Billedoptimering i indkaldelsesbreve

Af Flemming Madsen

I denne vejledning vil vi vise, hvordan du som skoleadministrator optimerer billeder i rtf-
dokumenter og dermed kan generere breve med skolens logo fra dokumentarkivet pa
EfterUddannelse.dk. Vi anvender programmerne MS Office Word 2007, Paint og GIMP.
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Om de anvendte programmer

Du kan optimere billeder ved hjeelp af MS Office 2007 og billedredigeringsprogrammet GIMP. GIMP er gra-
tis tilgeengeligt for alle.

Ved optimering mener vi stgrrelsen pa billedet i KB (eller MB) i forhold til, hvor grovkornet det ma syne ved
udskrift. Dette gennemgar vi i afsnittet ‘Billedoptimering’.

MS Office 2007 rummer bade ’Billedveaerktgjer’ i Word, der er godt til layout i rapporter, og billedredige-
ringsprogrammet Paint, der er godt til markering og beskaering.

MS Office optimerer imidlertid ikke altid billederne nok til, at du kan uploade indkaldelsesbreve med bille-
der eller logo til dokumentarkivet pa EfterUddannelse.dk. Optimeringen forudsaetter derfor, at du har et
decideret billedbehandlingsprogram installeret pa din pc, fx Photoshop eller GIMP.

GIMP — GNU Image Manipulation Program — er beregnet til digital billedretouchering og -redigering. GIMP
er freeware, dvs. et program der er gratis og lovligt at downloade og benytte. Du kan se, hvorfra du henter
det, og hvordan programmet ser ud, under afsnittet 'Download af GIMP’ sidst i denne vejledning.
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Om billedoptimering

| det fglgende eksempel vil vi gennemga, hvordan du optimerer billeder til et rtf-dokument, sa du vil kunne
uploade det til skolens dokumentarkiv og generere det til modtager pa EfterUddannelse.dk.

Vi tager udgangspunkt i et faerdigt brev, hvor vi er tilfredse med layoutet. Brevet er pa flere sider med logo
pa hver side og en underskrift.

"Optimering’ er balancen mellem billedets st@rrelse og et acceptabelt udseende ved udskrift. Billedet skal
helst vaere sa lille som muligt, uden at det gar ud over kvaliteten af grafikken set med det blotte gje. | den
forbindelse kan et logo, der ser fint ud i en mail eller pd en hjemmeside, ofte se meget grovkornet ud ved
udskrift. Du ma derfor prgve dig frem, indtil du finder et acceptabelt resultat.

MS Office 2007-pakken har to billedvaerktgjer, nemlig Paint og 'Billedveerktgjer’ i Word 2007. Ved marke-
ring af billeder i et dokument dbner Word 2007 ’Billedvaerktgjer’.
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Eventuelt afbud
Bliver du forhindret i at deltage pa kurset. beder vi dig straks give os besked.

Yderligere information
Har du spergsmal, er du naturligvis altid velkommen til at kontakte os.

®  Med venlig ;u‘lsen e
* [ Fredecihsen *
o Kursussekrater .

Direkte 76 37 37 41

Disse billedveerktgjer er gode til doc(x)- og pdf-filer, men er imidlertid ikke altid brugbare i en rtf-fil, da de
ikke reducerer billedernes stgrrelse i tilstraekkelig grad.

Billedernes stgrrelse i KB eller MB

Ved at markere rtf-filen, hgjreklikke med musen og valge 'Egenskaber’, ser du bl.a. filtype og stgrrelse:
13,8 MB. Da 1 MB er 1024 KB, svarer det til mere end 14000 KB. Det er meget stort og kan skyldes, at bille-
derne i vores brev er af hgj oplgsning og af typen bmp frem for jpg eller png. Desuden er rft-filer oprindeligt
ikke bygget til at indeholde digital grafik, men udelukkende almindelig tekst (til eventuel udskrivning pa
fortrykt brevpapir med logo).
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Egenskaber for Brev_med_logo

Generelt |Sikkerhed Dokumentinfo

Abn

Rediger
Ny @ = | Brew_med_loao

Udskriv
&br med
Scan Brev_med_logo.rtf For virus

Ebresmed:  [fw Microsoft Office word
Send il

Klip Flacering: C:ADocuments and SettingssfmiSknvebord
Kopier

Filtype: Rich Text Fomat

Sterrele: 13,8 ME (14.502.192 byte]
Oprek genvej

et Digkforbrug: 13,8 ME [14.503.936 byte]

Oprettet: 22 november 20010, 11:17:29
AEndret: 22, november 2000, 11:17:32

Abnet: 22, november 2010, 12:33:54

Attributter: [ Skrivebeskytiet [ Skjult

Ok l[ Annuller

Begynd med den rette fil-type

Abn Paint (Start -> Alle programmer -> Tilbehgr -> Paint). Marker og kopier det billede, du gnsker at redige-
re, og indsaet det i Paint. Du far nu en fornemmelse af, hvor stort billedet i virkeligheden er, selvom hgjde
og bredde er reduceret i dit dokument.

¥ Unayngivet - Paint
Fler Redger Vs Blleds Farver Hizlp

00/ 3>NOQ iz
OR~po=p P

SE

VOKSENUL

Fra Paint kan du gemme billedet som en anden fil-type, fx i mappen ’Billeder’ eller pa dit 'Skrivebord’.
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navngivet - Paint
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v [Cante |

24-5it bitnap [*.brop, " dip)
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256-arvers bitmap [* bmp . dip)
24-bit bitmap [*brop." dip)

PEG [*JPG:JPEG " JPE:"JFIF)
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Som det fremgar, fylder logoet 3,80 MB som bitmap-billede (bmp). Dette er det samme som 3891 KB. Til
sammenligning fylder det blot 300 KB som png. Der er ingen synlig forskel, og dimensionerne er bevaret, da
begge billeder maler 2185 x 608 pixel (billedpunkter).

2 Billeder

: Filer Rediger Yis Foretrukne Funktioner  His=lp

E J J L’ﬁ ;j Seig 178 Mapper v

: Adresse @ C:\Docurnents and Settingsifr|DokumenterBilledsr

@ Billedopgaver

1J s som diasshow
(@) Eestil billedudshrift

online
ity Udshriv dette bilede

§ Benyt som bagarund kil
skrivebordet

&) Kopier ti cd

Eiledeksempler Denne computer

2 Billeder

. Filer Rediger Vis Foretrukne  Funkkioner  Hjslp

—

d \J L’@; /.jSﬁg lL- Mapper v

AMUHogo.bmp

AMU-logo.prg

Dimensioner: 2185 x 606
Type: Bitmapbilede
Sterrelse: 3,00 MB

: Adresse @ Ci\Documents and Settings\FrlDakumenter!Billeder

@ Billedopgaver

f:';l Vfis som diasshow

@) Bestil billedudskrift
orline

Ay Udskriv dette billede
Beryt som baggrund il
skrivebordet

@ Kapier kil cd

Eilledeksempler Denne computer

Fil- og mappeopgaver kS
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AMU-logo.bmp

AMHogo.png

Dimensioner: 2185 x 603
Type: PNG-billede
Starrelse: 300 KB
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Oplgsning
Oplgsningen males gerne i billedpunkter/in, ppi eller dpi, som alle er betegnelser for det samme, nemlig
billedpunkter per tomme.

Billedernes opl@sning er begge pa 96 ppi (pixels per inch), som er Microsofts standard for billeder til online-
brug. Andre programmer, herunder GIMP, anvender 72 ppi som standard. Ppi er en maleenhed for, hvor
hgj oplgsningen pa billedet er angivet i billedpunkter per tomme. Jo faerre ppi, desto mere grovkornet er
billedet.

Somme tider anvendes betegnelsen dpi (dots per inch) i stedet for ppi (pixels per inch) men er et udtryk for
det samme. GIMP bruger betegnelsen ’billedpunkter/in’.

Du kan trinvis formindske stgrrelse, dvs. bade dimensioner og oplgsning af et billede, med et godt resultat,
hvor billedet forbliver skarpt. Omvendt vil et forstgrret billede, der bestar af pixels, blive mere grovkornet
og uskarpt. Derfor tilrader vi, at du har dit originale billede som backup og eksperimenterer med en kopi.

Optimering af billeder af typen jpg eller png

Abn det billede, der skal redigeres, fra dets placering p& computeren. Du skal have gemt det som jpg eller
png farst. Du kan abne det direkte i GIMP ved at hgjreklikke pa musen.

& Billeder [Zl \EI['XI
. Filer PRediger Wis Foretrukne  Funktioner  Hisslp r
\,_/ d lw /-_\J Seq ||~ Mapper -

: Adresse |H C:\Documents and Settings|FmiDokumenteriBilleder

a Billedopgaver

TJ vis som diasshow

(&) Eestil billedudshrift
online

Eksempel
) Udskriv dette hillede Billedeksempler Denne computer AMU-logo. bmp AP
Wk, Benwt som baggrund kil i
= skivebordet Udskriv

E) Kopier kil cd Opdater miniature

Roter med uret
. o Roker mod uret
Fil- og mappeopgaver &
Anvend som baggrund pa skrivebordst
i Omdgi denne fil Abn med »
"_} Flyt denne fil Sean AMU-logo. prg PG For virus
D Kopier denne Fil
& Udgiv denne filpd
World wide Web Elip
'_j Send denne Fil med Kopier
e-mail
¥ slet denne fil Opret genve]
Slet
Omdgb

Send til 3

Andre placeringer
P 9 Egenskaber

(5 Dokumenter

i Denne computer
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EEX
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Bl Redigér Markér Yis llede Lag Farver Yeerkigier Fitre Vinduer Hiselp

[] Anvend zoy

[] Forgigende

[] Brug farve fra Farwenvergang

VOKSENUDDAh

5 | Baggrund (12,7 MB)

Veaelg ’'Billede’ -> ‘Udskriftsstgrrelse’ for at justere udskriftsoplgsningen.

== AMU-logo. png.PNG-1.0 (RGB,, 1 lag) 2185608 - GIMP
Fil Redigér Markér Vis WE[EGEN Lag Farver ‘Veerkkgier Filre  %induer Hiselp

Duplikér

' Lemrredstgrrelse...

Tilpas lserred til lag

Skalér billade. udskriftsoplasringen|

Tyl £ for mere B

Autocrop Image.
Zealous Crop

Forén synlige lag... Cri+M
Fladgar billede
Align Wisiple Layers...

Hiselpelinjer

Indstil gitter...

Billedegenskaber AlbHRetur

VOKSENUDDAI\

ol ]ustér ulskrftsoplasningen

UNI|eC

GIMP angiver som udgangspunkt billedets hgjde og bredde i millimeter og reducerer oplgsningen til 72

"billedpunkter/in’ (ppi).

UNIleC, december 2010
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“® Szt udskriftsoplesning,

@ Seat udskriftsoplasning
APL-oge.prg. NG L

re  WVindusr Hisslp
Udskriftssterrelse L
Bredde:

770, =]
¥-oplgsning: | 72,000

V-oplasning: | 72,000

B | biledpunkter/in v‘

wee [ wen [ or ][ e |

79 * Baggrund (12,7 MB)

Da billedets dimensioner er forholdsvis store, og vi skal bruge en stgrrelse pa ca. 1,5 x 6 cm i brevet, kan vi
tillade os at formindske oplgsningen til ca. 30 'billedpunkter/in’. For at @&ndringen af oplgsningen bevares
forholdsvis pa savel billedets hgjde og bredde, skal ‘X’ og 'Y’ vaere laenket sammen. Klik herefter pa '0.K.’

0 St udskriftsoplesning

@ Sat udskriftsoplasning
AML-loge pg.PHG-3

Udskriftssterrelse
Bredde:

wroplesning: (29,997 % E
y-oplesning: |23,007 A bMpunktemn v|

e [ s [ ok [ e

tre  Winduer  Hicelp

74 w|Bagarund (8,6 MB)

Det samme gg@res med skaleringen under 'Billede’ -> 'Skalér billede’.
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=== *AML-logo. png.PNG-3.0 (RGB, 1 lag) 21B5x608 - GIMP
Eil Redigér Markér Wis Lag FEarver ‘veerkfsjer FEilkre vinduer Hizlp
| Duplikér Cerl+D -
Tilstand
Transformering

4 Lesrredstarrelse...

Tilpas lssrred ti lag

Udskriftsstarrelse. ..

o WEndr starrelsen of billedindholdet
Autacrop Image Trpk £1 formere A
Zealous Crop
Forén synlige lag... Chrl+H
Eladgar billede
Align Visible Layers. .,

Hisslpelier
[ Indstil gitter...

" VOKSENUDDAN

;Endr stprrelsen of billcindholdet

Vi gnsker en stgrrelse pa ca. 6 x 1,5 cm og skalerer ned med ubrudte laenker, der bevarer stgrrelsesforhol-
det. Bemeaerk, at du tilsyneladende ikke helt kan regne med de mal, du far angivet, da fx 60,12 x 16,93 mm
faktisk bliver en del mindre.

- Skalering af billede

R Skalering af billede
AMUlogo png PHG-2
billedpurkter
Billedstoryels S

thedds: 60,12 Lommer

71 % 20 punkter punkter

Z-oplgsning: e
Y-oplgsning:  |29,557

Kvalitet

Interpalering: |Kublsk - \

pep | [ wen [ el ][ auer |

VOKSENUDDAI\

% |Baggrund (5,6 ME)

Dette ma skyldes en programfejl i GIMP. Sa prgv dig frem. Du kan fortryde dit valg enten med 'Ctrl+Z’ eller

o

'Redigér ->"Fortryd’. Klik til sidst pa 'Skalér’.

Lav eventuelt dit logo en anelse stgrre end du gnsker det og foretag den sidste finjustering af stgrrelsen
direkte i brevet.

Husk at gemme andringerne endeligt, fgr du lukker GIMP.
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Eil Redigér Markér Vis Bilede Llag Farver Veerkigier Filre vinduer Hiselp
o
]

|
|

E N

== | uk AMU-logo. png.png,

Gem a&ndringerne i billedet "AMU-
logo.png.png" fer lukning?

Hyis du ikke gemmer billedet, vil sendringer
fra det seneste minuk g& tabt,

(ENETTE IS

7% “ Baggrund (8,6 ME)

Billedet af logoet fylder nu kun 31,5 KB som png-fil.

i Billeder

: Filer Rediger Vis Foretrukne  Funkbioner  Hieslp

O © B P e |Er

: Adresse |E‘ Ci\Documents and SettingsiFmiDokumenterBilleder

@ Billedopgaver

1 vis som diasshow

(@) Bestil billedudskrift
oriline

EJ‘SI Udskriv dette bilede Billedeksempler Denne computer AMU-logo, bmp

\g\ Benyt som baggrund kil Dimensioner: 431 x 120
skrivebordet Type: PNG-billede

&) kopier il cd Stgrrelse: 31,5 KB

Fil- og mappeopgaver *

Iﬂﬂ Omdgh denne Fil
[ Flyt denne i
D Kopier denne Fil

@ Udgiv denne fil p&
‘World Wide Web

() Send denne fil med
e-mail

¥ Slet denne Fil

Andre placeringer

@ Dokumenter

i Denne computer

Billedet af underskriften i brevet gennemgar samme forlgb som beskrevet ovenfor. Underskriften kan redu-
ceres i Paint fra 1,10 MB som bmp til 62,3 KB som png. Herefter kan den reduceres yderligere fra 62,3 KB til
10,5 KB ved optimering i GIMP, nar hgjde og bredde mindskes proportionalt.
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i Billeder,
- : Filer Rediger Wis Foretrukne  Funkkioner  Hizlp

O O B Pw B |G

i Adresse |E‘| Ci\Documents and Settings\fmiDokumenterBileder

g! %\ M% @ Billedopgaver

7 1 vis som diasshow
Denne computer AMU-logo.brp @) Besti billedudskrift
online ?]
Efﬂl Udskriv dette billede Billedeksempler Denne computer AMU-logo.brp
Benyt sam baggrund kil
2 Fredecihsen skrivebordet
) kopier ti cd
i Fredecihsen i Fredecihsen
Fil- og mappeopgaver A
Underskrift, bmp
@ Omdgh denne Fil
- . Underskrift.bmp
Dimensionet: 752 ¥ 512 [ Flyt denne fil
Type: Bitmaphileds D Kopier dennie Fi Dimensioner: 250 x 170
Sterrelse: 1,10 MB Type: PNG-hillzede

&3 Udgiv denne fil p3 Stetrelse: 10,5 KB
World Wide Web

() send denne fil med
e-mail
¥ Slet denne fil

Andre placeringer

B Dokurnenter

i Denne computer

Placering af billedet
Vi er nu klar til at indszette vores optimerede billeder i indkaldelsesbrevet.
Bemeerk, at det vigtigt, at billedet som skal indszettes i sidehovedet eller sidefoden er af dimensioner, sa

det ikke ’stikker ind under’ selve teksten med flettefelterne. Vores erfaring er, at teksten ellers kan forsvin-
de ved generering.

Er dit billede for stort, kan du laese om, hvordan du sndrer billedets dimensioner under ‘Beskzering’.

Hvis billedet skal placeres som logo @gverst eller nederst, anbefaler vi, at du dobbeltklikker i sidehovedet
eller sidefoden pa brevet for at abne for placeringen her. Herved kan du indsaette dit billede pa et fast
plads, der gar igen pa alle sider i brevet. Samtidig sparer du plads i MB, da du kun saetter billedet ind én
gang og ikke flere kopier af samme billede igen og igen.

Det letteste er at abne mappen med billeder fra Words faneblad ’Indsaet’ -> ’Billede’ og vaelge det gnskede
billede.
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Sidehoved- og sidefodsveerktajer

Referencer Forsendelser Gennemse Vis Design

4] Forside ~ . @ 8 ii . Hyperlink =] sidehoved - =l Hurtige dele ~ 2 Signaturlinje ~ TT Ligning
= & Bogmaerke 5| sidefod ~ <l wordart - [§) Dato og klakkeslzt | 2 Symbal ~
% Billede pAultimedieklip Figurer SmartArt Diagram Tekstboks | _
< |*# Krydshenvisning [#] sidetal - < AZ Uncial bgel Objekt ~
Sider Tabeller Tllustrationer Keeder Sidehoved og sidef... Tekst Symboler

_] Tom side

=] sideskift

Indset billede

S@g i @ Billeder

Seneste
dokumeniter

@Skrivebord CourirEaciconTes

Dokumenter

) Denne Y ’ .
TR AMU-laga.brmp YL g Eilledeksempler Denne computer Underskrift.brmp

‘d Metvaerks, .
| Sidehoved -Sekkion 1- |

. Fredechsen

Underskrift. png

Filmaen: ‘ v |

Fitype:  ple billcer

[ Indsazt H[ Arnuller ]
-

Side:1af8 | Ord:797 | Engelsk (USA) | | ElEIEE

|9~ 0¥ 5026 7 Indkaldelsesbrev.rif (Kompatibilitetstilstand) - Micro... | Sidehoved- og sidefodsvarktajer | Billedvzerktajer

- B X
Startside  Indset  Sidelayout Forsendelser Vis Design Formater @
5] sidehoved * Sﬂ [F Hurtige dele J‘ E‘ |5 Forrige sektion Speciel farste side 25em E
=l sidefod - @l Billede [} Masste sektion Forskellige pé lige og ulige sider || zh|3em 2
Gitil Gatil Luk sidehoved
[#] sidetal =t [B] Multimedieklip || sigenoved sidefod ‘o8 Sammenkese ¥ Vis dokumenttekst B og sidefod
Sidehoved ag sidefod Indszzt Navigation Indstillinger Placering Luk

VOKSENUDDANNELSE FOR ALLE

-
Sidehaved -Sektion 1- |

modtagerNavn

modtagerGade Telefon 76 37 37 37
modtagerSted Internet www amusyd.dk
modtagerPostnummer E-mail Info@amusyd.dk

|
|

Side:lafd | Ord:797 | 4§  Engelsk USA) |

Du kan finjustere dimensionerne pa billedet med musen ved at traekke i punkterne i rammen omkring det.
Du kan ogsa hgjre- eller venstrestille det under fanebladet ’Startside’.
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) W 9 - U F A d ¢ Indkaldelsesbrev.rif (Kompatibilitetstilstand) - Micro... | Sidehoved- og sidefodsvserktzjer | Billedvaerktajer - = x

lndsaet Sidelayout ~ Referencer  Forsendelser  Gennemse  Vis Design Formater (7]

. mrowe | =nlie s=|[a 1|9 Hses -
_j Times New Roman - [12 SN ] ammbcer asBbced AaBb( AsBbeer % # proiot
=1
;Zetv J [F & U - abe x, x° Ax'Ha!’?_'A'l === =|I=-| & @ tnoma Tingena. Titel Undertitel m:g‘i‘;;ﬂ_ T Marker -

Udklips... & skrifttype el Afsnit ] Typoarafier || Redigering

‘ Haojrejuster tekst (Ctrl+R) &

l Juster tekst til hajre.

SE FOR ALL

| sidehoved -Sektion 1- |

modtagerNavn

modtagerGade Telefon 76 37 3737

modtagerSted Internet www.amusyd.dk

modtagerPostnummer E-mail Info@amusyd. dk
CVR-nr.

fornavn efternavn
CprNr

Side:lafd  Ord:797 | <& Engelsk (USA)

UNI|eC

Nar du er tilfreds, dobbeltklikker du pa dokumentet der, hvor brgdteksten star, og du er nu ude af sideho-

vedet eller —foden. Billedet slgres, men vil ikke vaere slgret, nar det lseses som modtaget pdf eller udskrives.

H9- 0 Sa&E )+ Indkaldelsesbrev.rtf (Kompatibilitetstilstand) - Microsoft Word - = x

Startside Indszt Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis @

i 6 T e T e 34 s0g -
4 E mesnewroman [z |47 2] I[£L[97] | AaBbcer | AaBbCeI AaBb( AsBbeer M8
A - 3 Erstat
szt E  Aa- |- A | [= = Sl ’ _ skift
= g |F & U - ahe % ¢ Aa-| B Al = 3= &~ |||l normal | Tingen af. Titel Undertitel wpngr‘arm_  Marker~
Udklips... & Skrifttype i Afsnit = Typografier % || Redigering

iz

KOMPETENCECENTER

AMUSYD

VOKSENUDDANNELSE FOR ALLE

modtagerNavn

modtagerGade Telefon 76 37 37 37
modtagerSted Intemet www.amusvd.dk
modtagerPostnummer E-mail Info@amusyd.dk

CVRmE 10085252

fornavn efternavn
cprNr

<8 Dansk

Side:1af8 | Ord: 1797 |

Du abner billedet af underskriften pa samme made fra mappen med billeder under Words faneblad ’Ind-

set’ -> 'Billede’ og vaelger det gnskede billede.
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Billedet kan ogsa abnes i Paint, markeres helt eller delvist og kopieres, hvis det er ngdvendigt. Laes mere om
dette under afsnittet ‘Beskaering’.

§ Underskrift. png - Paint
Filer Rediger Vis Gillede Farver Hijselp

ﬁ. Ffed&rlll&e n1

Szt ind
Slet matkering
Marker alt

Kopier til...
Setind fra...

Spejlvend)roter, ..
Straskvrid. .
Megative Faryer

el o (= o

Kopierer markeringen og placerer den i Udklipsholder

| dette tilfeelde ma vi blot placere billedet direkte i brgdteksten dér, hvor vi gnsker underskriften.
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e ¥~ 0% E @26 ) 7 Indkaldelsesbrev.rtf (Kompatibilitetstilstand) - Micro... | Billedvaerktgjer - ax
Startside Indszet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Formater @

3500 -
b
3, Erstat

“j || err— s e

el
Szet F & U -she %, % Aav|[P~ A~ Skift
indw F ‘ = B ac typogratier= || ki Marker ~

Udklips... ™ Skrifttype & Afsnit f Typografier || Redigering

E|[H[] | AsBbcel | ABbC AaBb( AsBbCcL

| s s | i Marmal | TIngen af.. Titel Undertitel  —

KOMPETENCECENTER

N\ AMUSYD

VOKSENUDDANNELSE FOR ALLE

Eventuelt afbud
Bliver du forhindret i at deltage pa kurset. beder vi dig straks give os besked.

Yderligere information
Har du spergsmal. er du naturligvis altid velkommen til at kontakte os.

Med v enhﬂ hilsen

Kursussekretar
Direkte 76 37 37 41

Ord: 797 | <5 Dansk

Side: 3 af 8
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Brevet gemmes som rtf og er klar til upload til dokumentarkivet og generering pa EfterUddannelse.dk.

8 dok1 (5). pdf - Adobe Reader CEX
Filer Rediger Vis Dolument Weerkigler Vindue Hislp ®
8 & o AR N A N I CEm—

KCMPETENCECENTER

ﬁ\.;\ AMUSYD

VOKSENUDDANNELSE FOR ALLE

Lars Larsen

Norregade 11 Telefon 76 37 37 37
Internet www.amusyd.dk
4100 Ringsted E-mail Info@amusyd.dk

CVR-nr. 10085292

Vores oprindelige brev med logo var saledes 13,8 MB. Efter optimeringsprocessen fylder vores nye indkal-

delsesbrev blot 0,99 MB. Indholdet er det samme.
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Tvpe: Rich Text Format Twpe: Rich Text Format
Endret den; 22-11-201011:17 fEndret den: 30-11-2010 16:33

St@rrelse: 13,8 ME Stgrrelse: 0,99 ME

Beskaering

Abn billederne i Paint, og brug markeringsveerktgjet sammen med musen, hvis du gnsker at beskaere bille-
det.

& Billeder
Filer Rediger Vis Forstrukne  Funktioner  Hjselp

Qe - © - 3| P i v |-

pdresse | [2) CiDoruments and Settingsifm|Dokumenter Bileder

~

2 Billedopgaver (%) -n - %\

23 vis som diasshow
@) Bestil bilecudshrift

online 7
by Udskriv dette bileds Biledeksampler Denne computer AMU-ogo.bmp
. Benyt som baggrund bl Eksempel
skrivebardet Edit vith GIMP
) Kopier ti cd Rediger
£ Fredeihsen B Fredecthoen Ukl

Opdater miniature

Fil- 0g mappeopgaver %

Roter med uret
=]} omdsb denne Fil Roter mod uret

= Underskrift, png Underskriftbrmp
|7) REEdEmmEi) snvend som baggrund pd skeivebordet
D) Kopier denne fil O & Windos Blled- og Fafremiser
Udgiv denne fil pd Scan AMU-logo.png.png For virus i

Q Uiy Windowss Lire Photo Gallery
Send il Cpera Internet Browser

() send denne il med
i

ip

Slet derne Fil
x Kopier

@ Tnternet Explarer

] microsaft office Picture Manager
o Opret gerwve]

Andre placeringer Slet ‘eelg program...

) Dokumenter Drdsts

& Derne computer Egenskaber
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i AMU-logo.png - Paint

KOMPETENCECENTER]|

AMUSYD

VOKSENUDDANNELSE FOR ALLE

Nar billedet er, som du gnsker det, vaelger du ‘Rediger’ -> 'Marker alt’ og 'Rediger’ ->'Kopier’. | brevet kan
du hgjreklikke med musen og vaelge ‘St ind’, efter du har venstreklikket pa normal vis pa det sted, billedet
skal placeres.

Du kan naturligvis ogsa bruge (Ctrl+A) for at veelge, (Ctrl+C) for at kopiere og (Ctrl+V) for at indseette bille-
det i brevet.

pgo. png - Pa
Filer Yis Billede Farver Hijslp

Fortryd Chrl+2Z
entag Chrl+

Klip Chrl+¥
Kopier ChrlHC ]
Seet ind Chrl+y

Slet markering  Del
Marker alt Cerl+a

Kopier tl. ..

Szt ind Fra...
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‘-/l:!:-. W 9 - U F 303 7 Indkaldelsesbrev.rtf (Kompatibilitetstilstand) - Micro..  Sidehoved- og sidefodsaerktajer

Startside  Indsmt  Sidelayout  Referencer  Forsendelser  Gennemse  Vis Design
|5 sidehoved - [Z Hurtige dele J |5, Forrige sektion Speciel forste side H+25m
c
[8 sidefod - [ Billede
Luk sidehoved

Dato og
[2) Sidetal ~ Klokkeslzt [B] Multimedizkiip ag sidetad
Sidehoved og sidefod Indszet Navigation Indstillinger Placering Luk

5 Meeste sektion Forskellige pa lige og ulige sider || &3+ |3 em
1 Ga til
ed sidefod ‘o Sammenkaed med forrige || @] Vis dokumenttekst (=]

Times New - 112~ A" A7 A~ F
= . A -4

o
N

Sidehoved -sektion 1- | Sest ind

Skrifttype...
modtagerNavn Afsnit..

modtagerGade = | Opstiling med punkitegn
modtagerSted = | Opstilling med tal eller bagstaver
modtagerPostnummer & Hyperlink...

U

B

sIg op...
Synonymer

Overszt

Typografier

fornavn efternavn
cprNr

Side:lafd | Ord:797 | 6 Dansk

Billederne placeres i brevet, og brevet gemmes som en rtf-fil.

Tekstbokse fortolkes som billeder

Hvis du fx gnsker at indsaette modtager- og afsenderadresse pa samme linje i hver sin side af et rtf-
dokument, kan du ogsa ggre dette vha. tekstbokse.

For at indsaette en tekstboks gar du ind i Words faneblad ’Indsaet’ -> ‘Figurer’ -> 'Tekstboks’. Du far sa en
markegr frem, som du kan tegne stgrrelsen pa din tekstboks med.

rf!.-: H9-8 )= Indkaldelseshrew.rif (Kompatibilitetstilstand) - Microsoft Word
Startside | Indset | Sidelayout  Refersncer  Forsendelier  Gennemse Vi

202 0k 8 [P @ 5 3 ENEIENER

Dato og klokkeslzt
Forside  Tom  Sideskift Tabel Billede Multimedieklip |Figurer| Smart&rt Diagram  Hyperlink Bogmarke Krydshenvisning | Sidehoved Sidefod Sidetal Teksthoks Hurtige Wordart Uncial ioh o2
§ ° H " efod side i e
Sider Tabeller Iust  Senest brugte figurer Eeder Sidehoved og sidefod Tekst
B~ ~oocoalledo
IR TAS
Streger

NNSTLL L R0 G

[F

OUCO@ANCOD

A

8?@?}@?\9 KOMPETENCECENTER
Blokpile

DCHLOTEEPRIT AMUSYD

& v D D[R4 VOKSENUDDANNELSE FOR ALLE

Rutediagram
diag1 O < OO0 U T o0y
e e|0 D ON®S £ 6 ATGD

modtag QBao Telefon 76 3737 37

modtagy - T Internet wwww. amusyd. dk

modtag Q@ 2 0.0 A @015 A5 A5 E-mall  Info@amusyd. dk
5 A5 A3 g U8 A0 AS B CVR-nr. 10085292

Stjerner 0g bannere
SR A RSSO
i=lav]w]
fornavn| 4 st izmed
cprNr
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Som standard far du en sort ramme. For at ggre rammen usynlig, ma du give den samme farve som brevets
baggrund, fx hvid. Du markerer den, hgjreklikker og vaelger ‘"Formater tekstboks’.

I:“_ﬂ H9-0 )¢ Indkaldelseshrew.rtf (Kompatibilitetstiistand) - Microsoft Word Teksthokswaerktajer

2| Statside | Inds=t  Sidelsyout  Referencer  Forsendeber  Gennemse  is Formater

= Klip . =G E X

B fimes New Romen - [12 ATl B) |2 B | aaBbcel| AaBbCel AaBbQ AaBbCel AafbCel daBblel

szt F £ U -abe x, X* Aav|| ¥~ A~ - EEe Treormal | Wingen af., Titel Undertitel  Svag frem..  Fremhav  _  SkIft
i~ Formatpensel u = A g 9 'y e rariere
o

Udklipsholder ) Skrifttype i Afsnit 2] Typografier

1USYD

VOKSENUDDANNELSE FOR ALL

4w
moctage 1y kopier
modtage & setina Telefon 76 37 3737
modtag; Rediger tekst Internet www. amusyd. di
modtag e N E-mail _Info@amusyd. dk

Rekkefalge » CVR:nr 10085292

&5 Opret kade til teksthoks

2, Hyperlink...
fornavn Brug indstillinger som standard
CpINT Formater teksthoks..

Under faneblad ‘Farver og streger’ veelger du den gnskede farve til din tekstboks under 'Streg’.

(N B s Teksthoksvarktajer

a

/| Statside | Indswt  Sidelwout  Referencer  Forsendeber  Gennemse Vs Farmater

=L & i = B o e === ==y %

b Times Hew Roman  ~ 12 FNNIE]] F = A | sapbcer| AaBbcel AaBbC aaBbCel AufbCel AaBbCel
Skt F £ U-abex, x |- A- - - Hie Thomal | TIngen af. Titel Undertitel  Suag frem. Fremhaey - skirt
ind- o Formatpensel E ] J| - @ &) & typ ograter=
Udklipsholder Skrifttype ) Afsnit ) Typografier [}
S 0" ater teksthoks [ 7] =]

Fyld
Farys: [ = Effeker.
Gennemsigtighed:  «| | i N = |
Streg

Farve; I - | 7o

|

Stiglet: [ =] Tk [0TSR =
)l

startform: [ =] sutfom: | =l
modtager]  stestorele: | =] Surstpreise: | =
modtagert ffon 76 37 37 37
modtager: et www armusyd. dk
modtager] il Info@amusyd. dk

o 100822932

fornavn e

cptNr

Der er imidlertid nogle uhensigtsmaessigheder forbundet med tekstbokse og Bl Publisher. Du skal regne
med at skulle justere og redigere layoutet noget, fgr resultatet bliver acceptabelt.

Test viser fx, at nar du genererer en indkaldelse, der sendes som en e-mail, far modtageren en e-mail uden
billeder og tekstbokse i selve e-mailen. | e-mailens vedhaftede pdf findes billederne og tekstboksens ind-

hold. Bl Publisher fortolker tilsyneladende en tekstboks som et billede.

Teksten vil vaere blevet venstrestillet i boksen uanset din oprindelige opszetning. Bl Publisher kan tilsynela-
dende ikke lzese centreret tekst eller hgjrejustering i en tekstboks.
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Genereringen kan ogsa medfgre en mindre aendring af skriftstgrrelsen i tekstboksen i pdf-udgaven. Samti-
dig kan tekstboksen have forskubbet sig fra sin oprindelige placering.

| gvrigt skal man give tekstboksen god plads, rammen skal vaere godt fri af teksten, og den ma ikke daekke
over anden brevtekst ved generering. Eller kan dele af brevteksten forsvinde i pdf-udgaven.

Download af GIMP

Ga pa www.gimp.org og download seneste ’stable version’ af GIMP til Windows. Systemkrav: Windows XP
SP2 eller nyere.

2 GIMP - The GNU Image Manipulation Program - Windows Internet Explorer

ey el gimp.org MIEHEEIEINE |
Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hizelp

% £7 windows Live P2 - mNyheder Profl Mal Fotos Kalender M Del A [ -

T¢ Favoritter | (@ GIMP - The GNU Image Manipulation Program | -8 - @

GIMP s the GNU Image Manipulation Program. Itis a freely distributed piece of software for such tasks as
, image compositionand . It works on many operating systems, inmany
languages. ( ) [‘Make a Donation |

This is the official GIMP web site. It contains information about downloading, installing, using, and enhancing it. This site also
serves as a distribution point for the latest releases. We try to provide as much information about the GIMP community and
related projects as possible. Hopefully you will find what you need here. Grab a properly chilled beverage and enjoy.

i GIMP 2.6.11 is a bug-fix release in the stable GIMP 2.6 series. Among other bug-fixes, it makes printing work with the
Ammmk  recently released . Please have a look at the file for a detailed list of changes.

The source can be downloaded from fip.z . Binary packages for various supported platforms should become
available soon; please check the “ection.

Kilde: www.gimp.org

UNleC Side 19 af 21


http://www.gimp.org/
http://www.gimp.org/

GIMP - Downloads - Windows Internet Explorer
GO- & onporg oot - — 8B

Filer ~Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjzelp

X £ windows Live B - Nyheder  Profil Mal Fotos Kalender MSN Del [ [] -

i¢ Favoritter | @ GIMP - Dowrloads -8 Y v

| Make a Donation |

The GIMP team doesn't officially provide any Windows binaries. You can, however, install GIMP easily using the

— Installer for Windows XP SP2 or later

Due to its size, the user manual is not included with the GIMP installers and has been split into language-specific packages.
are provided by Jernej Simongic:

5 MB)

UNI|eC

Du vil blive sendt til www.sourceforge.net, der er en hjemmeside med forskellig freeware, og hvor selve

GIMP-programmet ligger.

@\_ v \E} sourceforge.net

% & windows Live a8 - Wyheder  Profl  Mal Fotos Kalender mMsW Del [T -
i Favoritter | [5 Download GTK+ and GIMP installers for Windaws from. . ] o B &= side
snurczm Welcome, Guestt  Loglin | Create
Find Software Develop Create Project Blog Site Support  About u
Your GTK+ and GIMP installers for Windows O

download will start shortly... [}

Problems with the download? Check your brow] il §
Filoverfarsel - erhedsadvarsel

Vil du kere eller gemme denne fil?
Navn: gimp-2.6.11-1686-setup-1.exe
Filype: Program, 19,4 MB

Fra kent.dl.sourceforge.net

Ko P Gem | [_wier | 10,000

Customers
Get K3 he Love Their

~=. Selvom filer fra intemettet kan vaere npttige. kan denne fitype vasre
‘\ﬂ HelpDesk
\

Add Sharepoint to (
and get everyone of
The Same Page!

potentish skadslia for din computer. Huis du ke har tid il kilden,
skal du ikke kare eller gemme denne software. Hwad er isikoen?

FREE DOWNLUAD NUW

Download Now

Kilde: www.sourceforge.net

UNIeC, december 2010 Side 20 af 21


http://www.sourceforge.net/
http://www.sourceforge.net/

Til spgrgsmalet om, om du vil 'kgre eller gemme denne fil’, klik pa ‘Kgr’.
Herefter sker installationen automatisk, og du far en genvej til GIMP pa din pc’s ’skrivebord’.

Nar du abner programmet, far du to kasser, der ’ligger Igst’ pa skrivebordet. Det ene er selve programmet
med en menulinje, hvori du kan abne det billede, du vil redigere. Det andet er en vaerktgjskasse med redi-
geringsvaerktgjer. Vaerktgjskassen skal du ikke bruge til optimering, sa den kan du blot lukke.

Fl Redigér Markér Vs Bilede Lag Farver Veerktgjer Filtre  Vinduer Hiselp

Opacitet: j w00

Pensel: B Circle (11)
Shealér: j Lon 5

Penseldynamik

[ wdrening

[] anvend st

[] Forggends

[ Brug Farve fra Farveowergang
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