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dvelse 1 — Indseet billede | en tekst

Abn en tekst i dit tekstbehandlingsprogram og seet
markgren det sted, hvor du gnsker at placere billedet.

Udveelg et billede du har gemt p& din harddisk. Billedet
kan stamme fra internettet, fra skolens digitale kamera
eller lignende.

Nar billedet indseettes i teksten, er der en raekke for-
skellige formateringsmuligheder, der skal veelges imel-
lem.

Prgv dig frem.

* Billedet kan indsaettes pa en linie for sig. Dvs. at
der star tekst over og under billedet men ikke
ud for billedet

» Billedet kan indsaettes pa linie med tekst. Af-
haengig af valgt ombrydning vil teksten sta mere
eller mindre teet pa billedet, teksten kan ogsa ga
gennem billedet eller g& bag om billedet. Hvis
man veaelger ombrydning teet pa billedet, kan
man komme ud for, at tekstlinier fortseetter pa
begge sider af billedet, hvilket mindsker leesbar-
heden markant.

Prgv at seette en kant pa billedet. Dette geres ved at
hgjreklikke pa billedet og veelger Formater billede.

Visse tekstbehandlingsprogrammer har problemer med
at handtere lange dokumenter med mange billeder,
hvis billederne er sat ind via udklipsholderen. Det er
derfor vigtigt at bruge funktionen Indsaet — billede fra
fil i stedet for at bruge Kopier — Seet ind.

Billeder kan skaleres i tekstbehandlingsprogrammet Skalering
ved at klikke péa billedet og derefter traekke i billedets

handtag.

Veer opmaerksom pa om billedet forankres pa et be- Forankring

stemt sted pa siden eller om det forankres til et be-
stemt tekstafsnit. Dette kan blive ret afggrende, hvis
der tilfgjes mere tekst et sted fgr billedet.

@nsker man at tilfgje en billedtekst, hgjreklikkes pa Billedtekst
billedet og veelges Billedtekst. Heri kan man veelge en
standardbetegnelse eller selv tilfgje nye betegnelser til

billederne.
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@velse 2 — Organiser et billedkatalog

I tekstbehandlingsprogrammer findes ofte en cli-
part/billedsamling. Heri er det ogsd muligt at tilfgje og
organisere egne billeder.

Progv at tilfgje egne billeder til billedsamlingen. Prgv
ogsa at oprette nye kategorier.

Veer opmaerksom pa, at der fx i Word for hvert billede
kan veelges, om man gnsker at kopiere billedet til kata-
loget, gnsker at flytte det til kataloget eller om billedet
skal forblive i oprindelig mappe pa harddisken og blot
henvises til i multimediekataloget. | sidstnaevnte tilfeel-
de kan samme billede optreede i flere forskellige kata-
loger uden at optage dobbelt/tredobbelt etc. plads pa
harddisken.

Afhaengigt af hvilket tekstbehandlingsprogram der be-
nyttes, kan billedkataloget indeholde fx fotos, grafik,
ikoner, lydfiler og videoklip.

@velse 3 — Indtal en lyd og indsaet den i
tekstbehandlingsprogram

Veelg funktionen Indseet objekt — filtype (wave)-lyd
(brug OLE-objekt i Star Office) for at indsaette og indta-
le en lyd i et tekstdokument. Husk at afkrydse Vis ikon,
saledes at brugeren af dokumentet kan se, at der fin-
des en lyd pa det pageeldende sted.

I nogle tekstbehandlingsprogrammer skal lyden veere
indspillet pa forhand og udpeges som fil pa harddisken,
i andre programmer kan man indspille lyden direkte i
forbindelse med indsaettelsen af objektet. Lyden gem-
mes derved sammen med dokumentet, og man skal
ikke selv navngive filen.
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@velse 4 — Indskan en tekst fra en bog og
rediger teksten for fejl

Veelg en tekst i en bog, som du gnsker at skanne ind.
Placer teksten pa din flatbed-skanner og abn dit tekst-
behandlingsprogram.

Start skanneren fra ikonen og veelg en ocr-skanning.

Veer opmaerksom pa at man kan vaelge at skanne som Indstillinger

= En tro kopi — hvis man fx skanner en tekst i fle-
re spalter og evt. med billeder, vil den i tekstdo-
kumentet fremsta pa samme made. Spalterne
laves oftest som tekstbokse og ikke som "aegte”
spalter.
= Tekst uden illustrationer — her fjernes eventuel
grafik fra teksten
= Tekst uden ombrydning men med illustrationer
— her skannes teksten uden spalter og layout,
og eventuelle illustrationer placeres pa egen
linie.
Foglg anvisningerne i skanner-hjeelperen (wizard). Af-
prav de forskellige indstillingsmuligheder. Nar skannin-
gen er gennemfgrt, seettes teksten direkte ind i et nyt

dokument, hvor du har mulighed for at rette eventuelle
fejl, som matte veere opstaet.

Stavekontrollen kan fange en del fejlfortolkninger af Stavekontrol
teksten, men man skal veere saerligt opmaerksom pa

danske ord med flere betydninger. Disse kan stavekon-

trollen ikke fange.

dvelse 5 — Veelg tekst pd computeren og
oplaes dele af teksten med tale

Programmer med digitaliseret og/eller syntetisk tale vil
i de fleste tilfeelde leese tekst op, som markeres.

Abn en tekst i dit tekstbehandlingsprogram og prgv at
markere et stykke tekst.

Indstillingsmuligheder for tilpasning af stemmeleje,
hastighed, mands/kvindestemme findes i taleprogram-
met, som oftest dbnes automatisk sammen med tekst-
behandleren, nar det er installeret.

Afprgv de forskellige indstillingsmuligheder.

Der henvises i gvrigt til de vejledninger, der fglger med
oplaesningsprogrammet.
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Dvelse 6 — Afprgv skannerpen

Har man en skannerpen, kan denne med fordel anven-
des, nar man gnsker kortere tekstbidder (linieleengde)

skannet ind. Afheaengig af pentype kan skannerpennen

vise det indskannede pa display eller skanne det direk-
te til tekstbehandler.

Skannes til tekstbehandler, kan talesyntesen opleese
det indskannede.

Skannerpennen kan indstilles til at indskanne alminde-
lig tekst eller matematisk tekst. Hvis man fx indskanner
instruktionstekst i en matematikbog med henblik pa
oplaesning, skal man benytte indstilling for matematisk

tekst, for at fa ”-” opleest som minus og ikke som bin-
destreg.

Indstillinger

@velse 7 — Indstilling af lyd; af- og

indspilning

Har du problemer med at ind- eller afspille lyd pa com-
puteren, er der i kontrolpanelet mulighed for at indstille
en raekke parametre for lyden. Hurtig adgang hertil fas
pa hgjttalerikon i proceslinien yderst til hgjre (dobbelt-
klik hurtigt). Findes hgjttalerikonen ikke i proceslinien
til hgjre, findes lydindstillinger under Startknappen —
Indstillinger — Kontrolpanel — Multimedier. Veelg Lyden-
heder og klik pa en af knapperne “Lydstyrke”.

Den Volumen Control, som dukker op, geelder for af-
spilning af lyd fra forskellige enheder, der er installeret
pa din maskine. Skal du indstille veerdierne for indspil-
ning, veelges i Volumen Control menuen Indstillinger —
Egenskaber. Veelg knappen Indspilning for at sendre
indstillinger for indspilningsvolumen. Klik OK. Nu an-
dres boksen til at hedde Recording Control.

Husk at se om din mikrofon evt. er slaet fra.

dvelse 8 — Redigering af knappanel

I menuen Funktioner — Tilpas har man pa fanen Vaerk-
tgjslinier/lkonlinier mulighed for at tilpasse/rydde op i
veerktgjslinierne i tekstbehandlingsprogrammet.

Veerktgjslinier kan slas til og fra, men ogsa indholdet i
den enkelte veerktgjslinie kan tilpasses, saledes at flere
eller feerre ikoner vises.

Ikoner tilfgjes ved at finde dem pa fanen Kommandoer
og treekke dem til en aben veerktgjslinie. Ikoner fjernes
ved at traekke dem fra &ben veerktgjslinie til Tilpaskas-
sen. Smid bare ikonerne, de finder selv vej til rette
sted i kassen.

Kombineres dette med brug af skabeloner i tekstbe-
handlingsprogrammet, kan der skabes helt individuelle
indstillinger, saledes at hver enkelt bruger kan have
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sine egne menuer og indstillinger for fonte etc.

Hvis man gnsker at lave individuelle skabeloner veelges Om skabeloner
Filer — Ny — Opret Skabelon. Redigeres veerktgjslinier i

en aben skabelon, gemmes indstillingerne sammen

med denne.
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