Foga in bilder i Word

Att foga in bilder i Worddokument kan ha sina sidor. Ni som forsokt upptiacker snart att det ar
ett eldnde att styra och stdlla s& bilden kommer dir man vill ha den. Det giller ju bdde i sidled
och pa héjden. Nér man vill presentera sina modosamt framplockade fakta kring
slaktforskningen och samtidigt f& med beskrivande bilder av personer 1 friga, husen de foddes
i eller gravstenar sa vill man ju ha text och bild i ndrheten av varandra.

Hav fortrostan, det finns ett relativt enkelt sdtt. Och du fér full kontroll pé laget. Du kan léta
texten floda forbi eller lata raderna dterkomma efter bilden. Det ldter ndstan for enkelt for att
vara sant, eller hur? Du kan dven forstora eller forminska bilden, precis som vanligt.
Anvinder du flera spalter sé kan bilden ldggas mitt ver skarven mellan tva spalter.

Jag borjar med att be dig tdnka pa bildens storlek och tdthet. 100 dpi racker om du skriver ut
pa din skrivare hemma. Storre tathet ger storre bildfil och ldngsammare arbetssitt utan att
kvalitén blir bittre. Spaltbredd jag anviinder hir &r 16 cm, det ger drygt 6 tum. Oversatt i
punkter behover inte bilden vara storre dn 650 punkter 1 horisontell led, om jag skall ha bilden
over hela sidbredden. Bilden som finns hir bredvid &r 4,5 cm vilket gor ca 2 tum. Oversatt i
punkter blir det 200. Kommer du att géra manga dokument med manga bilder rekommenderas
att du skaffar dig och ldr dig ett bildbehandlingsprogram som klarar dylika transformeringar.
Sjalv anvédnder jag PhotoShop. Nu till hur jag ldgger in bilden.

Infoga en textruta. Den funktionen finns pé lite olika stéllen 1 olika versioner av Word. I min
Vista-version av Word 2007 finns den under menyfliken ”Infoga” langst upp pd menyraden.
Klicka pa ordet textruta. I vissa versioner far man dra en diagonal pa skrivytan dér man tycker
att rutan skall ligga. I andra fall dyker det upp en ruta som man sedan fér placera pd 6nskat
stélle och anpassa storleken genom att hantera de sma handtagen 1 hornen eller mitt pa
sidorna.

Nu skall du forklara hur du vill att textrutan skall bete sig 1 Word. Markera textrutan, vilket
man vet da det i ramen pa rutan finns sma “pluppar” i hdrnen och pa sidorna. Plupparna finns
pa insidan av ramen som omger bilden. Runda i hérnen och kvadratiska mitt pa sidorna. De
kallas ibland for handtag. Rutan &r aktiv da ram och pluppar syns, da skall du hogerklicka.
Leta reda pad menyraden “Formatera textruta...” och klicka pé den. Sedan géller fliken
“Layout” dverst i rutan som framtriader. Klicka i rutan bendmnd “Rektangulirt”. Sedan kan du
anpassa storleken och den exakta placeringen. Nu finns handtagen dven pa utsidan av den ruta
som omger textrutan och du kan flytta rutan till valfri plats i dokumentet. Eventuell
bakomvarande text anpassar sig till rutans placering.

Varje gédng markoren passerar textrutans ram sa blir den ett
plustecken med utdtgdende pilar at varje héll. Det &r da du skall
hogerklicka for att kunna paverka sjélva textrutan.

Bilden i rutan ldggs in pd samma sétt som rutan skapades. Aktivera
textrutan, plupparna finns ddr. Menyalternativet Infoga. Leta reda
pa "Infoga bild”. Kan ibland heta “Infoga bild frén fil”. Leta upp
din bild och infoga. Anpassa forst textrutan efter bilden. For detta
anvinder du ”plupparna” i textrutans horn och sidor. Nér textrutan Bild fran héstmétet 2009
har ritt storlek aktiveras bilden genom en klick pd den. Hir bor du  tagen av Arne Sundberg
undvika att dra i andra pluppar dn de 1 hornen, sa inte bildens

proportioner paverkas. Normalt far du en textruta med ram. Vill du ta bort textrutans ram gor
enligt f6ljande: Klicka pa textrutans ram och ge dig pd menyalternativet ”Formatera textruta
...” 1gen. Aktivera flik Farger och Linjer. Hir finns en liten avdelning som heter Linje. Leta
upp ofylld bland alternativen. I detta ldge forsvinner ramen och du far leta med musen nér du




star pé linjen. I sma forstoringar ar detta ingenting for darrhinta sé forstora Worddokumentet
genom att anvdnda Zoom-funktionen om du jobbar med sma bilder.

Som du ser pa bilden till vanster s& har jag dven lagt in en bildtext. Hir maste du dock bevaka
en funktion om du vill att text och bild inte skall komma alltfor 1&ngt frin varandra. Markera
textrutan och 1at markoren synas i den samt hogerklicka. Leta upp menyalternativet
”Stycke...” och klicka dér. I rutan som dyker upp &r det ”Avstand” du skall kolla igenom och
anpassa tills du blir n6jd. Med avstand menar man extra tomrum fore eller efter text, i detta
fall 4ven bilden. Du kan dock inte bara markera bilden, for déa vet inte Word att det ar
textfunktioner du skall jobba med. Sa stéll markoren efter bilden, utan att bilden ar aktiverad.

Och nu till en variant som inte kan hantera bildtexter pd samma eleganta sétt. Infoga bilden du

vill ha med direkt in i texten. Anpassa bildens storlek till det du vill ha. I det ldget uppfattar

Word bllden som en bokstav, och du kimpar som attan med att fa den pa ritt plats. Allt ror sig
3 pa ett sitt som inte tillfredstiller dina dnskemal. Lugn, vi fixar det

ocksa! Aktivera bilden och hogerklicka. Vilj ”Formatera bild...

och tryck pa alternativet ”Rektangulirt”, samma som ovan, fast da

var det textrutan. Nu dvergar bilden till att bete sig som textrutan.

Plupparna i hérnen dr runda och pé sidorna dr de kvadratiska och nar

utanfor linjerna som utgdr ramen. Nu kan du flytta runt bilden och

texten anpassar sig till placeringen pa sidan. Dock kan du inte fa

. med en bildtext som automatiskt foljer bilden. Men det kanske inte

. alltid behover vara sd 1 din text heller. Bilden pa foregdende sida ér

- tagen av Lena Sundberg och forestiller Jon-Erik Osts gravsten som

. varmed i Sysslingen nr 1 2010.

Har bredvid finns de alternativ som erbjuds da fliken Layout ar
aktiverad. Som framgér av texten ar det lite krangligt att forklara alla
turer kring detta med hur bilderna skall hanteras i Word. 3 saker ar

> 2 : viktiga: 1) Aktivera bilden efter infogandet, 2) Hogerklicka for att fa
fram menyaltematlvet Formatera bild.., 3) Vilj Layout och klicka pd Rektangulért. Prova
dven de andra alternativen sé du lar dlg hur bilden beter sig i de olika varianterna.
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