Word- 4: Indseettelse 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 sveert med Word ! Grafikken (billedet) kan f.eks. veere:

v Feerdige tegninger (clipart)
v' Tegninger man selv har lavet i et grafik-program

v" Noget man har scannet fra en bog el.lign.

v Grafer som viser noget tal-materiale

v Noget man har fundet pa Internet og gemt pa computeren

Nar man indsaetter et "billede”, s 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 ger det rigtige.

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

Hvordan gar man ?

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

Der er 2 muligheder:

v Du kan indseette et billede fra
den samling
tegninger/billeder, som er
installeret sammen med
Word og Office-pakken
(Multimedieclip)

v Eller du kan indsaette et
billede, som du selv har gemt
pa din computer (f.eks. fra
Internet eller noget du selv
har tegnet eller scannet)
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Farst kigger vi pa, hvordan du indszetter et af billederne fra Microsoft's
samling af tegninger/billeder: multimedie-clip

Klik i menu-linjen: Indseet > Billede > Multimedieklip ... hvorefter
denne dialogboks dukker op. Man kan veelge mellem en masse
kategorier med motiver. Herunder er valgt "Elektronik” og man kan straks
se nogle af motiverne af denne slags:

[&] Microsoft Clip Gallery 3.0

'H) Clipart | i®] Billeder |<E%£yde |'EN Videoer |

[l kategu:uner] - | |ndzeet I
Akademisk
Baggrunde
Bygninger
Dekorationer
Dur Seq...
Erhvery Hizlp |
Fagter I
Figurer
Flag
Hiem og familie
Huzhaldning ™ Farstar
Industri
K.napper og ikaone Clipartbillzder i
Kok ation denne kategar:
F.antor 12
Kort Bul ned for at 52
Madogdikke | % v flere clipartbileder
Bediger kateqgori... | Eagenskaber... | Importer klip... | @
|N|z|glecm:| til clipart:  Telefansyarer

v Du kan nu kigge mulighederne igennem, og nar du ser det rette
motiv, sa klikker du pa det (det far en bla ramme pa)

v Klik pa knappen "Indsaet". S& hopper billedet ind i din Word-tekst,
der hvor markgren stod.

Nu kan du f.eks. eendre starrelse pa billedet (se naermere pa side 6) - og
du kan formatere billedet (se naermere pa side 4-5), 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 den lille "knap" herunder v

Hvis du ikke finder et egnet motiv, sa kan du kigge videre i Microsoft's
lager af billeder pa Internet. Dette kreever naturligvis, at du er
koblet pa nettet. Hvis du er det, sa klik pa denne knap (se

dialog-boksen ovenover), sa kan du veelge mellem @|
hundredevis af gratis motiver til enhver situation !
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Den anden mulighed er indseettelse af et billede, som du selv har
fremskaffet:

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

Serg for at den 4. knap ("Eksempel”) er trykket ned, sa du kan se en lille
"kopi” af det markerede billede:

Inds=t billede

Sgqi: I[:] Populaer j ‘alll nzgl;élglﬁ El

A el Wl “ Indsast I
@ Afkryds wrnf
@ Band.vriF Annuller |
@ Bil.wraf Avanceret, .. |
@ Birnflde, wmf
O] Blomst wf ™ keede kil fil
@ Bormbe . wf ¥ Gem billeds i

d ELIe t

@ Bwgning. wrnf
@ Champgne . wrif

@ Doarkt. warnf
@ Deskryer . wmf ;I

S@qg efter filer, der opfylder disse segekriterier:

Eilnaser: I j Tekst eller egenskab: I j S50 Ny |
Filbwpe: I.ﬁ.lle hilleder {*.emF;*.me;*.jpgj*.jpegj:j Seneste &ndring: Ivilkﬁrligt tidspunkk j My s@gning |

|?1 Fil{er’ Fundet

v anbring over
teksk

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 "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
det ligger ?7?

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

Hvis man ikke ved preecis, hvilket billede man skal bruge, s& er man jo

"pa jagt” efter det helt rigtige — eller i hvert fald noget brugbart ! Og s& kan
man naturligvis veere ngdt til at kigge mange billeder igennem.
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Man kan ogséa kabe 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, s kan man fa visse
sggemaskiner (f.eks. AltaVista og Google) til at sgge
specielt efter billeder — udfra et eller flere sggeord,
som man skriver i sggelinjen (se pa sidste side) !!

v

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

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

T R 2 ]| Der ses 6
: "faneblade” hvor
Farver og streger Stgrrelse I Placering ) .
Tekstombrydning Eillede | Teksthoks man ka_m indstille
alt muligt vedr. det
Ol valgte billede.
< & & o < De to vigtigste i
Firkanket Tt Igennem Ingen  @werst og nederst forhold til at Ta _
Ombryd b placeret et billede i
teksten er:
[ | [ | [ | [ |
Tekstombrydning
Beqge sider Menstre Haire: Skirste side 0g Placerin g.
Afstand Fra kekst
Top: IIII Cm 5‘ Yenstre: IEI,SZ crm E‘ S& dem vil Jeg i
Bund: fom = Here:  Jo,;zem 2 grove traek
ennemga
(0]'4 I Annuller | gerefter 9

OBS: | nyere versioner af Word (2000 og XP) hedder fanen ikke
tekstombrydning med i stedet "Layout" !! Disse papirer geelder Word 97,
som er den version, der benyttes pa skolen p.t.
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Fanebladet " Tekstombrydning” (se billedet side 4)

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

v Hvis du vil have at der IKKE skal veere tekst til venstre og hgjre for
billedet (det skal simpelthen optage et antal linjer selv, uanset hvor
stort det er), sa skal du under Ombrydning veelge den knap, som
hedder "@verst og nederst” !!

v’ Hvis teksten skal kunne "smyge sig” rundt om billedet, sa skal du
under Ombrydning veelge den knap som hedder "Firkantet” — Lgven
pa side 4 er et eksempel pa dette. Resultatet bliver som regel paenest,
hvis man placerer billedet helt ude ved den ene margen.

v/ Man kan indstille nederst pa fanebladet ("Afstand fra tekst”), hvor
meget "luft” der skal veere pa de 4 sider rundt om billedet — luft
imellem billedet og teksten. Standard-indstillingen er som regel fin nok.

Der er flere eksotiske muligheder som du selv kan udforske pa fanebladet

"Tekstombrydning”.

Fanebladet " Placering”

T R = ]| NB: De viste

indstillinger her

Tekstombrydning I Billede I Tekstboks | ) .
Farver og streger I Skerrelse Flacering ] 969|del’ et tllf%|d|gt
valgt billede !!
Placering p& siden
yandret: IEI,EIE cm E‘ Fra; ISpaIte j VIGTIGT: ., .,
Det gverste "hak
ochets — [oozem S s faten =l || bevirker, at billede
V¥ Elvt objekk sammen med kekst vil kunne rykke Slg
[ L& E!I'IEEF i takt med det
¥ anbring ower tekst afsnit, som det
befinder sig i.
Hakket skal
flernes, hvis
billedet skal

forblive pa et
bestemt sted pa

(0]'4 I Annuller | siden I

OBS: Der skal veere et "hak” udfor feltet " Anbring over tekst” —
ellers duer det hele ikke. Evt. skal du ind pa fanebladet "Placering"
og seette hakket selv ..M
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Hvordan med bhilledets stgrrelse ??

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

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

Higrne-handtagene kan aendre starrelsen (skalére) uden at forvraenge
billedets forhold mellem hgjde og bredde.

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).

Den endelige placering af billedet kan ske ved at klikke pa det, sé det
bliver markeret — og dernaest fare musen ind midt pa billedet, s
markgren ligner et "kors med pile”. Hold venstre muse-knap nede og
"treek” sa billedet til en anden placering og slip muse-knappen igen.

Treening er godt ...

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

Hvis man har sat "hak” ved punktet "Flyt objekt samme med tekst” i
dialogboksen "Placering” (se side 5), sa sikrer man sig, at tekst og
tilharende billede "falges ad” men til gengeeld kan man risikere at fa store
tomme omrader pa papiret.

Et godt rad: gv dig pa disse ting — og prev dig frem. Og spgarg 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 gvelse ggr mester.

Nu er det tid til en gvelse

> Pa naeste side bliver du holdt i hAnden gennem en gvelse med lidt
formatering og indseettelse af 2 billeder.
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@velse: Op og ned i en Land Rover

1. Hent teksten "Land Rover” (X:\Noah\Word-tekster ... eller pd HGV-
websitet under Word 97 > "Arbejdstekster til Word”). Indstil margen til
3 cm i hgjre og venstre side (Filer > Sideopsaetning)

2. Markér hele teksten og giv den skrifttypen "Times New Roman” 14

3. Overskriften skal have skrifttypen "Arial” stgrrelse 24, fed og den skal
centreres pa linjen

4. De 2 overskrifter til afsnit skal have skriften "Arial” stgrrelse 16, fed

5. Klik med musen i starten af afsnittet "Forhjulene rammer jorden” (altsa
lige for F'et — du skal ikke "markere" men blot klikke foran ordet)

6. Veelg i menu-linjen: Indseet = Billede = Multimedieclip ...=
Kateqgorien "Transportation” og find et billede med en bil .

7. Klik pa billedet og klik pa knappen "Indszet". Billedet indsaettes nu i
teksten — men ikke helt som vi vil ha’ det ... Start med at sendre
stgrrelsen ved at treekke med musen i et af de 4 hjgrnehandtag.

8. 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.

9. Veelg fanebladet "Tekstombrydning” — du vil se, at
standardindstillingen "@verst og nederst” er valgt pa forhand. Dette
ger, 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 dernaest pa OK.

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

11. Klik pa billedet igen, sa det bliver markeret. Treek i nederste hgjre
hjgrne-handtag, sa stgrrelsen eéendres. Det skal ca. fylde en tredje-del
af linjens laengde.

12. Indseet pa samme made endnu et billede af en bil lige fgr sidste afsnit
og placér den til hgjre !

PS: Du kan evt. selv finde 2 passende billeder pa Internet (se s. 10)

Gem dit resultat og kald det "Land Rover” — ligner det "facit” pa naeste side ??
Ellers kan du prgve at forbedre det lidt.
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Op og ned | en Land Rover

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

Shiiit !

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

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

Det er ingen almindelig bil. Dansk Land Rover
Klub’s Region Sydsjalland er ude for lufte
maskineriet, og Fakse Kalkbrud leegger skraenter til klubbens treef med
terreenkarsel og konkurrencer.

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

Kastet rundt ...

Det firehjulstrukne karetgj kan klare nasten alle
former for hindringer, men der er god grund til
at have sikkerhedssele pa under karslen.
Kroppen bliver med jeevne mellemrum kastet
rundt i seedet, nar bilen pludselig haelder 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 det lokale netveerk her: X:\Noah\Word-tekster ... Den
hedder "100years” ... Den ligger ogsa pa HGV-websitet under
"Arbejdstekster til Word”. Du ma selv bestemme hvilke billeder, du bruger,
men de skal passe lidt til teksten.
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Flere og flere bliver 100 ar

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

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

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

Hvad er arsagen til, at nogle af os bliver sa
gamle? Og hvordan har man det i sa hgj en
alder?

Disse og andre spargsmal sgges nu belyst gennem en landsomfattende
undersggelse, der vil komme til at besta af interviews af de &ldre og
plejepersonale og helbredsundersggelser hos leeger og sygehuse - med de
eldres eller deres pargrendes samtykke.

Formalet ?2?

Formalet er bl.a. at belyse forekomsten af
sygdomme blandt de 100-arige og hvordan deres
funktionsevne er. Hvor stor en del er f.eks.
demente? Og hvor mange bor pa plejehjem? Det
er nogle af de spargsmal, der vil blive gransket
som led i en starre forstaelse af aldringen og en
vurdering af plejebehovet.

Undersggelsen laves af Odense Universitets center for
helsetjenesteforskning og socialpolitik, der tidligere har beregnet de
naermeste ars veekst i andres reekker.

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

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

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

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

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

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

Gemi: | Dokumenter = ﬁl | denne
F H .
My n\Zj Skrivebard dlalogboks
5 Dokumenter f 1as d
morte _g‘ Dienne cornputer ore_s a; et
=4 35" diskette [4) muligvis at
= F'rgrams [C:] gemme pé
g [u:n.uult "Skrivebordet”
atadizk [D: o
35 dio CD [E:) eller pa C-
drevet i mappen
- — Dokumenter.
Filbnater: Isnlenergl.glf

Gem
Filtype: | GIF-il ] =] Arnuler |

Z

Det kan man jo godt ggre — men jeg plejer selv at bruge en seerlig mappe,
hvor den slags ryger ned. Sa den finder jeg frem til:

Gemii | 3 wowgalic -] =i Mit billede
hedder f.eks.
"solenergi.gif”
—men jeg kan
sagtens give
det et andet
navn selv, nar
jeg gemmer
det.

Filnaw: Isnlenergi.gif

Gem
Filtype: | GIF-il ] =] Arnuler |

Z

Billeder fra Internet er 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.
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