Text och bild i word (svenska-datakunskap)

Din uppgift ar att sammanstilla ett dokument med text och bild, sa att det far ett snyggt,
lattlast och intressant utseende.

Word ér inte det optimala programmet for att arbeta med bild och text, men det dr det
programmet som finns pé skolans alla datorer. Man kan utsittas for bade det ena och det
andra, nir man forsoker att flytta text och bild (speciellt nir man jobbar med spalter).

Men med tungan rétt i munnen och att du sparar dina dokument ofta (byt namn med jamna
mellanrum, t.ex. mittdokument#3.doc , &ndra siffran) sa ska det nog gé végen.

Infoga Bild

Du infogar en bild i ditt dokument med:
1. Infoga bildobjekt fran fil.
2. Infoga bildobjekt fran Clipart.
3. Spara bild frén Internet pa ditt konto, infoga frén fil.
4. Kopierar bild fran Internet (hoger musknapp pa bild), véljer klistra in i ditt dokument.
Beroende pa hur word dr konfigurerat, far du en lénk iblan, det kan da bli svart att
dndra storlek pa bilden. Lanken tar du bort med hdger musknapp ta bort hyperlank

héger musknapp och viljer formatera bild. R © e
Redigera bildobjekk

Niér du fatt in bilden i ditt dokument klickar du pa bilden med E Kopiera

Dilj verkkygsfaltet Bildobjekk
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dar kan du vélja hur mycket luft det ska bli mellan bild och text, prova dig fram.
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Hur dndrar man kontrast, ljushet, storlek och beskiir bilden

Lattast gar du in pa visa/verktygsfalt och markerar bildobjekt. Den hir menyn visas da.
Se till att din bild 4r markerad, du kan d4 bearbeta den.

Infoga bild Andra kontrast Beskira Formatera bild

N
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Andra ljusstyrka Figursitta

Ligga svart ram runt bilden

Att ldgga en svart ram runt bilden kan manga ganger vara
snyggt.

Markera bilden vélj formatera bild, ga in pa farger och linjer
och vilj ditt utseende pa linjen.

Hur man gor spalter

Viktigt!!

Plocka forst ur alla bilder och alla formatteringar ur texten som ska goras om som spalter
(anvind pi-tecknet/visa/dol)).

Se till att du har nagra tomrader bade framfor och bakom det du ska géra spalter av.
Téank pa att texten oftast tar storre plats som spalter.

Markera den text du ska gora spalter av, lat tomraderna ovanfor och under sti kvar
omarkerade. G4 in pa format/spalter i menyraden och vilj hur ménga spalter du vill ha.
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Forslag pa layout

Se det hédr som forslag, skapa ett eget utseende. Det viktiga ar att du tinker, att dokumentet far
det utseende du vill och har dom egenskaper vi ndmnde forst.

snyggt, lattlist och intressant utseende

dessa tre finns med som bilagor
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