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dtp med word: en billede-til-kant-publikation

word er, som jeg har været inde på en del gange i andre sammen-
hænge, først og fremmest et tekstbehandlingsprogram (og et glim-
rende sådant) og ikke et dtp/layoutprogram uanset hvor mange 
smarte funktioner udviklerne bygger ind i brugerfladen…

men det kan selvfølgelig være smart at kunne benytte sig af mulig-
hederne for ind imellem at lave noget lidt mere fancy layout end det 
standardindstillingerne giver mulighed for... det vigtigste er sådan set 
at man får rimelig styr på hvad programmet kan og hvad det ikke 
kan… så undgår man mange frustrationer og timers spildt arbejde…

Figur 1

i det følgende vil jeg demonstrere indstillingerne for et dokument 
uden marginer, uden sidehoved eller –fod, med henblik på at kunne 
anbringe baggrundsillustrationer helt ud til kanten…

start med at gå i filer/sideopsætning og angiv værdien 0 for alle fire 
marginer og klik Ignorer når advarslen kommer…
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returnér til filer/sideopsætning og gå til fanebladet layout for at nul-
stille værdierne for henholdsvis sidehoved og sidefod: 

Figur 2

nb: det er underforstået at du arbejder i et dokument uden koder til 
sidehoved/-fod – hvis de er der, skal du sørge for at slette dem nu..!

ulempen er selvsagt at du nu ikke kan tælle dine sider på vanlig vis, 
men hvis du ikke nulstiller elementet på denne måde, vil det senere 
efter pdf-konvertering fremtræde som et hvidt bånd tværs over 
siden…

du kan heller ikke benytte det normale sideområde i programmet 
(der er jo ingen marginer mere), men er nødt til at bruge tekstbokse 
for at kunne placere tekster og overskrifter oven på illustrationerne…

den næste illustrationer viser dokumentet som det tager sig ud pt… 
(jeg har valgt visning: 2 sider og trykket CTRL+ENTER for at få de to 
sider placeret ved siden af hinanden)
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Figur 3

Figur 4
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figur 4 viser siderne efter at baggrundsbilledet er indsat (og størrel-
sen tilpasset) på side et, men vær opmærksom på at word som regel 
indsætter billeder i en noget formindsket udgave… når du tilpasser 
billedet på side to, så tag fat i billedets nederste højre hjørne (på den 
måde bevarer du proportionerne) og træk langsomt ned mod sidens 
nederste højre hjørne… slip når du kan se at billedets omrids matcher 
sidens omrids…

nb: inden du kan sætte billeder ind skal de forberedes i det billedbe-
handlingsprogram du nu benytter og hvis de skal kunne udfylde en 
a4-side, skal de have proportionerne 595x842 pixels (lodret format) 
eller 842x595 (vandret format) og opløsningen 72dpi (det er det 
samme som skærmopløsningen og er normalt standardindstillingen i 
de fleste programmer… det sikrer at dine billeder tager sig fornuftigt 
ud når de ses på skærmen eller udskrives på almindelige laser- eller 
indkjetprintere, samt (og det er ikke helt uvæsentligt) at pdf-filen 
ikke kommer til at fylde mere end højst nødvendigt… gem billederne 
som jpg-filer (eller png hvis du vil kæle lidt mere for kvaliteten)…

Figur 5

start lige med at aktivere værktøjslinien tegning (hvis den ikke alle-
rede er det), den skal bruges en del fra nu af…

tegn en tekstboks op på siden (placering og størrelse betyder ikke så 
meget – det kan du altid tilpasse senere) og skriv eller kopier den 
tekst der skal være i den… som standard indsættes tekstbokse med 
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hvid baggrund og en sort ramme – det duer ikke i denne sammen-
hæng, så du skal lige ind i malebøtte-værktøjet og vælge ingen og 
det samme gælder for streg-værktøjet (hvor der skal vælges ingen til 
stregfarven)…

tekstbokse (især hvis der er mange af dem) er nogle hukommelses-
krævende bæster, så husk at gemme med jævne mellemrum og hvis 
der går totalt kage i projektet på et tidspunkt, så luk ned og start op 
igen med den senest gemte version… er du ikke vant til at arbejde 
med disse værktøjer – så brug noget tid på først at blive fortrolig 
med dem..!

nb: og lad helt være med at bruge wordart-objekter – de opfører sig 
ofte ret sært i forbindelse med pdf-konverteringen..!

Figur 6

i det hele taget kan det ikke anbefales at arbejde med mere en maks 
2-3 tekstbokse på den samme side (det er muligt at flyde teksten fra 
boks til boks, hvis det er ønsket)… jeg gentager lige: word er ikke et 
dedikeret dtp-program…

figur 7 (næste side) viser et eksempel på hvordan det færdige resul-
tat kunne ende med at se ud (her er bl.a. benyttet words billedværk-
tøjer til at rotere billedet til venstre):
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Figur 7

tips til indsættelse af billeder: den enkleste måde er uden sam-
menligning at indsætte direkte fra en webside (du skal blot højreklik-
ke billedet, vælge kopier, returnere til word, checke markørens place-
ring og sætte ind med CTRL+V...

alternativt kan du i dit billedbehandlingsprogram markere billedet, 
trykke CTRL+C og så i øvrigt gentage resten af proceduren som be-
skrevet foroven… menu-metoden indsæt/billede osv… er simpelthen 
for bøvlet..!

har du brug for at indsætte screendumps, skal du blot trykke print-
screen-tasten, returnere til word og CTRL+V (når du indsætter på 
denne måde tilpasser word automatisk billedets bredde til spalte-
bredden)… skal du kun bruge det aktive vindue, kan du screendumpe 
det med tastkombinationen ALT+PRINTSCREEN… 

ps: venligst ikke send flere mails med tip om at ”det er meget 
nemmere at lave den slags i quark, pagemaker eller indesign…” for 
det ved jeg skam godt… målgruppen for dette dokument er dem der 
ikke kan eller vil bruge tid på at sætte sig ind i disse noget mere 
komplicerede programmer…
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