Word bildbehandling.
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Öppna ett nytt worddokument. Start/program/Microsoft Office/Word.

2. Infoga/bildobjekt/Clip art. 
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Skriv vad du söker i Sökrutan

4. Dubbelklicka på den bild du vill ha.

5. Högerklicka på bilden och välj: visa verktygsfält om det inte redan finns på ditt skrivbord. [image: image12.png]infoga
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6. Vill du ändra till gråskala eller bleka bilden går du in på [image: image2.png]")




7. Öka eller minska kontrasten gör du med [image: image3.png]



8. Öka och minska ljuset gör du med [image: image4.png]1 %l




9. Vill du beskära bilden sätter du verktyget [image: image5.png]


 på en av kvadraterna på din markerade bild. Du kan nu skära bort det du inte vill ha.
10. Du kan vänd din bild med  [image: image6.png]



11. Vi du ha en ram runt din bild väljer du linjer [image: image7.png]



12. Vi du göra en egen bakgrund till din bild så väljer du ”fler linjer” och under färg/fyllning väljer du fyllnadseffekter och gör din egen bakgrund.
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Om du lägger in bilden i ett textdokument kan du välja hur du vill att texten ska förhålla dig till bilden. 

14. Du kan skriva text bakom eller framför eller tätt intill. 
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Vill du att bilden ska ligga kvar där du lagt den så går du in på:
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Välj fliken ”layout” och sedan inställningar. Bocka av rutan ”Flytta          objekt med text.
16. Vill du ändra storlek på din bild drar du bara i de små kvadraterna runt din markerade bild.

17. Ser musmarkören ut som ett kors med pilar åt fyra håll så kan du flytta bilden

18. Har markören bara pilar åt två håll så kan du ändra storlek.

Infoga bilder från Internet

1. Välj den bild du vill ha på Internet.

2. Högerklicka på bilden och välj kopiera.

3. Gå till ditt Worddokument och högerklicka igen.

4. Välj klistra in.

5. Nu kan du arbeta med den bilden på samma sätt som vi gjorde med Clipart bilden.

6. Vill du använda bilden fler gånger väljer du istället: Spara bild som…/lägg den sedan i ”Mina dokument”

Infoga bilder från fil

1. Gå till: Infoga/bildobjekt/ från fil…
2. Leta reda på var din bild ligger
3. Dubbelklicka på bilden när du hittat den så kommer den att infogas i ditt dokument.
Infoga bilder från kamera
1. Gå till: Infoga/bildobjekt/ från skanner eller kamera.

2. Välj den bild du vill använda och tryck hämta.

3. Bilden hamnar nu i ditt Word-dokument.
