Att rita ritningar i MS Word
Det här är en lathund för att rita ritningar i Word. 

Varför ska man rita i Word?

Därför att det är ett program som finns i skolan, som är vanligt förekommande, som fungerar som andra (Microsoft-) program som eleverna kan. Och därför att det är förhållandevis billigt jämfört med avancerade ritprogram. Men framför allt för att det är enkelt. Det finns inte så många olika funktioner att gå vilse bland.

Varför ritar vi inte i Paint, som också är vanligt?

Bilderna i Paint består av punkter och de är därför svåra att ändra i. Bilderna i Word består av objekt. Ett objekt är exempelvis en linje, en rektangel, en ellips en pil. Du kan även rita på frihand. Poängen är att sakerna du ritar kan markeras, flyttas, töjas och få nya egenskaper, exempelvis färg eller tjocklek.
Skala

Välj en lämplig skala för din ritning. 1:20 kan vara lämpligt om du ska bygga en modell av ett rum. 
Vad kan man rita för något?

För att du ska se ritfunktionera i Word måste du plocka fram de verktygen. Klicka på visa verktygsfält och rita så kommer du att se dessa verktyg i nederkant av skärmen..

Hur kommer man igång med att rita?

Klicka på Visa, Verktygsfält och Rita.
Linje eller rektangel i min ritning?

Det verkar enkelt att rita ett rum med hjälp av en rektangel. Men då blir det svårt att ta upp hål för en dörr. Det är bäst om du ritar varje vägg med ett streck.
Egenskaper för ett objekt

Högerklicka på ett objekt så kan du ändra dess egenskaper. Till höger ser du en hysterisk ellips. Det går att ändra färg på fyllningen och linjen. Man kan stoppa in mönster. Linjen kan göras tjockare eller tunnare. Det finns massor av möjligheter. Högerklicka på bilden så får du se! Välj alternativet formatera figur.
Gruppera och dela upp

Om man vill flytta en sak som man har ritat kan det vara svårt att få med alla delar. Man måste klicka på alla delar innan man flyttar på dem. Och har man otur råkar man lätt klicka fel och avmarkera alla delar. Då man är klar med en del av ritningen kan det löna sig att gruppera dessa bitar. Då räcker det med ett klick för att markera alla delar. De tre pilarna i bilden till höger är grupperade. Prova själv att dela upp gruppen genom att högerklicka och välj gruppera och dela upp grupp.
Lägg bakom eller flytta fram

Detta är bra att ta till när saker överlappar varandra. Högerklicka och flytta så att det som ska synas mest ligger överst. 
Linjaler

Gör så att Word visar linjaler i kanten av sidan. Linjalerna är graderade i cm. Välj förstoringen till 100% på sidan. Om du ritar ett streck som är två enheter (cm) långt på bildskärmen så blir det så långt i verkligheten också..

När jag skriver ut 

När jag skriver ut sidan blir ett streck som är två cm på datorns bildskärm exakt två cm långt på papperet.










