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Inledning 
 

Förkunskaper Steg 1, 2, 3, 7. 

 

Den här kursen handlar om hur man producerar, strukturerar och flyttar 

bilder av olika slag till olika projekt som utvecklas men hjälp av olika 

program. 

 

Kursen går inte in på detaljer. Om du t.ex. vill göra förändringar på dina 

foton finns mycket sofistikerade program som kan göra mycket med ett foto 

Steg 14. 

 

OBS! Att innehållet i olika ritningar, kalkylmodeller, texter och bilder är 

totalt ointressant. Kursen handlar bara om principer för att hantera dessa.  

 

Räkna med att det tar lång tid att lära sig hantera och behandla bilder på ett 

proffsigt sätt. 

 

Börja med att göra ett antal mappar:  

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original. 

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original\Arbetskopia 

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original\Arbetskopia\Epost 

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original\Arbetskopia \Föredrag  

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original\Arbetskopia\Foto  

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original\Arbetskopia\Personal  

 

Du kan få utforskaren att visa Detaljerad lista med <Flera alternativ> längst 

upp till höger eller knappen Visa/Layout/Detaljerad lista på W8. 

 

Du kan få denna visning att gälla alla mappar genom att klicka 

Ordna/Mapp- och sökalternativ/Visning, ta bort bocken framför Dölj 

filtyper och klicka  <Använd i alla mappar>. Klicka OK. 

 

Skapa bilder och lagra i mappen ORIGINAL 
 

Epostprogram  brukar inte ha särskilt avancerad ordbehandling. Om du vill 

skicka ett dokument som på något sätt är avancerat brukar det därför vara  

lättare att först skapa dokumentet och därefter bifoga det tillsammans med 

ett kort meddelande. 

 

Skapa en skärmbild 

 

Starta Word 

 

Tryck <PRINT SCREEN> på tangentbordet. 

 

Klicka Officeknappen/Nytt/Skapa 

 

Högerklicka och välj Klistra in. 



Liljedalsdata Steg 13 W78 Sida 3 
 

 

Du ska nu ha fått en bild av skärmen i ditt worddokument. 

 

 
 

Klicka Officeknappen/Spara och spara dokumentet i 

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original som skärmbild.docx 

 

Stäng Word. 

 

Rita en bild med hjälp av ritprogrammet Paint 

 

Paint följer med Windows 7/8 och du bör hitta det under Start/Alla 

program/Tillbehör eller sök på startsidan och fäst i aktivitetsfältet. 

 

Starta Paint. 
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Rita några rektanglar genom att klicka på Start/Former/Knappen med 

heldragen rektangel och dra diagonalen i rektanglarna. Du måste klicka på 

rektangelknappen varje gång du ritar en ny rektangel. 

 

Om du vill radera något klickar du på knappen med radérgummi. 

 

Gör en textruta genom att klicka på Start/Verktyg/A-knappen och därefter 

dra diagonalen i textrutan. 

 

Skriv: òDetta ªr n¬gra rektanglarò i textrutan. 

 

Klicka bort rektangeln runt texten genom att klicka bredvid rektangeln. 

 

Klicka på Start/Bild/Streckad rektangel. 

 

Gör en ny rektangel runt texten. 

 

Du kan nu flytta texten till ett snyggt läge genom att dra rektangeln när 

musmarkören är fyrpilig. 

 

Klicka bort rektangeln runt texten genom att klicka bredvid rektangeln. 

 

Klicka åter på knappen med streckad rektangel. 

 

Rita en rektangel runt hela figuren både rektanglarna och texten. 
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Du kan nu flytta hela figuren med text när musmarkören är fyrpilig. 

 

Klicka bort rektangeln genom att klicka bredvid rektangeln. 

 

Klicka på <Arkiv> nästan överst till vänster på skärmen. 

 

Välj Spara och spara ritningen i C:\Användare\Lisa\Bilder\Original som 

paintritning. 

 

Stäng Paint. 

 

Gör en budget med hjälp av Excel 

 

Starta excel 

 

 
 

Gör en liten hushållsbudget enligt bilden och spara i 

C:\Användare\Lisa\Bilder\Original som hushbudget. 

 

Stäng excel. 

 

Hämta bilder från nätet. 

 

Starta Explorer 

 

Leta upp följande bilder med hjälp av Google och  spara i  

C:\Användare\Lisa\Mina bilder\Original 

 

Kvinna 

Man 

Stickad mössa 
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Stickad kjol 

Modevisning 

 

Du sparar en bild genom att högerklicka på bilden och välja Spara bild 

som... Filtypen för bilder är oftast .jpg eller .png 

 

Avsluta Internet. 

 

Hämta ca 6 bilder från en digitalkamera. 

 

Min digitalkamera är en Sony cyber shot från 2013. 

 

Med din digitalkamera ska följa en kabel för anslutning mellan kameran och 

datorns USB-port. 

 

Det kan naturligtvis variera mellan olika kameror vad som händer när 

kameran ansluts till datorn men ungefär så här bör det gå till. 

 

Se till att kameran är påslagen. 

 

Starta Utforskaren på din dator. 

 

Anslut kameran till en USB-port på datorn. 

 

 
 

Min kamera visas som ett USB-minne och jag får en mapp för varje dag jag 

tagit något foto. 

 

Flytta sex foton till C:\Användare\Lisa\Bilder\Original. 

 

Döp om dina 6 foton så att du vet vilka foton du har i mappen. 
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Om du vill kasta ett enstaka foto kan du som regel göra de direkt i kameran.  

 

Om du tömt kameran och sorterat in fotona på datorn kan du rensa 

minneskortet genom att låsa upp minneskortet med hjälp av en knapp på 

kortet. 

 

 
 

Byt namn på fotona enl. bilden 

 

Dubbelklicka på foto1.jpg 
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Programmet Windows fotovisare startar nu och visar det foto du 

dubbelklickat på. 

 

I underkant av skärmen finns en rad knappar som gör olika saker. 

 

<Zooma in> flyttar dig närmare centrum av bilden. 

 

<Zooma ut> flyttar dig tillbaka. 

 

Knappen <Anpassa storlek> växlar mellan en storlek som passar på 

skärmen och den storlek bilden har när den är sparad. 

 

<Föregående bild> visar föregående bild i den mapp du befinner dig. 

 

<Nästa bild> visar nästa bild i den mapp du befinner dig. 

 

<Starta bildspel> visar de bilder som finns i den mapp du befinner dig.  

 

Bildbyte sker automatiskt. 

 

Bilden fyller hela skärmen och du stänger med <ESC>. 

 

<Rotera medurs> vrider bilden 90 grader. 

 

<Rotera moturs> vrider bilden 90 grader. 

 

<Delete> raderar bilden. 

 

Du kan spara en ändrad bild med Arkiv/Spara. 

 

Ändra nu namnet på foto1.jpg till foto1. 

 

Svara Ja på varningen i dialogrutan. 

 

Dubbelklicka på foto1. 
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Att inget program visar foto1 nu beror på att foto1 saknar filtyp. Det är 

alltså filtypen som är knuten till ett visst program som startas när man 

dubbelklickar på en fil i utforskaren. 

 

Klicka Avbryt 

 

Ändra namn på foto1 igen till foto1.jpg. 

 

Att skriva ut bilder  

 

Dubbelklicka på ett foto. 

 

Klicka <Skriv ut>. 
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Du kan nu välja storlek på utskriften längst till höger t.ex. helt A4, halvt A4 

o.s.v. Du kan däremot inte, som man skulle kunna tro, plocka in flera olika 

foton på samma A4. 

 

Testa alltid utskriften på ett vanligt papper innan du kostar på ett dyrt 

fotopapper. 

 

Klicka <Skriv ut>. 

 

Om du har andra krav på utskrift kan du använda ett gratisprogram som 

heter Irfanview. Programmet gås igenom i steg 14. 

 

Stäng Visningsprogrammet. 

 

Sammanfattning 

 

Här har du nu sett hur du kan ta bort foton, vrida rätt foton och skriva ut 

foton i olika storlekar. Flera sätt att behandla foton tas upp i Steg 14. 

 

Använd bilderna på olika sätt 
 

Starta Utforskaren. 

 

Markera mappen C:\Användare\Lisa\Bilder\Original 


