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Kombinera bild och text i Word97

Syfte: Kombinera text och bild till en enhet

Att arbeta med text kombinerat med bild har varit omstéandligt i Word. Word ar ju i férsta hand ett ordbehandlings-
program. Men med Word97 har det blivit lattare att hantera bilder tilsammans med text. Du kan numera arbeta
objektorienterat med bilderna. Det innebar att du kan flytta runt dem i dokumentet med musen utan att texten
paverkas. Precis som om det vore ett collage. Men for att komma ratt med bilderna och f& dem exakt dar du vill ha
dem sé kravs det att du har kontroll p& nagra viktiga instéllningar och funktioner.

INNAN DU BORJAR

Innan du borjar med Word97 pa allvar s& bor du fundera lite
pa hur du vill ha ditt granssnitt. D.v.s. hur din skarm skall
se ut och vilka verktyg du vill ha framme. Naturligtvis

skall du da valj de verktyg som du anvander ofta. For min
egen del anvander jag off@rmatering av texbchRita.

Darfor har jag anpassat min skarm sa att dessa verktygsfalt
alltid ar framme.

Hur anpassar jag verktygsfalten?

Ga till menynVerktygoch kommandof\npassa
Vidstaende dialogbox kommer d& upp. Klicka pa fliken
Verktygsfaltom den inte ar aktiv. | den valjer du att kryssa
for de verktygsfalt du vill ha pa din skarm.

Lagga till knappar pa verktygsfaltet

For min egen del upptécker jag att det saknas en funktion
pa mitt formatverktygsfalt. Kommandot spalter finns inte
med. Det I6ser vi enkelt. Klicka pa Flikikiommandon
Rulla sedan ner tilFormati rullningslisten till vénster
underKategorier. Klicka i Format Rulla sedan i
rullningslisten till héger undékommandortills du

kommer till knappen for kommand8palter Klicka pa
knappen foiSpalteroch dra den upp till ditt verktygsfalt.
Placera den dar du vill ha den pa formatverktygsmenyn.

SKRIV TEXTEN FORST - PLACERA SEDAN BILDERNA

| detta fallet s& skall du skriva en text om fotboll och tennis. Nar det ar gjort sa skall vi hamta bilder och anvanda tva
olika satt att placera dem pa. Namligen att lata biklgta 6ver texterochFigursattning
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Skriv féljande text...
Fotboll

Fotboll &r en av varldens storsta och mest utbredda idrotter. Sedan 1970-talet har spelet ocksa blivit mycket populart
bland damer. Fotbollen i sin nuvarande form uppstod i England i mitten av 1800-talet. Ursprunget till det moderna
spelet gar dock langt tillbaka. Ett spel paminnande om modern fotboll utdvades i Kina pa 300- och 200-talen f.kr.
Belagg finns for att kvinnor spelat atminstone sedan 206 f.kr. Den moderna fotbollen tog form i Sverige under 1860-
och 1870-talen. Tva pionjarklubbar var Lyckans Soldater (bildad 1883) och Orgryte IS (bildad 1887). Bada klubbarna
bildades i Goteborg.

Tennis

Tennis kan ha sitt ursprung i det franska medeltida hundflat$pelde paumeDen brittiske majoren W.C. Wingfield
(1833-1912) inforde spelet, kallatvn tennis| Storbritannien 1873. Fyra ar senare formulerades de grundlaggande
regler som med vissa andringar alltjamt géller. Den forsta officiella tavlingen holls i Wimbledon 1877. | Sverige var

Gustav V en av de ivrigaste entusiasterna. Han var med att bilda Kungliga Lawntennisklubben (KLTK) i Stockholm
1896.

PLACERA BILDEN o o # o

Hamta bilderna i ClippArt
Borja med att hamta fotbollsspelaren.
1) Ga till menyninfoga/Bildobjekt/ClippArt

2) Klicka pa flikenClippArt om den inte ar aktiv.

3) Klicka i den véanstra rullningslisten (rulla om det
behovs) p&Sport och Fritid

4) Fyra bilder boér da komma upp. Bl.a en
fotbollsspelare och en tennisspelare. (Om sa inte ar

fallet s prova att soka dem. Klicka da pa knappen

Soktill hoger i dialogboxen. Skriv ifrotboll i

textstrangen undeédyckelord Klicka sedan pa

Sok)

5) Dubbelklicka sedan pé bilden och du har den i ditt dokument.

OBS! Bli inte orolig om din text plétsligt borjar att bete sig konstigt, forsvinner o.s.v. Vi skall 16sa det i nasta avsnitt.

6) Klicka i markeringshandtaget langst ner till hoger pa fotbollsspelaren (ser du inte markeringshandtagen enligt bilden
ovan. klicka da pa den) och dra med musen sa att bilden blir ungefar sa stor som du kan se har.

Bildens olika egenskaper
Beroende pa vilka egenskaper du tillfor bilden (objektet) sa far egenskapen texten att reagera pa olika satt. Vi skall nu

titta narmre pa nagra viktiga installningar som gor att du kan bli n6jd med bildplaceringen. Det finns tva olika
funktioner som du maste kanna till for att lyckas med bilden i din text. Nanfligemsattningoch Svava Gver text

FIGURSATTNING

Figursattninginnebar att du kan anpassa texten runt objektet (texten blir beroende av objektet). Da du flyttar objektet i
texten sa lagger sig texten automatiskt runt bilden.

Klicka med H-musknapp pa objektet och V@drmatera Bild DialogboxernFormatera bildobjekkommer da upp.
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| detta fallet s& ar det valt att texten skall flyta runt £ [ £
fotbollsspelaren Fatti forsta raden. — RIS OB
o . . o o WE- —
I den andra raden sa har jag valt att inte lata nagon text
placeras till vanster om objektet. Helt enkelt darfor att jag L L L =
har satt objektet [Angst ut i vanstermarginalen. (se nedan) Bk Ve K etk
Aovstnd Ty bt
Den sista installningen ar hur manga mm jag vill att det vl om0 e pma
skall vara mellan objektets kanter och dar texten borjar. | (e T S |
detta fallet sa har jag anvant standardinstallningen, 0,32 cm
e ] s |
# Fatall ar en av varldens sicosin och mast utbredda Till vanster kan du Soe
talet har sgebet ookl blivit mycket popokin bland . resultatet med ovanstaende
auveraade form eppated 1 Ell?ll'.l'.u i murten ay 18 InStallnIng Som du ser Sé
det moder=a speler ple dock ngt nllbaka Efi sp L .
modern fotboll wowadas i Kima pi 300- och 200-tale anpassar sig vanstermarginalen

e *\ wit kvinnor spelaf Smmsone sedan 206 Ekr. Denm pa texten till bildens hogersidas

:]:-"g 1 Swerige e I_E'J'J-g;": 1870 1alen T]'-'f_!? utformning. Prova garna andra

ik i NS B - installningar med

s Figursattningen

SVAVA OVER TEXT

Svava over texhnebar att bilden blir helt oberoende av Faimains bilfobickl

texten. Hur du &n flyttar pa bilden s& kommer inte texten at ey e | Swk  esrs | S | 8 | 000

paverkas. Detta brukar ocksé kallas for att arbeta Pecironl i

objektorienterat. | Layoutprogram (Publisher, PageMaker Ay iy [ E B

etc) sa anvandes denna tekniken for att bygga upp en sida. ' :

1) Dubbelklicka p& objektet med H-knappen och val] ¥ Li afrebest 1

Formatera Bild. <4

2) Klicka palngenunder fliken figursattning. T TS

3) Klicka sedan pa flikeRlacering

4) Avmarkera sedan bocken i rutdnéva ver tex

Resultatet blir nu att du kan flytta ditt objekt hur som helst

i dokumentet utan att texten paverkas.

l...;-.;-.a.g:., Fomr@oae o aoiiog s
# i Till vanster kan du se
et o A resultatet av ovanstaende
1970zalet har speles ocksd blimt mycket ! ’ .
Futbolen | sun nuvarsnd Foro oppstod i 1 instalining. Som du kan se pa
'I-*“’ A ”=‘H“;?=: B it ol etas’ i linjalen s& &r vanstermarginalen
SHIAEN 3 P8 [ NI NP O MLS=ETT ) .
e * pd 300~ och 200-malen fkr Erlagg finns fi p?f teXte_n Justerad med

Mtmes pone sedan 206 Ekr. Den moderna f Vansterindrag.

Swerige under TBE0- Ocd 180 talen Twd
Lycheass Soldates (bildad 1BE3) ach Ovgn,
"i:l’" Edda klubbamma kom Ban Gotebsrg Sidan 3 av 5



RITVERKTYGEN

Med ritverktygen kan du rita egna bilder, skapa olika former, anvanda olika tillbehdrsprogram under Infoga/Objekt ,
arbeta med textobjekt samt férandra egenskaperna pa de olika objekten. Nedan féljer en sammanfattning av de olika
verktygen i Words grafik.

S& har ser verktygspaletten ut

Har du valtRita underVerktyg/Anpassaa har du det grafiska verktygsfaltet under ditt dokument. Det ser ut s har.

”Ritgl:ljektv Ls Gj|Figgrerv o ] O |E 4|&*£*£*E_E.ﬁ‘

Beskrivning av verktygen

“ Ritobijekk -

Har hittar du kommandona for objektgrafiken i Word.

Du kangruppera(séatta ihop flera objekt till ett, men markera dem faeta uppobjektet igen. Ordna objekten genom

att placera dem bakom och framfér varandra. Lagg maérke till att objekt som du vill placera bakom eller framfor text har
ett eget kommando i denna menyn. Vill du finjustera objektet sa gor du ocksa det i denna menyn.

L3
Med denna pilen s& aktiverar du objektgrafiken
Lagg marke till att om denna knapp ar aktiv s& kan du inte ordbehandla. D& maste du forst avmarkera pilen genom att
klicka pa den. Och vips , kan du anvanda ordbehandlaren igen. Du maste m.a.o. tanka dig att du egentligen arbetar med
tva olika program samtidigt. Och att du gar mellan programmen genom att klicka pa denna knapp

9
Med denna knappen s& kan du rotera objekten
Men lagg marke till att det endast gér att roRitabjekt.D.v.s. de objekt som du sjalv skapar. Det innebar att objekt
som du infogar fran ClippArt inte gar att rotera med denna funktionen. Det gor du istallet genom att H-klicka pa
objektet. Valj sedafrormatera bildoch flikenStorlek Dar finns en textstrang som du fyller i gradantalet du vill
rotera.

Fiqurer =
=———— Har ligger bl.aFrihandsverktygetsom du kan rita med.
Vidare finns det ocks& en rad andra ritverktyg, samt olika fardiga former att anvanda. prova dig fram pa dem.

RS

=—— Linjeverktyg. Precis som det later, med detta rita du linjer.

Pilverktyg. Med detta gor du pilar.

a
=

Har gor du rektanglar.

O

Och med detta verktyget skapar du ovaler eller citklar
Tips: skall du gora en cirkel s& hall nere shift-tangenten samtidigt som du drar ut den i dokumentet med musen. D4 blir
det enkelt att f& den rund.

Du kan ocksa gora textobjekt.
Innebéar att du kan flytta runt en text precis som med bilden. D.v.s. Klicka och dra i objektet.
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| WordArt-galleri.
Ett tillbehorsprogram till Word. Med detta kan du goéra fantasifulla rubriker.

Fyliningsfarg for rektanglar, cirklar.
Tips.Glém bara inte att markera objektet innan du véljer en farg

¥ -
— Linjefarg. Fungerar precis som fyllningsfargen men for linjerna.
A -
|
Teckenfarg for textobjekt.

Linjetjocklek.

=== Streckformade linjer.

Om du vill ha en pil i varje dnda av ett streck.

Skuggning av ritobjekt. D.v.s. objekt som du sjalv har gjort.

=——— 3-D (tredimensionella ritobjekt)
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