Edb-tekstbehandling, praesentation mm

I denne lektion skal du:

- hente kopier et skeermbillede og seette det ind i et dokument

- beskaere billedet, s det passer til dit dokument

Der findes specielle programmer til at tage en billedkopi af det, du ser pa din
skeerm. Populeert kaldes det at tage et "skeermdump”. Programmerne tilbyder
forskellige avancerede muligheder. F.eks. om der skal tages et billede af hele
skeermen eller en bestemt del af den.

I Windows er der en simpel mulighed for at tage et billede af skeermen. Billedet
kan efterfglgende tilpasses i Office-programmerne, f.eks. Word og Power Point.

Kopier indholdet af vinduet eller skeermbilledet

e Tryk pa @+D for at kopiere hele NB! Genvejen til skeermdump er
afhengig af din maskines
skeaermbilledet. indstillinger.

Maske er tryk pa = nok til at
tage en kopi af hele skaermen.
Pa min sendes der en skeermkopi
til printeren. Det kan man da
ogsa have brug for.

P& min bevirker _ALJ+ , at
Abn derfor den fil, billedet skal seettes ind i, og der tages kopi af det aktive

e Tryk pa @+D for at tage en kopi af
det aktive vindue.

I begge tilfzelde lagres kopien i udklipsholderen.

vindue og samtidig sendes
kopien til printeren. Det har jeg
normalt ikke brug for.

Pragv dig frem og tjek, hvordan
P& naeste side ser du 2 skaermdumps. din PC handterer skaermdumps.

klik pd Seet ind i menuen

Det gverste er taget med LﬂHD - altsa hele

skeermbilledet - som du kan se har jeg en meget bred skaerm og jeg har bade et

Excel- og et Word-dokument i gang.

Det nederste er taget med @+F”&'ﬂ" mens jeg skrev dette dokument. Det vil
altsa sige, at Word er mit aktive vindue. Derfor tages kun kopi af den del af

skaermen.
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Edb-tekstbehandling, prazsentation mm

T dgrma Mk tion ghal dat

= hante kopier o1 shaprmbillede og stte det ind | @t dokument
beskeere billeder, =3 der pazeer 1il dit dabument

Der fodes spacielle programmer Tl af Tags &n hllle-‘.lwpmf det, du ser pd din
skaprm, Populert kaldes det a1 toge of “skarmdump”. Programmerne Tilbyder
forshellige avencerede mubgheder. Feks om der shal tages et billede af hele
sheprman eller en bestemit del of den

I Windows ar der en simpel mulighed for ot 1oge ef billede of sharman

Kopiere indholdet af vinduet eller skeermbilledet
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Dvelse

1. Abn et tomt dokument i Microsoft Word, og indstil visningen p& skaermen, sé
Word f.eks. fylder halvdelen af skeermbilledet - eller i hvert fald bare en

del af skeermen.
2.Tag et skeermdump af hele skaermen.
3.Seet det ind i dit dokument.

Hvordan ser det ud? Du skulle gerne have en kopi af hele skeermen og billedet
fylder sikkert hele bredden af dit dokument. Word tilpasser nemlig selv bredden

af billedet, sé det kan veere i dokumentet.

4. Tast AI eller ‘E”@ for at lave et linieskift.
5.Tag et skeermdump af det aktive vindue
6.Seet det ind i dit dokument

Hvordan ser det ud? Det indsatte skulle gerne kun veere dit Word-vindue.
Maske placerer billedet sig pa side 2 i dit dokument, men det er kun fordi det

fylder for meget.

Tjek i gvrigt om der ogsa kom en udskrift pa printeren, da du tog kopi af det
aktive vindue. (Jeg kan ikke hjeelpe dig af med den uting, jeg ved ikke pt. hvordan).

Tilpas sterrelsen af det indsatte

billede

Fylder det indsatte billede for meget - eller er det
for smat?

Sa kan du @endre pa sterrelsen saledes:

1. Klik pa billedet - sa kommer der tydelige
traekpunkter frem i hjgrnerne og pa midten
af hver af siderne.

2.Treek i hjgrnepunkterne for enten at ggre
det mindre eller starre.

Pas pa med traekpunkterne midt pa siderne - prav
selv og se hvad der sker. Det kaldes forvraengning.

Tilpas sterrelsen preecist

Hgjreklik pa billedet Veelg Formater billede

| e | e &
| -

r apre adhngidr® o comar rier Rl

Veelg Starrelse

[ .
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Serg for at der er flueben i L&s hgjde-bredde forhold
Skriv de ngjagtige storrelser for hgjde eller bredde.
Skriver du f.eks. 5 i hgjde, sa tilpasses bredden automatisk.
Du kan ogséa skrive en procent i et af felterne for Skalering.

50% i hgjde betyder f.eks., at hgjden er 50%, altsa halvdelen, af billedets
oprindelige hgjde.

Dvelse

Lav eéendringer pa starrelsen pa nogle af de billeder, du har indsat.

De indsatte billeder blev jo automatisk tilpasset i stgrrelsen.

Undersgg, hvad der sker, hvis du saetter dem til 100 % i bredde eller hgjde.

Beskaer dine billeder

Nogen gange er man maske ngdt til at tage et skeermdump af hele skeermen,
selvom man kun har brug for en del af den.

S& kan man beskeaere billedet.

2§ Simpal billedbahandiing i Word mm. doc - Micresoft Word H [
ke o T Inden vi ggr det, sa sgrg forst for at
veerktgjslinien billede er aktiv.

nbrk# 11 p| ] Sideherved og sdefod

Det gor du saledes:

Veelg Vis > Veerktgjslinier

Hvis der ikke er flueben ud for Billede,
sd seet det.

0 RS BT

- B

FeieFried

BeiBricd
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Her er sa billedet fra for af hele skaermen.

Det kan beskeeres, sa vi f.eks. kun kan se den del af skeermen, der er et regneark.
Klik pa billedet

Klik pa Beskeer 4 pa veerktgjslinien Billede

Markgren eendres nu og ligner beskaerknappen.

Nar du ferer musen til et af de traekpunkter, som eller anvendes til at forstarre,
formindske eller forvraenge billede, og traekker i punktet, sa beskeeres billedet.

. ° e B e i = 1
Her er billedet beskaret af 4 omgange, farst I"?'_‘f::‘__":_"_": L
fra traekpunktet midt pd venstre side, s fra |~ Wf1ERRLEssRaEE Al

hgjre, sa fra oven og til sidst for neden.

Det er ikke helt fint i kanten, men traeerne
vokser jo heller ikke ind i himlen.

Nar du er faerdig med at beskaere, sa klik
igen pa Beskaer 4% pa veerktgjslinien Billede -
der er sadan en slags "taend/sluk” knap.

Du kan altid eendre (fortryde) din beskeering. | -
Aktivér # og traek udad, s& kommer dit Lol cdu ke DeidimTKda)
billede tilbage, der hvor du traekker.
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Bemaerk i gvrigt, at holder du @ nede mens du traekker f.eks. i hgjre side, sa
beskeeres billede samtidig og lige meget i venstre side. Traekker du fra et
hjgrnepunkt, sa beskzeres lige meget fra alle sider.

dvelse

Beskeer dit eget skeermdump af hele skaermen, sa du kun ser en del af det, f.eks.
den del, hvor dit Word-dokument er.

Afprov de forskellige muligheder for beskaering med @ nede.

Forstar eller formindsk efter beskeering

Nar du har afsluttet din beskeering ved at "slukke”
for #, sa kan du igen treekke i sider eller hjgrner for
at aendre stgrrelsen pa et billede.

Til hgjre har du et foto af et flot vandfald.

Herunder det samme foto. Men forst er det beskaret
og derefter forstgrret. Det var hvad jeg sku’ bruge
her. P4 neeste side ser du billedet, sa det passer til
siden i hgjden

Jdvelse

Indseaet et foto i dit dokument, beskaer det og
forstar det, f.eks. sa det passer til hgjden
eller bredden pa din side.

Her er filnavnene pa et par fotos du kan bruge
(de ligger alle i mappen Fotos):

vandfald - Tumalo Falls.JPG
sporvogn.JPG
fyrveerkeri.JPG

| fiskehoved.JPG

©Eigil Peter Hansen Side 6 af 12




©Eigil Peter Hansen Side 7 af 12




Simple andringer af billeder i Word mm.

2= S " ) TR AR o I R TR A

Pa veertgjslinien Billede har du nem adgang til at lave smajusteringer pa dit billede.
Her gennemgas de enkelte knappers muligheder.
= Indseet billede

Kan anvendes i stedet for at ga via menuen Indsaet > Billede > Fra fil,
som jo er 3 klik med musen.

Du kan altsa spare 2 klik.
U@ Farve
Veelg mellem
Automatisk = som billedet ser ud uden farveaendringer

Gratoneskala = farver udskiftes med gratoner. Sa kan du se, hvordan det
ser ud, hvis der udskrives pa en sort/hvid printer.

Sort-hvid = alle farver udskiftes med enten sort eller hvidt. Ikke saerlig
anvendeligt til billeder.

Visk ud = nedtoner billedet kraftigt, sa det virker som en slags
vandmeerke.

'-.]T Mere kontrast

Hvis billedet mangler kontrast, sa klik her indtil du er tilfreds. Far den
far meget, sa fortryd eller brug naeste knap. Prav dig frem - maske skal
knappen kombineres med brug af lysstyrkeknapperne.

‘| Mindre kontrast
Som den forrige - bare med modsat virkning.
| Hgjere lysstyrke

Hvis billedet er for mgrkt, sa klik her. Prgv dig frem - maske skal knappen
kombineres med brug af kontrastknapperne.

k| Lavere lysstyrke

Som den forrige - bare med modsat virkning
_I'_I- Beskeer

Gennemgaet tidligere.

Se dog bemaerkninger under veerktgjet Komprimér billede. Via det
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veerktgj kan du nemlig fjerne den del du har skaret veek fra et billede.
Det betyder s3, at du sa ikke senere kan fortryde og genskabe det du har
skaret veek.

d'._f'_ Roter 90° til venstre (mod uret).

Klik flere gange pa knappen og rotationen fortseetter. Altsa f.eks. 2
gange hvis du vil vende billedet pa hovedet.

— Stregtype
Seetter ramme om billeder og du veelger rammetykkelsen via knappen.
Vil du bestemme stregtype og/eller stregfarve, sa ma du via menuen
Formatér billede - enten via Formater > Billede > Farver og streger
eller via knappen % > Farver og streger.
Formaler hillede EI
Tervercasrecer | Sarebe | Loyt | sdede | Tt | we |
Frrid
Farge: |_ b v
Gerrenragliohed;
Streg
’-Fmr" :-_—V I E b
Farve — | Stight — ::'Els u_pu -
|| ey k| o il ¥
Stiplet eller ej || = —_—
Hatlonm: :"_"':':':' Sl orem
hartarrakie: :__-: sl
(o ] [[aonder ]
*4  Komprimér billede
Hvis billedet f.eks. er et foto af hgj Kamprimes billedes %]
kvalitet og dermed normalt en fil pa o e
° (0 R reprhcsrcle bl
mange bytes, sa kan programmet (73 e b | dobumariat
komprimere filens starrelse, sa St ekt
. . A (03 Wirhjshoerm
dokumentet ikke kommer til at fylde sa O likistike Colasingi  200¢kl
meget. Det kan have betydning, hvis 3 g iy
. - Indst et
man f.eks. skal sende filen med e-mail £ rererir i
eller gemme den pa en diskette. (] St Frash e ele of bileer
. . . I I || ST
Komprimeringen gar naturligvis ud over

kvaliteten, men programmet ggr det nu flot, sa prev dig frem.

I gvrigt kan du ogsa angive om dit dokument er beregnet pa udskrivning
eller om det skal ses pa en skeerm. Ved du det, sa klik de relevante
steder.
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Bemeerk, at du kan komprimere alle billeder i et dokument pa en gang.

Bemeaerk ogsa, at du kan fa programmet til at fjerne fraskarede dele af
et billede (eller alle i dokumentet). Det betyder ogsa noget for
dokumentets endelige starrelse.

E Tekstombrydning Formater billede 3]
En populaer standardindstilling Farver og streger | stanrsk |3 Silade froh
for indsatte billeder er, at de e
indseettes som en del af teksten ~ ~ rt = o
("Pa linie med tekst” - hedder Blnjemedtolst Ekantet  Tat  Bagtelst  Forantelst
det) . Vandret justering

O Yenstre O Centreret @ Hgijre: O Andet

Det betyder, at de ikke uden
videre kan flyttes rundt pa.

Tryk pa knappen og veelg f.eks.

Firkantet. Der efter kan du
flytte biledet derhen hvor du vil (o ][ amnaer |
have det.

Vil du Styre Avanceret layout g|
tekStombrydnlngen endnu Biledplacering | Tekstombrydning

mere, s ma du via Formatér Vandret

> Bl"ede > LayOUt Og th (%) Justering Yenstre + | i Forhold kil Kolonne v
videre med Avanceret. © Baglayout

Absolut placetin
Log?et o g

O Justering
(%) absolut placering 0,21 cm % | under Afsnit v
Indstillinger
Flyk obijekt sammen med kekst Tillad averlapning
[ L&s anker Lavyout i kabelcelle
oK [ Aonler

{%, Formatér billede
Erstatter valget via menuerne Formatér > Billede.
Altsa ét klik i stedet for to.%

Iéf Angiv gennemsigtig farve

Du kan oprette et gennemsigtigt omrade i de fleste billeder.
Klik pa knappen og veelg den farve, der skal veere gennemsigtig.

Det virker ikke pa alle billeder. Se evt. under hjeelp (seg hjeelp om
gennemsigtig billede)
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4@ Nulstil billede

Hurtig knap til at fortryde alle de aendringer du lige har leert at lave.

Jvelse

Indseet folgende billeder i et worddokument:

hp_029.jpg, hp_029-1.jpg og hp_029-2.jpg

Serg for at de star under hinanden, fx midt pa siden.
Billedet hp_029.jpg er OK.

Hp_029-1 er for mgrkt og kan bringes i neesten samme stand som hp_029 via

iok]

knappen Hgjere lysstyrke. Prgv det.

Hp_029-2 har for meget kontrast. Forsgg at formindske kontrasten, sa det ligner
hp_029. Det kan ikke lade sig ggre helt tilfredsstillende. Men det viser lidt af
svagheden i veerktgjet. En bedre optimering af billedet, vil sikkert kunne laves i et

ordentligt billedebehandlingsprogram.

Saet rammer om de 3 billeder - gerne 3 forskellige rammer.

Afprov veerktgjet E:f ved at klikke forskellige steder i et af billederne, og se,

hvad der sker.
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dvelse

Indseet folgende billeder i et worddokument:

hp_015.jpg, hp_015-1.jpg og hp_015-2.jpg

Hp_15.jpg er OK

Forsgg at fa de andre til at ligne - brug }:i'T, -'EH, (D og eller @

Beskaer hp_015.jpg, sa pingvinen kommer i fokus. Forstgr evt. det nye billede lidt.

Gem dit dokument med navnet pingvinl.doc.

Afprav pad Hp_15.jpg E og se, hvad der kommer ud af de 3 muligheder

(automatisk behgver du ikke pregve). Klik pa Qﬂ nar du er feerdig med at lege.

(Hvorfor bad jeg dig ikke lege med et af de andre billeder?)

Klik pa et af billederne og veelg :ﬁ:

Indstil nu til komprimering til Web/skaerm, Alle billeder, Komprimér billeder og

slet fraskarede dele af billeder. Tryk OK.
Gem filen med navnet pingvin2.doc. (HUSK at bruge Gem som.)

Luk filen. Find derefter f.eks. via Denne komputer frem til dine to filer pingvinl

og 2 - fylder de lige meget?
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