Billedbehandling og opsaetning i Word
Vi skal kigge pa hvordan billeder behandles og handteres i Word.

Fgrst skal du hente et billede fra computeren. De kan jo vaere gemt mange forskellige steder i forskellige
mapper. Hvis du vil have et overblik over hvilke billeder, der ligger pa computeren, kan du med fordel sgge
pa dem.

Klik pa Stifinder B i bunden af skeermen.

Klik derefter pa "Denne pc” i listen til venstre.

Klik i feltet "Sgg i Denne pc” foroven til hgjre.
Skriv *.jpg og tryk pa Enter-tasten.

Nu vil computeren sgge efter alle de billeder, der er
gemt i jpg formatet, hvilket er det format langt de
fleste billeder er gemt i.

Billederne vises enten i en liste med navnene pa de enkelte billeder eller som miniaturer.

Man kan skifte mellem visningerne ved at klikke pa en af de sma knapper &: = nederst til hgjre i boksen.
Klik pa den hgjre knap = , for at fa vist miniaturer af billederne.

Find det billede du vil bruge, hgjreklik pa det og vaelg Kopiér.

Abn Word og klik pa knappen ”Saet ind” til venstre.

Klik pa billedet og klik pa fanen ”Billedformatering” (tidl. ”Billedvaerktgjer”).

Klik pa knappen "Ombryd tekst” og vaelg “Foran tekst”.

Treek i et af hjgrnepunkterne i billedet for at ggre det mindre. Traek billedet pa plads med musen.

Der findes en raekke billedbehandlingsveerktgjer i Word, og de findes alle under fanen ”Billedformatering”.
Vaer opmaerksom pa at fanen kun er tilgaengelig nar billedet er markeret. Klik pa billedet for at markere det.
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Fjern baggrund: Man kan fjerne dele af billedet med denne knap, men er dog ikke szerlig anvendelig.
Korrektioner: Her kan man ggre billedet skarpere og justere lysstyrke og kontrast.
Farve: Her kan man bl.a. @ndre farvemaetning og leegge en bestemt farve pa billedet.

Kunstneriske effekter: Her kan man laegge et filter pa billedet, sa det kommer til at ligne f.eks. et maleri
eller en blyantstegning.

Gennemsigtighed: Her kan man valge om billedet skal viskes mere eller mindre ud.

Komprimér billeder: Brug denne knap til at reducere hvor meget billedet kommer til at fylde pa harddisken.
Skift billede: Med denne knap kan man hente et nyt billede ind pa samme sted som det gamle.

Nulstil billede: Klik pa den for at annullere alle de effekter der er lagt pa billedet.

Klik pa de forskellige knapper ved Billedlayout for at se virkningen pa billedet. Klik pa pilen til hgjre for at fa
flere muligheder.

De resterende knappen vil jeg komme ind pa senere.



