Bilete og figurar i Word

av Kjell Skjeldestad

Ofte har me behov for a setje inn ulike illustrasjonar i teksten var.
Det kan vere bilete, teikningar, diagram osv. Me skal sja pa nokre
av dei mulegheitene som finst i Word p& dette omradet. Versjon
2007 av Word er eit stort framsteg i hgve til tidlegare versjonar,
men framleis er det feil og manglar i Word sine grafiske funksjonar.
Det finst sdleis funksjonar som ikkje verkar — eller som ikkje er
mogeleg & gjere — i Word 2007. Men i PowerPoint 2007 — som ser ut
til & ha same "verktgykasse” — verkar det meste!?

Innsetjing av illustrasjonar

Under Sett inn-menyen finst 5 val under

llustrasjoner. Me skal sja pa alle, men i I %% I_T'_J) ; :=r ni
dette notatet kjem eg til & fokusere mest pa —

bilete og eigenkomponerte figurar. Bilde Utklipp Figurer SmartArt Diagram

Illustrasjoner

Innsetjing av bilete
Valet Sett inn — Bilde — fra fil vil fa fram boksen Sett inn bilde. Her m& me bla oss fram til

bl

Bilde

s

den rette mappa med det aktuelle biletet (sja pil).
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Vanlegyvis vil Word starte i mappa Mine bilder (seinare til den mappa me brukte sist). Nar me
har funne det biletet me vil ha inn i teksten, er det berre & markere det — og trykke pé Sett inn.
Biletet kjem dé pa plass der som markaren stod (det er séleis lurt & tenkje gjennom kvar me
skal plassere markaren fgr me set i gang innsetjinga!). Men - som me straks skal sja — det er
ikkje vanskeleg & flytte/ endre/ slette biletet seinare. Biletet far vanlegvis ein storleik som er
tilpassa teksten (mellom margane).
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eitlovart burde gjerast langs den vegen ogsd. Det er iklge g g nok berre med ord-
forandringar Ogsd gamle uttrvkk og faste vend: vino og da til pers av omsyn til lesande

i dag elleri morgon. Og spraket endrast stadig_l

i

gt anna tilfang i eventyrsa
d over natta. Om utwval

Tilfanget her kan verke romsligare og godsligare enn
med same grobotn, og kjem neppe til 4 gjere noen folkev

gjer

Biletverktgylinja

Nar eit bilete er markert, kjem verktgylinja for Bildeverktagy fram (i nokre tilfelle ma ein klikke
pa Bildeverktay for & fram linja — men det star over alle menyane). At eit bilete er markert, ser
du ved at det er nokre sma symbol (sirklar eller firkantar) i kvart hjgrne og midt pa langsidene
pé biletet (sja raude piler nede). Dessutan vil det ofte vere ein strek med ein gran sirkel i enden
gvst pa biletet (sja gren pil gvst). Desse symbola vert brukte til & justere storleik, eller rotere
biletet. Dette kjem me straks til.

Dei 4 hovudomréda pa biletverktgylinja er juster, bildestiler, ordne og sterrelse.
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Justering av bilete

Word har ein del verktgy for justering av bilete. Men
dersom det er behov for store justeringar, vil eg tilra
a gjere det i eit biletredigeringsprogram. | Word
2007 vert bilete automatisk komprimerte, slik at dei {pg Endre farger - 4 Tilbakestill bilde
ikkje tek meir plass enn ngdvendig for & visast i Justey

teksten, men i nokre hgve kan me komprimere meir.
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Den enklaste forma for justering av storleik gjer me med direkte manipulering pa biletet ved
hjelp av dei sma symbola i ytterkanten av biletet. Hugs at biletet ma vere markert far me far
gjort det! Dersom me skal justere storleiken pa biletet, gar me sa over biletet med markgaren.
Markaren ser da vanlegvis slik ut:

Dersom me trykkjer inn venstre museknapp no,
kan me flytte biletet!

Ved & fare markeren heilt inntil markeringspunktet, gar han over til
dobbeltpil:

Dersom me no trykkjer inn venstre museknapp og dreg, vil storleiken pa
biletet verte endra. Det er viktig at me gjer dette pa eit hjarne av biletet (vanlegvis runde
markgrar) og ikkje midt pa sidene (firkanta markarar), da vil proporsjonane i biletet (forholdet
mellom hggde og breidde) vere uendra.

eitkvart burde gjorast langs den vegen ogsa. Det er ikkje tidmessig nok berre med ord-
forandringar. Ogsd gamle uttrykk gg faste vendingar lyt no og dd til pers av omsyn til lesande
i dag eller i morgon. Og spriket endrast stadig. _ _ -

Utval
Tilfanget her kan verke romsligare og godsligare enn mangt anna tilfang i eventvrsamlingar
med same grobotn, og kjem neppe til 4 gjere noen folkevond over natta. Om utvalet gjer
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Nar det gjeld plassering av biletet pa sida, i have til teksten, i hgve til andre bilete osv, har me
mange mulegheiter i Word — s&rleg under Ordne. Men det er ikkje alt som verkar like godt —

sd ver farebudd pa overraskingar!
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linjene der det star — og teksten vert berre over og under. & Giennom
e Med Firkantet vil teksten tilpasse seg i ein firkant rundt .
biletet — og biletet vert lett & flytte rundt i teksten. iail
e Med Tett vil teksten tilpasse seg biletet — uansett kva 0] Flere alternativer for oppsett...

form det har.




Me kan elles fa biletet bak eller framfor teksten pa ulike matar, men dette er effektar som er

avhengige av meir eller mindre gjennomsiktige bilete.

Med Firkantet tekstbryting ser dgmet slik ut:

Moderne sprak

Nir det gjeld setningar, kan dei bli forenkla si eventvrarv blir hert og forstitt vidare og
breiare - det kallar vi betre. Det er no slik at ganske mange eventvr og dialekter ikkje er fullt
gangbare i dag, og dessutan at milfora for hadde andre former enn dei som no er vanlige, sa
eitkvart burde gjerast langs den vegen ogsd. Det er ikkje tidmessig nok berre med ord-
forandringar. Ogsd gamle uttrvkk gg faste vendingar Iyt no og di til pers av omsyn til lesande

idag eller i morgon. Qg spraket e clrast stadig.

Utval

Tilfanget her kan verke
romsligare og
godsligare enn mangt
anna tilfang i
eventyrsamlingar med
same grobotn, og kjem
neppetil 4 gjere noen
folkevond overnatta.
Om utvalet gjer mange
glade, atterspeglar deti
grunnen vare
interesser: Dei er iklge
forst og fremst
folklore-forankra,
heller ikkje forankra i
grunn underhalding.

* Gode eventyr er kjekke
i vekse opp med. Ein kan bli ganske godt danna av dei med tid og stunder om mangt gir den
vegen.

Andre samlingar

Einoe sterre, engelskspraklig eventvrsamling her har blitt godt mottatt i utlandet alt, og vi har
ogsd gitt loyve til el omsetjing til blindeskrift ved Texas School of the Blind, etter

Plassering

Plassering

E 1k Plasser lengst frem

2 Plasser lengst bak

- | Tekstbryting -

Valet Plassering under Ordne pa
biletverktaylinja kombinerer plassering av biletet
pa sida, og tekstbryting (Firkantet).
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Som tidlegare nemnt, er det ofte eit lite grgnt “handtak” (sirkel) midt
over biletet. Dersom me let markgren naerme seg, vil han skifte over til
ei sirkulzr pil. D& kan me trykkje inn venstre museknapp og rotere
biletet.

Moderne sprak

War det gjeld setningar, kan dei bli forenkla si eventyrarv blir hert og forstatt vidare og
breiare - det kallar vi betre. Det er no slik at ganske mange eventyr og dialekter ikkje er fullt
gangbare i dag,
og dessutan at
malfera for
hadde andre
former enn dei
SOm no er
vanlige, s
eitkvart burde
gjerast langs
den vegen ogsa.
Det er ikkje
tidmessig nok
berre med ord-
forandringar.
Ogsi gamle
uttrvkk og faste
vendingar lvt no
og da til pers av
omsyn til
lesandei dag
eller i morgon.
Og spraket
endrast stadig.

Utval
Tilfanget her
kan verke
romsligare og godsligare enn mangt anna tilfang i eventvrsamlingar med same grobotn, og
Ijem neppe til 4 gjere noen folkevond over natta. Om utvalet gjer mange glade_ atterspeglar

Etter dreiinga ma me tilpasse teksten ved a velje tekstbryting Tett:

Moderne spriak

Nir det gjeld setningar, kan dei bli forenkla sa eventyrarv blir hert og forstdtt vidare og
breiare - det kallar vi betre. Det er no slik at ganske mange eventyr og dialekter ikkje er fullt
gangbare i dag, og dessutan at malfera for hadde andre former enn dei som
no er vanlige, sa eitkvart burde gjerast ; langs den vegen ogsd. Det er
ikkje tidmessig nok berre med i ord-forandringar. Ogsd gamle
uttrvkk og faste vendingar Iyt no og da til pers
av omsyn til lesandei dag eller i morgon.
Og spraket endrast stadig.

Utval
o Tilfanget her kan verke
& romsligare og
godsligare enn mangt
anna tilfang i
eventyrsamlingar
med same grobotn,
og kjem neppe til
i gjere noen
.. folkevond over
" patta. Om
utvalet gjer mange
glade, atterspeglar deti
grunnen vire interesser: Dei er ikkje
- forst og fremst folklore-forankra, heller
forankrai grunn underhalding. Gode eventvr er
i vekse opp med. Ein kan bli ganske godt danna av dei
og stunder om mangt gar den vegen.

iklje
kjekke
med tid

Andre samlingar

Einoe sterre, engelskspraklig eventvrsamling her har blitt godt mottatt i utlandet alt, og vi har
ogsa gitt leyve til ef omsetjing til blindeskrift ved Texas School of the Blind, etter
oppmoding, og sd bortetter. Det finst lenkjer til eventyr herifra frd fleire kantar.




Bilettekst

Figur 1Vassliljer Gode eventvr el

kan bli ganske godt danna av dei med tid og stunder om mangt gir den vegen.

I Word kan ein leggje inn bilettekst ~ Bsflife e
(figurtekst) under/ over bilete. Men

— sjglv om biletet ma vere markert Bidetekst:

nar dette skal gjerast — verktayet for [Figur 1| |
dette er ikkje p& Biletverktgylinja! Alternativer

Under Referanser vil ein derimot Etikett: |Fi.;._.r v|
finne Sett inn bildetekst. D& far ein _

opp fﬂlgjande boks: Flassering: |Unl:|er merket elerment V|

[]Ukelat etikett Fra bildetekst

(Ein annan (enklare?) méate er & [ iy ekt ]
hagreklikke i biletet. Ein far da opp = =
ein meny, som mellom anna
inneheld valet Sett inn bildetekst)

[Eutomatiskbildetekst... ] I QK ] ’ Avhiryt ]

Her er det hgve til mange variantar, men dersom ein berre skriv inn biletteksten, kjem han fint
pa plass (i ein tekstboks
under biletet), og Word held Bildetekst
styr pa nummerering av
bilettekstar utover i Bildetekst:

dokumentet. Dessutan kan [Figur 1Vassliljer] |
ein generere bilettekstliste pa
grunnlag av bilettekstane (pa
same maten som innhaldslista vert generert pa grunnlag av overskriftene).

Albernativer

folkevond over
Om utvalet gjer
glade, atterspeg
grunnen vare

interesser: Dei ¢

forst og fremst
folklore-forank

heller iklge fora

grunn underhals

i vekse opp me

Tekst i biletet

AS|
Tekstboks
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Nokre gonger vil ein leggje ein (forklarande) tekst inn i sjglve biletet. | Word ma dette gjerast
ved at ein legg inn ein tekstboks i biletet, skriv inn teksten i

tekstboksen, og sa skjuler sjglve tekstboksen (i PowerPoint vil Tegn tekstboks
tekstboksen automatisk verte skjult). Under
Sett inn finst knappen Tekstboks. Ein far da
opp ei lang liste med "ferdige” tekstboksar,
men vel Tegn tekstboks. Ein kan no “dra”
tekstboksen pa plass i biletet (bade plassering
og storleik kan endrast seinare, sa ein treng
ikkje vere sa ngyaktig i denne omgang).




Ein skriv inn teksten i tekstboksen

... 0g justerer skrifta med passande
effektar (hugs pa at skriftfarge bar vere
komplementaerfarge til den
dominerande fargen i biletet for &
synast godt!)

No star det berre att &
skjule sjglve
tekstboksen.

Ved & hagreklikke i
tekstboksen (gjerne
pa streken rundt),
kjem faglgjande meny
opp:

%

Valet Formater tekstboks gjev da store mulegheiter:

Klipp ut

Kopier

Lim inn

Rediger tekst

Gruppering ]
Rekkefalge [
Opprett tekstbokskobling
Hyperkobling...

Angi standarder for autofigur

Formater tekstboks... -

Formater tekstboks

Her kan me altsa endre fargar (og mykije
anna) bade pa fyll (bakgrunnsfarge i boksen)
og linje (streken rundt boksen). Ved & velje

Formater teksthoks
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Flere farger...

Ingen farge begge stader, vert tekstboksen “usynleg” — og berre teksten star att!
(NB Teksthoksen er ikkje borte, sd ved & klikke i teksten, kjem han fram att — og kan redigerast

vidare!)




gangbare 1 dag, og dessutan at malfera fer hadde andre former enn dei som no &
eitlkvart burde gjorast langs den vegen ogsi. Det er ikkje tidmessig nok berre me
forandringar. Ogsd gamle uttrvkk og faste vendingar lyt no og da til pers av oms
i dag eller i morgon. Og spriket efitirast stadig.
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kan bli ganske godt danna av del med tid og stunder om mangt gar den vegen.

.l-ngur 1Vasshljer

Dersom me gnskijer a flytte biletet, er det ikkje sikkert at teksten fglgjer med! For & vere sikker
pa det, m& me sy saman” biletet og teksten til eitt objekt. Dette heiter gruppering, og er vist
under Eigenkomponerte figurar.

Klipping i bilete
Nokre gonger er det berre delar av eit
bilete som skal vere med i teksten. P& | ai 3] Heyde: |12 em
biletverktaylinja finst valet Beskjeer ;
under Starrelse. Dette er eit verktgy — |Bg3Kier =7 Bredde: 16 cm :
som er greitt til klippe ut delar av
biletet, men det tek berre firkanta starrelse o
utsnitt, slik at det til demes ikkje er
mogeleg a ta bort eit hjarne eller

klippe ein kant avrunda. Beskjeerer bildet for a fjerne eventuelle
ugnskede deler,

Beskjzr

Nar ein gér inn i "beskjeer’-modus,
skiftar dei smé& symbola rundt biletet til sma strek, og vinkelstrek i hjgrnet:




Ved & fare markaren mot eitt av desse (markgren ser slik ut: _rl- ), vil markaren skifte

over til eit anna symbol: T:g

ngar

her
It i

vi har
til el
indeskrift ved Texas School of the Blind. etter oppmoding, og sd bortetter. Det
eventvr herifrd frd fleire kantar.

Ved & trykkje pa Beskjeer ein gong til, kjem ein attende til vanleg bilet-modus, og kan velje
passande tekstbryting for det klipte biletet.

Andre samlingar

Einoe sterre, engelskspriklig
eventvrsamling her har blitt
godt mottatt i utlandet alt, og
vi har ogsa gitt levve til el
omsetjing til blindeskrift ved
Texas School of the Blind.,
etter oppmoding, og sd
bortetter. Det finst lenkjer til
eventvr herifrd frd fleire kantar.

Dei utklipte bitane av biletet vert tekne vare pa av Word, slik at dei eventuelt kan limast inn att
seinare. Men dette betyr og at biletet ikkje tek mindre plass sjglv om berre ein liten bit vert
brukt! (Kan endrast under Alternativer for Word.)

Utklipp
Word har ein heil del bilete, figurar, animasjonar, lydar og videoar tilgjengeleg som standard
Elgl under samleordet Utklipp. | tillegg vil ein ofte ha tilgang til fleire i resten av Office-pakka.
Kkl Dette kan variere noko frd installasjon til installasjon. Men den store mengda utklipp far ein
Utkdipp tilgang til via Microsoft sine nettsider for utklipp og media. Dersom ein er tilknytt Internett, vil

Word automatisk sgke pa desse nettsidene etter aktuelle utklipp dersom vi ber om at det skal
sgkast overalt. Eit utklipp vert stort sett handtert pa same maten som bilete nar det gjeld til
demes plassering og tekstbryting.




Her er deme pa lokale utklipp med stikkordet "mat”.
(Legg merke til at kakestykket har eit symbol nede til

hggre — det indikerer at det er ein animasjon.)

Eigenkomponerte figurar

Teikneverktayet i Word far ein tilgang til
ved Sett inn — Figurer. Her ligg ei stor
mengde "ferdige” figurar av ulike kategoriar.
Dessutan finst det piler og linjer av ulike
slag — til og med "frihandsteikning”!

For alle figurane gjeld at dei kan
e  justerast i storleik
e dreiast
o velje ”innmat”-farge (Figurfyll)
o velje strekfarge (Figuromriss)

Mange figurar kan dessutan justerast pa
ulike andre matar (til demes kan “smilefjes”
bli sur!)

Ein vel berre den aktuelle figuren og dreg ut
med museknappen inne der figuren skal
vere.

Dersom me gnskjer at sentrum i figuren skal
vere det punktet me dreg frd, ma me halde
Ctrl-tasten inne medan me dreg.

Dersom me gnskjer & lage symmetriske
figurar (til demes rektangel som kvadrat
eller ellipse som sirkel), ma me halde Shift-
tasten inne medan me dreg.
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Nar me teiknar ein figur pa denne . ville berre emskje at allgplovinnfolk skulle synast godf
maten, vert han i farste omgang Lhar wasaea daiealceagia dailaddaaldsdoar anna ¢
lagd "oppa” teksten. Det kjem opp hos i
dei vanlege biletsymbola i kantane  § vog
pé figuren, slik at han kan justerast
seinare — som eit bilete.

o elds d kom dei
tta. D gjekk til
da fe dei han

Lt medre arre : d
1g hever med deti drengestua,” sa han. Men sd kom ds

Me kan teikne ulike figurar (eller den same fleire gonger — men ma merkje pa nytt kvar gong!).

han skulle arve fiket. Uel to eldste bromme onskie seg sik nkdom at det var grovi, men den
vngste, Oskeladden, ville berre enskje at alle kvinnfolk skulle svnast godt om han. "Du er
same tosken som du har vore f=adsisal dailiaddaalde caee a enn at det lamte seg
noksa lite 3 sta hegt hos kvinn an klare seg sj
“-itjg pd vogna m

i to eldste op m deitil ein d og
skulle bli der om natta. Dei to| klk til drengestu
leggje seg der. Men dad fekk jd i han skulle inn han ogsa.

"Du er no visst 1 slekt med desseroprmsare, Torower se K OEr
"A_eg er di fattig, og hever med deti drengestua,” sa han. Men sd kom dronninga og fekk sja

Det kan sa plasserast ulike objekt for & knyte saman dei som er teikna. Legg merke til at ogsa
piler er objekt — som kan justerast som andre figurar/bilete (sirklar/firkantar i kantane)!

T oI, VI Oells IS s & ol

en som du har vore feadaisat k skulle svnast godt om han. "Du er

= H . A 1cdam ey
i std hegt hos kviny a enn at d:ctl
“—itie pd an klare seg sj
pd vogna m|

e to eldste of
der om natta. Dei to
der. Men di fekk js
visst 1 slekt med deSsetoprimmsan
d4 fattiz. og hever med deti dren

i han skulle inn han ogsa.

ad IIFE TOITIC
han. Men sd kom dronninga og feldk sia

Farge og strek

P& same maten som me viste for tekstboks tidlegare,

kan alle figurar "fyllast” med ulike fargar — og & | Kipp ut
dessutan ulike mgnster, graderingar, tekstur eller 23 Kopier
bilete! Streken rundt figuren kan ha ulik utsjanad _
(tunn, tjukk, dobbel, prikka osv) og ulik farge. =
Gruppering L4
Ved a hagreklikke i figuren (gjerne pa kanten), far me Rekkefolge R

opp felgjande meny:
?_,_;, Hyperkabling...
Det siste valet kan ha ulik tekst, etter kva type figur
me held pa med, til demes Formater Figur eller
Formater Autofigur. Nar me klikkar pa det, vil det B, Eormater objekt... .
kome opp litt ulike menyar, men alle gjev have til &

endre Fyll og Strek. Me kan og velje Figurfyll eller Figuromriss pa teikneverktgylinja:

Angi standarder for autofigur




| S Figurfyll- |_I L& Figuromriss = '_II‘—‘ i
b

Temfarge#"s X Temafarger
H EEEEEN H EEENEEN

Standardfarger b Standardfarger

HE EEENEN: En EEEEE
Uten fyll Uten omriss

50 | Flere fyllfarger... +%)  Elere disposisjonsfarger...

&l Bilde... = TIykkelse »

D Gradering k == | Bindestreker k

g Tekstur k — r
Manster... Manster...

Til dgmes kan me leggje inn: ik rikdom at det var grovt, men den

skulle synast godt om han_ "
sa.me_toske_n som du har vore,r=a—deisaly 842140 ccee gnna enn @ det 1
noksallite a sta hegt hos kvinn an klare seg sj

BT 10 eldste op
skulle bli der om natta Dei to _
leggje seg der. Men da fekk jq ogsd®

"Du er no visst i slekt med des [fEmE e )
"A_eg er dé fattig, og hever med deti d.rj han. Men sa kom dronninga og fekk sja

ie nei til henne om slikt. Og dd dei

Feom war clil- at ndr hraidda dan nt cd

Det er 0g hgve til & leggje inn meir — . .
"avanserte” effektar som skugge og | l L¥ ' G

3D — men det er fort a overdrive! D2 O <l G <p
Skyage- 0 3D-effekter i
effekter - + T v
Skyggeeffekter SD-effekter

Gruppering

Nar me har laga ein figur som skal vere Velg.r
| kg Velg TEQ sett saman av fleire (grunn-)figurar h& T

Redigerin (gjerne boksar og strek eller piler), er det | =i Metk alle
viktig & "sy” det heile saman til ein l; | Merk objekter
samanhengande figur. Me kan elles
risikere at delar av figuren flytter seg nar
me endrar teksten, og kopiering/ flytting
er umogeleg for alt samla. Me gar da til Velg under Redigering pa Hjem-menyen og vel Merk

objekter.




Ved & stille markaren utanfor figuren (til demes til venstre og over) og sa halde inne
museknappen og dra til motsett "hjgrne” av figuren (til demes til hagre og under) vil det kome
ei prikka linje rundt heile figuren (dersom noko av figuren er utanfor denne prikkalinja, ma det
heile gjerast pa nytt!).

dei enskje forstandig, for det var ikkje sikkert det blei noe meir til dei, unntatt den eldste, for
T Han skulle arve fiket” Deito €ldste brome priskte ség sk rikdom af def var grovt, mei deti " B
vngste, Oskeladden, ville berre gmsk]e at alle kvinnfolk skulle synast godt om han. "Du er :
same tosken som du har vore je el
i noksi lite & sta hzgt hos kviny

e pi vogna m

frel to eldste of
skulle bli der om natta. Dei td
leggje seg der. Men dé fekkj
"Dll er no visst i slekt med deSSETOPIITSaTe, LU U e S I T
: "A_eg er da fattig, og hever med deti drengestua.” sa han. Men s kom dronninga og fekk sja :
Fremeneenees han; og dataut han-vere med imz - Det-varikkje tov-a-sete nei tit kenme on slikt: Og dédei-------------- %
reiste vidare om morgonen, gav ho Oskeladden ein duk som var slik at nar breidde den ut, sa
duka den opp med den finaste maten han ville.

Nar ein sa slepper museknappen, vil alle delane av figuren vere merkte. (Ein kan oppna same
effekt med & klikke pa kvar delfigur og halde ctrl-knappen nede, men i kompliserte figurar er
det fort & oversja ein liten del med den metoden.)

wngste, Oskeladden, ville berre ;ansk]e at aJle k\n:.nfolk skulle synast godt om han_ "
same tosken som du har vore ina enn at det lgmte sege
noksallite a sta thgt hos kvlrul Klare seg s

4 14 44

skulle bli der om natta. Dei tc
leggje seg der. Men da fekk j
"D er no visst i slekt med de
"A. eg er di fattig, og hover med deti d_rengestua sa han. Men sa kom dronninga og fekk sja

Ved & hagreklikke pa

. Grupperin 3 o
kanten av ein av 2fuppenng 4 Grupper
delfigurane, vil me fa Rekkefalge r Ity
opp den same menyen : 29

som tidlegare, men no
skal me velje Gruppering — og Grupper.

P 14 14

vngste, Oskeladden, ville berre enskje at a.:e kwn.nfo]k skulle svn.ast godt om ha.n. "Du er
® same tosken som du har vore jre—

noksa lite 4 sta h.;atgt hos kviny
e pd vogna m

tl to eldste o

skulle bli der om natta. Dei td
leggje seg der. Men da fekk j i han skulle inn han ogsa.

@ "Du er no visst i slekt med d eSS T PITSaE T TOT T L SO I e @
"A. eg er di fattig, og hover med deti drengestua,” sa han. Men si kom dronninga og feldk sjd
han. og ddlaut han vere med inn. Det var ikkje lov 4 seie nei til henne om slikt. Og dd dei

Me ser da (pa symbola rundt figuren) at no er det heile ein figur. Me kan framleis gjere nokre
endringar pa enkeltdelar av figuren, men skal me gjere starre endringar, ma me lgyse opp
figuren att, med Del opp gruppe.

No har me ein samansett figur, og det star berre att & tilpasse han til teksten med passande
tekstbryting. Firkantet vil gje slik effekt:




vngste, Oskeladden, ville berre enskje at a.:e kvinnfolk skulle svnast godt om han. "Du er

L

NOESA [l d e o EAINTNTONEA [ A nar
Medan Tett vil gje slik effekt:

n, ®
same tosken som du har vore," sa dei to breme, deihadde aldri sett anna enn at det lente seg

£11] ek Nan Kiare sedo 5

wvngste, Oskeladden, ville berre enskje at a.Ie kvi.rmﬁ:]k skulle svnast godt oLr’n han. "Du er

® same tosken som du har
vore," sa dei to breme, del

hadde aldri sett anna enn

at det

lente seg noksa lite 4 sta =

hegt hos kvinnfolka. *

Nar han var slik ein tull, feklk han klare seg sjelv. Men han skulle f3 sitje pd vogna med dei

I min versjon av Word 2007 verkar ikkje denne teknikken pa tekst i bilete (som vist tidlegare i
notatet). Det er rett og slett ikkje mogeleg & fa merkt bade biletet og tekstboksen, slik at ein kan

fa gruppert dei saman!

Innlegging av tekst
| at

Dei aller fleste grunnfigurane kan gjerast om .

- - . ; _|:§:}, Kl t lea.
til tekstboksar, og saleis leggjast tekst i. | den [ PP L dei
same menyen som me har sett fleire gonger ~ [¥} 53 Kopier el
no (kjem fram ved & hagreklikke pa kanten "
av ein figur) finst valet Legg til tekst. Ved & -
klikke pa det, vert figuren gjort om til Legg til tekst
tekstboks (det ser du ved at kanten vert pi Crunperin y rard
skravert, og markgren sta og blinkar inni 0 =fHPREnng JvilH
figuren). Da er det : Rekkefalge b
berre & skrive berre enskje a A . 08
teksten—og er % Hyperkabling...
formatere han pa 4 IE.]{SII a Angi standarder for autofigur Pkl
gzssz?ggmat?[ I i S {3— Farmater autofigur... lei
tekvsvten b;l m\ﬂjtstllt UK SO VAl SHE dU ITdL OIETOOeE O 1:: q
béade horisontalt og vertikalt, .
men det vert han ikkje i to eldste brome enskte seg slik nkdom at det var grovt, men ¢

Word - s3 her mad me justere

berre enskje at alle kvinnfolk skulle svnast godt om han. "Dl

han pa plass sjglve! .
21

.| tekst

hegt hos kvinnfo
feldk han klare seg sjalv. Men han skulle f3 sitje pd vogna med

4




Lerret

Mange tykkjer det er forvirrande a teikne figurane oppa teksten, og vil heller "rydde plass™ il
dei pa fgrehand. Ein kan da leggje inn eit Lerret i teksten. Heilt pa botnen av figurmenyen
(side 10) finst valet Nytt lerret. Det vert da sett inn eit stort rektangel over heile linjelengda.
Ein kan og endre ei innstilling i Word, slik at det alltid vil bli sett inn eit lerret nar me skal
teikne figurar.

[ QrOE e Ul VIE IO VAT (et SIK T eTCe TaeT 4T €N ITE DETale el St SKATT TOr & KUMIE T
Dei som ikkje kunne betale skatten, blei sett ut pa ein kamrig holme uti sjeen eit stvkke frd
kongsgarden.

L —_ -

4.3 Paholmen
Da deino kom til vakta, hadde Oskeladden ingen ting 4 betale med, og breme hans ville ikkje

SmartArt-Grafikk

Word 2007 har fatt

vord . : . Hyperkobli = . :
eit utvida verktay i zﬁ “ 8, Hyperkobling =
i A Bokmerke

have til det som

11
Illl"l

tidlegare heitte smartArt Diagram Fi) Kryssreferanse Tcnppfekst Bunrltekst Sldftall
Diagram eller :

organisasjonskart. ner Koblinger Topptekst og bunntekst
Det nye verktoyet | .t inn SmartArt-grafikic

heiter SmartArt, og

har sveert mange Setter inn SmartArt-grafikk for 3 kommunisere
mulegheiter nar det informasjon visuelt.

gjeld ullke_dlagram . ‘&) SmartArt-grafikk varierer fra grafiske lister og
eller organisasjons- q \) prosessdiagrammer til mer komplisert grafikk, for
kart. o = eksempel Venn-diagrammer og

“.e organisasjonskart,

Som det gar fram
av boksen pé neste

side, er det sveert @ Trykk F1 for mer hjelp.
mange mulegheiter

i dette verktoyet.

15



Yelg en SmartArt-grafikk

P @B B g

[

Liste
Prosess
Krets
Hierarki
Relasjon
Matrise

Pyramidedia. ..

Grunnleggende blokkliste

Bruk denne til & vise
ikke-sammenhengende eller grupperte
blokker med informasjon. Maksimerer
béde vannrett og loddrett
visningsomrade for figurer,

[ ok ][ Ayt

Det er berre a velje ein type og skrive inn tekstar i dei ulike "boksane”, og det er vanlegvis
enkelt & utvide med nye "boksar” eller greiner” — og elles endre utsjanad pé svert mange
matar:

duka den opp med den finaste maten han ville.

4.2 Flaska
Sikevrde dei
lenge. og ein
deitil ein

att. Mens dei
gjekl inn til
gjekk guten
drengestua.
jentene sjd
han skulle bli
svara som for
til

og sa gjekk
dronninga og

o

: langt og
kveld kom
kongsgard
andre to
kongen,

til

| Mensa fekk
han og ville
med inn. Han
at han skulle
drengestua,
dei inn til
tala om det

var slik ein ven gut utei drengestua. Han var sd lik dei to prinsane, si han laut vere i slekt

med dei.
Tekstbrytin 4.2 Flaska
yo g 4 kevrde dei langt og lenge, og ein kveld kom dei til ein kongsgard att. Mens dei
verkar pa dreto gjekk inn til kongen. gjekk guten til drengestua. Men sé fekk
same maten jentene sjd han og ville han skulle bli med inn. Han svara som fer at han
som elles: skulle til drengestua, og si gjekk dei inn til dronninga og tala om

det var slik ein ven gut ute i

drengestua. Han var sd lik deito
prinsane, si han laut vere i slekt med dei.
No gjekk dronninga sjelv, og dad ho fekk sjd han var
det ikkje ben for det, han laut vere med inn, og
han fekk det finaste rommet og den
natta. Dd deino
ommorgonen,
fekk Oskeladden ei

flaske av dronninga,
og denne flaska var slik at ein kunne tappe den finaste vinen av henne si lenge ein ville; ho
blei aldri tom.

finaste senga til
skulle reise att

E



Diagram

I Word 2007 er det eit eige verktagy for Diagram. Dette er stort sett sei same mulegheitene som
ein finn i Excel 2007. Nar ein vel eit diagram fra menyen, kjem ein da ogsa inn i eit rekneark
for & setje inn aktuelle data. Vanlegvis har ein dataa i reknearket fra for, sa det er berre & lage
diagrammet der — og kopiere det og lime det inn att i teksten.

Sett inn diagram @

3 Maler Kolonne ~
e ) =2 18| Ow] 08 193] 30

& Sektor ] ] ] - | ] ] ]
= == | o] Lo J0R AOH) s Jad] IA) ]

Areal _ _ _ — -

S M |J- A Mﬁt Mﬁt %5

|isi Bersdiagram

@] Overflate I_illje_ - - - -

I ) 7 A ) 2 e

1@ Radar Sektor

Al oo [AR] [an] o] v
| Behandemaler.. | [ Bruk som standarddiagram | | ok ][ avbry
WordArt

Dersom du prgver &

dreie pd ein tekstboks i 4 A:E & Signaturlinje - Tc Q
Word 2007, vil du sja at (53 Dato og klokkeslett

A WordArt|  Innfelt . Farmel Symbol

boksen dreiar — medan - |forbokstav - "3 Objekt ~ - v
teksten vert stdande att &) T
horisontalt! Dette er eit  [lapalfp “ﬂnﬂl’t glorda,, w.rdlr[ WordArt 2
problem dersom du til H
dgmes gnskjer & ha NP Y W
(forklarande) tekstar pa ozt WordArt WordAet woraze: Wowdlet
skrastilte piler. Det vil :
da vere naturleg & . . YW
leggje ein tekstboks Wardant w wordart Worddrt Wordat ©
langs pila — og sa skjule i
sjglve boksen (pa same . . A |
maten som med teksti  Wordie WartAre ﬁﬂzm “ '-W{ﬁﬁi}lﬁj H
bilete). Men dette gar ‘
altsa ikkje i Word 2007, L uaad - P
derimot verkar det i WerdAst w % w Wwdirr 3

L]

PowerPoint 2007!

Den einaste maten 4 fa til skrastilte tekstar, vert saleis teksteffekt-verktayet WordArt.
Det er berre & velje ein av variantane (det er lett & byte seinare) og skrive inn teksten:




Rediger WordArt-tekst

Skrift:

Starrelse:

| T Impact

|- @(=](=]

Tekst:

ok | [ avbre

Det kan da sja slik ut:

Her kan ein altsa endre storleik,

dreie og endre proporsjonar
(den gule firkanten kan brukast
til & gjere teksten mindre eller
stgrre i den eine enden).

S — .
ller iklge. Det finaste rommet og den finaste 56

lmm skulle reise att, fIlck han ei gullsaks av di

Klippe uti |
skte dei.
nger, for dei haddel
culle ha ei fager dotte
einaste bamet. No

ie. Det var dd ikkje noe verre enn nei 4 fa meint

dette landet at ein mitte betale ein stor skatt fi

Med tekstbryting Tett kan det sja slik ut:

saksa var slik han berre kunne klippe ut i lause lufta, sa klipte ho ferdige klede slik

dei.

LI-.E.E Skatten

Sd kevrde dei langt og lenger.

flerde kongerike. Kongen der
og ho skulle fi riket etter
bamet. No kom dei til at dei
var da iklje noe verre enn nei
Men no var det slik i dette

i kome inn. Dei som ikkje
holme uti sjwen eit stykke fra
kongsgarden.

for dei haddeh

skulle ha ei fag
faren sin. sia ho v
skulle preve a fi til he
a fa meinte dei, og sa drog ¢
landet at ein matte betale ein std
kunne betale skatten, blel settutpd e
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