IT opgave 2: Indsceet tekstboks og billeder i Word dokument

@nskeseddel

Du har skrevet en gnskeseddel i en tekstboks.

Et flyvende dyr
Underhyler

Langhéret hue

Nu skal du seette billeder ind i tekstboksen.

. . Prskeseddel
Forst skal tekstboksen geres klar til billederne.
B Et flyvende dyr 5]
Undarhyler

Klik pa boksen sa den er aktiv. Der er nu bld firkanter rundt i kanten.

Langhéret hus

Der er nu kommet en fane gverst hvor der star Formater

Klik pCol denne fane. Microsoft Wor Tekstboksveerktajer

Gennemse Vis Formater

I mappen Arranger klikker du pa Tekstombrydning.
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Placering Placer Placer \ Tekstombrydning Juster Grupper Roter
- forrest = bagest = - - -
Arranger

Veelg nu ikonet placer bag teksten

Nu er din tekstboks bagerst pa papiret.
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Du er nu klar til at seette et billede ind.

Placer forst din marker uden for tekstboksen. Pa dokumentet ovenfor tekstboksen.
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Nu skal du veelge Multimedieklip -

5| Multimedieklip
Seg efter:

Ndr du veelger dette ikon, kommer der en boks i hgjre side af din skeerm.

Alletyper mediefier

= E 10

@verst i boksen skriver du, havnet pa det du skal bruge et billede af. Klik derefter pa Seg

£ Multimedieklip lv x
Spg efter:
flyvende dyr
Segi:
Alle samlinger Izl
Resultater skal vaere:
Alle typer mediefiler E

Nu far du en masse billeder du kan veelge imellem.

Klik pd det billede du vil bruge.

Billedet kommer nu ind i dit dokument. Det er sat ind der hvor din marker er.
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Det er ofte meget stort.

Du kan gere billedet mindre eller sterre.
Aktiver billedet ved at klikke pa det, der er nu bla cirkler i kanten.

Placer pilen i et af hjernerne og traek i billedet.

Billedet kan flyttes pa flere mdder. Vi vil flytte billedet ved at placere det bag teksten.

Aktiver billedet ved at klikke pa det.
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Indszet billedtekst...
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Storrelse...

Hgjreklik pd billedet og veelg tekstombrydning.

Nu kommer der en ny boks frem,

e gt her vaelger du ikonet Bag ved tekst.
-

Bag ved tekst

Foran tekst

@verst og nederst

Du kan nu flytte billedet ved at holde markeren pa billedet og treekke det rundt.

@nskeseddel

Et flyvende dyr
Underhyler

Langharet hue

4//‘%’.\ Pnskeseddel "S&:\

Et flyvende dyr
Underhyler

Langharet hue

Sceet billet ind i boksen.

Du kan finde billeder til mange af dine gnsker.

God arbejdslyst.
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