (Men IKKE fotos).

Den endelige placering af billedet kan ske ved at klikke pa det, sa det
bliver markeret — og dernaest fore musen ind midt pa billedet, sa
markgren ligner et "kors med pile”. Hold venstre muse-knap nede og
"traek” sa billedet til en anden placering og slip muse-knappen igen. Nar
billedet er markeret (med handtag pa), sa kan du ogsa flytte det med de 4
piletaster pa tastaturet !!

Traening er godt ...

Hvis man har skrevet 7 sider og indsat billeder 3-4 steder, og det hele
faktisk ser nydeligt ud, sa er det frustrerende, at hele det paene layout
veelter, bare fordi man skriver 5-6 linjer yderligere pa side 3 eller
indsaetter et ekstra billede pa side 4 ...

Jo mindre billederne er des mere fleksibelt bliver det at arbejde med
layoutet. Et billede deler sig aldrig over 2 sider, sa hvis der bliver skubbet
tilstraekkeligt til det, sa hopper det simpelthen om pa naeste side.

@

Et godt rad: gv dig pa disse ting — og prav dig frem. Og spegrg din leerer
eller studiekammerat til rads, hvis du ikke forstar, hvad der foregar !! For
nogle mennesker er disse ting ligesa let som at klg sig i nakken, mens det
for andre er pa niveau med atomfysik. MEN: lidt ovelse gor mester.

> Pa naeste side bliver du holdt i handen gennem en gvelse med lidt
formatering og indsaettelse af 2 billeder, som skal passe til emnet. Et
par biler ville jo vaere godt — men det er faktisk ogsa muligt at finde
specifikke billeder af en Land Rover pa Internet. Se neermere pa sidste
side !
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10.

11.

12.

@velse: Op og ned i en Land Rover

Hent teksten "Land Rover” pa HGV-websitet under Word >
"Arbejdstekster til Word”

Indstil margen til 3 cm i hgjre og venstre side (Filer > Sideopsaetning)
Markér hele teksten og giv den skrifttypen "Times New Roman” 14.

Gverste overskrift skal have skrifttypen "Arial” stagrrelse 24, fed og
den skal centreres pa linjen. De 2 under-overskrifter til afsnit skal
have skriften "Arial” starrelse 16, fed

Klik med musen i mellem to afsnit i starten

Veelg i menu-linjen: Indsaet = Billede = Multimedieclip ...= Find selv
et egnet billede til teksten - ELLER find billedet pa Internettet !!

Billedet star og ser "alene ud” midt i det hele. Det skal nu smeltes lidt
mere sammen med teksten: Hgjreklik pa billedet og veelg "Formater
billede” i den lille genvejs-menu.

Veelg fanebladet "Layout” — du vil se, at standardindstillingen "@verst
og nederst” er valgt pa forhand. Dette gar, at der kun er tekst
ovenover og nedenunder billedet. Vi gnsker ogsa at teksten skal sta
ved siden af billedet og klikker pa "Firkantet” og dernzest pa OK.

Nu kom der ogsa tekst ved siden af billedet. Klik med musen et sted i
teksten, sa markeringen af billedet (handtagene) forsvinder.

Klik pa billedet igen, sa det bliver markeret. Treek i nederste hgjre
hjgrne-handtag, sa starrelsen eendres. Det skal ca. fylde en tredje-del
af linjens lzengde.

Treek billedet pa plads med musen el. brug pile-tasterne, nar billedet
er markeret !

Indseet pa samme made endnu et billede lige far sidste afsnit og
placér det til hgjre !

PS: Du kan evt. selv finde 2 passende billeder pa Internet (se s. 12)

Gem dit resultat og kald det "Land Rover” — ligner det "facit’ pa naeste side ??

Ellers kan du prgve at forbedre det lidt.

Billederne pa naeste side er fundet pa Internet ved at sgge pa "Billeder” i
Google med sggeteksten "Land Rover” (husk anfarselstegnene) ...
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Op og ned i en Land Rover

Jo vildere terranet er, jo sjovere er det at kere i, nar bilen er en Land
Rover. Det er ikke en bil, som giver op for sma forhindringer, mudder,
vand eller skrninger. Ikke sert at denne bil har kult-status verden over.

Shiiit !!

Det ryger ud af munden pa mig i samme sekund, det gér op for mig, at
bilen, jeg sidder 1 faktisk er pa vej ud over en skrent, der med lidt god vilje
sagtens kunne vere kulissen til en stuntscene 1 en actionfilm.

Forhjulene rammer jorden med et
hardt bump, bagenden folger efter, og
fa sekunder senere opforer fartgjet sig
som en helt almindelig bil.

Det er ingen almindelig bil. Dansk
Land Rover Klub’s Region
Sydsjelland er ude for lufte
maskineriet, og Fakse Kalkbrud
leegger skreenter til klubbens traef med terraenkersel og konkurrencer.

“Det kan godt se farligt ud, men vi har faktisk aldrig haft nogen
personskader”, siger 26-drige Peter Rasmussen og lister Land Roveren op
over en sten pa storrelse med et mindre koleskab.

Kastet rundt ...

Det firehjulstrukne keretoj kan klare
nasten alle former for hindringer,
men der er god grund til at have
sikkerhedssele pa under kerslen.
Kroppen bliver med jevne
mellemrum kastet rundt 1 seedet, nar
bilen pludselig halder til siden eller
vender snuden nedad i faretruende
vinkler.

Lav nu selv den naeste opgave pa samme made. Selve teksten kan du
hente "gratis” pa IT-websitet under Word > "Arbejdstekster til Word” (Den
hedder "100 years”). Du ma selv bestemme hvilke billeder, du bruger,
men de skal passe til teksten. Find dem evt. pa Internet !!
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Flere og flere bliver 100 ar

Det skal nu undersages, hvorfor stadig flere bliver over 100 ar gamle.

400 danskere er i dag 100 ér eller @ldre, og i de nermeste ar ventes 200-
300 mennesker at runde de 100 &r. Ved artusindeskiftet vil antallet af
nulevende over 100 ar vere steget til 600.

Det er en voldsom stigning af 100-arige 1 forhold /
til tidligere. I 1950 havde blot 17 danskere rundet
de 100 ar. Siden da er antallet af 100-arige steget
med 383 eller hele 2252 procent. I ar 2000 vil
stigningen vere pa 3429 procent.

O\

Hvad er drsagen til, at nogle af os bliver sd

gamle? Og hvordan har man det i sd haj en
alder?

Disse og andre spergsmaél sgges nu belyst gennem en landsomfattende
undersogelse, der vil komme til at besta af interviews af de @ldre og
plejepersonale og helbredsundersogelser hos leger og sygehuse - med de
&ldres eller deres parerendes samtykke.

Formalet ??

o Formilet er bl.a. at belyse forekomsten af
e | sygdomme blandt de 100-4rige og hvordan
el ~ dcres funktionsevne er. Hvor stor en del er

8  f.cks. demente? Og hvor mange bor pé
~! plejehjem? Det er nogle af de spergsmal, der
vil blive gransket som led 1 en sterre forstaelse
af aldringen og en vurdering af plejebehovet.

Undersogelsen laves af Odense Universitets center for
helsetjenesteforskning og socialpolitik, der tidligere har beregnet de
narmeste ars vaekst 1 andres raekker.

Da den nye undersagelse bliver landsomfattende, har det vaeret nedvendigt
at indhente godkendelse hos landets videnskabsetiske komiteer.

(Sondagsavisen 1996)
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Gem grafik og billeder fra Internet ...

Hvis man finder noget godt pa Internet (foto eller tegning), som man
gnsker at gemme, sa er det utrolig let !!

> Du er pa Internet og har det pageeldende billede el.lign. pa skeermen

> Haojre-klik direkte pa billedet og veelg "Gem billede som ...” i den lille
genvejs-menu, som dukker op.

> Dialogboksen "Gem som ...” dukker op:

Gemi ;@' Dokumenter [ i | denne
My h\ﬁ Skirivebord dialogboks
“5 Dokumenter f 1as det
morte _g‘ D enne computer ore_s a_S e
=4 35" diskette (&) muligvis at
= Programs [C:] gemme pé
Dokumente ”Skrivebordet”
f D atadizk [D:] eller pé C
) Audio CD [E:) .
drevet i mappen
. — Dokumenter.
Filnar: Isnlenergl.glf

Germ
Filtype: | GIF-fil (i) | Annuller |

i

Det kan man jo godt ggre — men jeg plejer selv at bruge en saerlig mappe,
hvor den slags ryger ned. Sa den finder jeg frem til (www-grafik):

Gem i Iﬁ ey afik, j El

Mit billede
hedder f.eks.
"solenergi.gif”
— men jeg kan
sagtens give
det et andet
navn selv, nar
jeg gemmer

Filnar: |snlenergi.gif IE} I det.
Filtype: [GIF-fil = gif =] An |

=]
Liller
o

Billeder fra Internet er naesten altid af typen GIF eller JPG. Nu kan billedet
senere indseettes i Word-dokumenter (ligesom alt andet !!!) — eller du kan
abne det pa almindelig vis i f.eks. programmet Paint Shop Pro og
arbejde videre med det, inden det skal bruges.
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