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_Was bringt lhnen
dieses Kapitel?

In den beiden vorhergehenden Kapiteln
haben Sie die Grundfunktionen von Word
kennen gelernt. Aber das Programm kann
wesentlich mehr. Naturlich bleibt in diesem
Buch kein Platz, um alleFunktionen abzu-
handeln. Zumindest das
Einbinden von
Grafiken oder
Zeichnungen in
Textdokumente
sollten Sie aber
beherrschen. In
diesem Kapitel
erfahren Sie,
wie Sie Zeich-
nungen
erstellen
oder Grafi-
kenin
Dokumente einbinden.
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Texteffekte und Grafik

Haufig werden Dokumente mit einem Logo oder einem Bild verse-
hen. Fur diesen Zweck bietet Word Ihnen verschiedene Funktionen.
Sie konnen sowohl Grafiken einbinden als auch mit den Word-
Zeichenwerkzeugen arbeiten. In diesem Lernschritt mochte ich Thnen
die wichtigsten Techniken zum Arbeiten mit Grafiken in Word zeigen.

Eine Textzeile schattieren

Haben Sie noch die Einladung zum Sommerball, die Sie in Kapitel 2
als Ubung erstellt haben? Wie ware es, wenn Sie diese Einladung
etwas pfiffiger gestalten? Im ersten Schritt soll die Titelzeile mit
einem grauen Balken hinterlegt werden. In Word lasst sich so etwas
uber die Funktion »Schattierung« durchfihren.

1 Laden Sie den Text

der Einladung aus der in , "
Kapitel 2 gespeicherten - - - - » 2 Einladung-zum-Sommerbally

Datei (oder legen Sie sich Markieren Sie die erste Zeile
bei Bedarf einen entspre- einschlieBlich der Absatzmarke.

chenden Text an). !
~ \\és

-

N
\\\,,‘\
P\

1
1
1
1
| R
3 -

Klicken Sie auf die ‘\\
Schaltfliche Tabellen und \é@*
Rahmen.

- 4
Klicken Sie in der Symbol-

leiste Tabellen und Rahmen auf
den Pfeil neben der Schaltfléche\

Schattierungsfarbe. :>
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TEXTEFFEKTE UND GRAFIK

Word 6ffnet jetzt eine
Palette mit den verfiig-
. A Standard + 18 gt F - Times New Raman - 18 =
baren Schattle'rungs- S Az ST e s 3 e SR
fa-r'be-n. B Einladung-zum-Sommerbally J
. e e
Nl = - Al 2 &
'j Derdiesjihrige Ball-steht-unter dem Motto* Vereinigi s Programm
N vorgesehen ]
o 1. -+ Begrafung durch den V otstandf]
o 2.+ Ehrung der-Tubilate]
3, Tanzund Spal fir allef] =
§ 1 .
- # - Eine Tombola-mit-attraldivenPreises T
ECIER| |
5 Klicken nd 2ishen Sie, Um sine Tabele zu erstelen und Zellen, Spaker|  *eitere Filfarben..
Klicken Sie auf eines der Farbfelder. '\\
>

«

Word zeichnet den Text anschlieRend mit

Um die Schattierung wieder  einem schattierten Hintergrund in der

aufzuheben., fiihren Sie die gewihlten Farbe.
obigen Schritte erneut aus.

Wahlen Sie im Farbfeld den

Eintrag Keine Fiillung.

Einladung-zum-Sommerballq

Grafik im Text einfiigen

Eine Grafik kann zur Auflockerung des Dokuments beitragen. Word
erlaubt Ihnen, sowohl Grafikdateien als auch Zeichnungselemente
sowie ClipArts in einem Dokument einzufiigen. Um eine Grafik im

Text zu hinterlegen, fithren Sie die folgenden Schritte aus:

1 Klicken Sieandie - ----~- -
Stelle im Dokument, :
an der die Grafik \ v
einzufligen ist. \\ '\\

ei

Wihlen Sie im Mend -

EinFUGEN den Befehl Grarik.
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Daturn und Uhrzeit. ..

Einfiigen
tanueller Urbruch...

Clipart...

‘ Grafik

P
L]

Textfeld

Dakei...

Schematische Darstellung...

Objekt. ..
Textmarke. ..

W, Hyperlink...

Strg+K

3

b @ B

B &

4l
(i

Aus Dakei,, .

Won Scanner oder Kamera,
Qrganigrarnrn

Meue Zeichnung
AutoFarmen

‘wordArt, .

Diagrarnm

Klicken Sie Untermeni mit den verfligbaren
Optionen auf den Befehl CuipART.

Der Unterschied zwischen Grafikdateien und ClipArts besteht in der Speicherung der
Daten. ClipArts werden in einem speziellen von Microsoft definierten Format gespei-
chert. Grafikdateien konnen in verschiedenen Formaten vorliegen. Word unterschei-
det beim Einfligen einer Grafik zwischen ClipArts und Grafikdateien. Zeichnungs-

elemente (AutoFormen) werden direkt durch Word-Funktion im Text hinterlegt. Das
Programm stellt fiir diese Varianten getrennte Befehle zum Einfligen zur Verfiigung.

Word offnet jetzt den Aufgabenbereich
»Clip Art einfligen«. In diesem Aufgabenbe-
reich konnen Sie die Optionen zur Auswahl

der ClipArts wahlen.

uchen in:

Ausgewshlke Sammlungen -

=~ Oberal
+-[J Meine Sammlungen
=~ office Sammlungen
AutoFormen
Beqriffe
Berufe
Besondere Anlasse
Ereignisse
+ Feiertage
+ Business
Dekorative Elements

[IRE R

+-1H

|+

Essen und Trinken =4

5

Clip Art einflgen -
Suchen nach
Text suchen:
Feier
Suchen
Andere Suchoptionen
Suchen in:
Ausgewdhlte Sammlungen
Ergebnisse:

Alle Mediadateitypen

Siehe auch
Aﬂ Clip Organizer. ..
@ Clips Online

@ Tipps zum Suchen von Clips

4 Tippen Sie ggf. einen

Suchbegriff im Textfeld Text

suchen ein. ,\
\
e

Offnen Sie das Listenfeld Suchen in und

markieren Sie die gewlinschten Kategorien,
in denen nach dem ClipArt zu suchen ist.
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TEXTEFFEKTE UND GRAFIK

Durch Setzen bzw. Loschen der Markierung der Kontrollkastchen
lassen sich einzelne Kategorien in die Suche einbeziehen.

6 Legen Sie auf die

gleiche Art die Medien- _ _ _ _ _ _ _ __ > 7 \
datentypen uber das Feld Klicken Sie auf die é;\
Ergebnisse fest. Schaltflache Suchen. \

Word wird jetzt in den Mediendaten nach geeigneten ClipArts suchen.

Beim ersten Aufruf der Funktion erscheint ein Dialogfeld, in dem Word den
Medienkatalog organisiert. Bei diesem Schritt katalogisiert die betreffende
Funktion alle Grafikdateien in Ihrem System und weist diesen auch Stichwor-
ter zu. Uber diese Stichworter erfolgt spater die Suche im Aufgabenbereich.
Alternativ konnen Sie die Suche nach ClipArts tiber den Hyperlink Clip
Organizer im Aufgabenbereich vornehmen. Dann lassen sich alle gefundenen
ClipArts, Grafikdateien etc. geordnet nach Kategorien abrufen.

Werden ClipArts gefunden, erscheinen diese im Aufgabenbereich.

Clip Art einfiigen * X
Ergebnisse:
il
< M ] Einladung:
AR P L, | I >
]

8 Andern
Klicken Sie auf das ge-

wiinschte ClipArt, um dieses im
. . Hiermit-machte wir-alles Mitglie der, Freunde
Text zu Ubernehmen und schlie- 9 sisdaden |

Ben Sie dann den Aufgabenbe- . .
reich iiber die Schaltfliche [X] Klicken Sie im Dokument

\ auf das Bild. \\

\’Q \'Q .
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U \
1 O AnschlieRend kdnnen Sie > \’\

die BildgroRe durch Verschieben
der Ziehmarken anpassen.

Sie sollten eine Grafik in Word in einem eigenen Absatz einfligen. Der Text wird
dann ober- und unterhalb der Grafik angeordnet. AuBerdem kénnen Sie die Grafik
zentriert ausrichten.

a . R . Hiermit- méchtewit-alles

Mochten Sie dagegen eine Grafik Mitglieder, Freunde und Génner
. unseres Spottvereins mum:

recht.s oder links nebgn den Text  Sonmerhalleimladeny
platzieren, empfehle ich Thnen, mit
Tabellen zu arbeiten. Dann kénnen
Sie die Grafik in eine Tabellenzelle
einfligen, wahrend der Text in die

andere Tabellenzelle kommt.

Mochten Sie kein ClipArt, sondern eine Datei als Grafik im Dokument
einbinden, gehen Sie in den gleichen Schritten vor.

1 Fliihren Sie die - - - - - > 2 \

\
obigen Schritte aus. = |m Menu EinFOGEN ¢
_ _ . klicken Sie aber auf den

-
! Befehl Grarik/Aus DATEI.
1
Gralfik einfiigen HE
Suchen in: |ﬂ Eigene Bilder j & @ [ ~ Extras ™
3 /| —
Verlauf | = 8 "ﬂ
~ of o ﬂ'ﬁfr E
o g —
} iBeispiel.pg: Berg und Diagonales.jpg Eisberg.jpg Hiitte.jpg
Eigene Dateien Wolkenipg
v i =]
| Pl
Desktop
"
* Mebliges.jpg Vinca.jpg Yosemite.jpg
Favoriten
Ti Dateiname: | ﬂ h\
Metzwerk
- Dateityp:  [alle Grafiken (*.emf;* v ¥, jpo;* jpeg; ™. AF;*.ipe; *.prc v | Abbredhen

Wahlen Sie im Dialogfeld Grafik einfiigen den Ordner und dann
die Grafikdatei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen.
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ZEICHENFUNKTIONEN NUTZEN

Ist bei Ihnen die Vorschau auf die Grafik
nicht zu sehen? Uber die Schaltfliche
Ansichten des Dialogfelds kénnen Sie
verschiedene Darstellungsmodi (z.B.
»Miniaturansichten«) abrufen.

Uber den Pfeil neben der Schaltfldche Einfiigen konnen Sie ein Meni mit
Optionen zum Einfiigen 6ffnen. Der Befehl Mit DaTel VERKNUPFEN bewirkt
beispielsweise, dass Word nur einen »Verweis« auf die Grafikdatei mit dem
Dokument speichert. Offnen Sie das Dokument, liest Word die Grafikdatei
automatisch im Hintergrund ein. Der Vorteil dieses Ansatzes: Die Dokument-
dateien werden kleiner, und bei Anderungen am Bild wirken sich diese beim
Laden automatisch aus. Der Nachteil: Fehlt die Bilddatei oder wurde sie
verschoben, wird dieses auch nicht mehr im Dokument angezeigt.

Die im Dokument eingefuigte Grafik konnen Sie wie ein ClipArt-Bild
in der GrolRe verandern und im Dokument positionieren.

Zeichenfunktionen nutzen

Word bietet |hnen zusatzlich die Funktion Zeichnen, um Striche oder
Flachen im Text einzufiigen. Weiterhin lassen sich Texte tuiber die
Funktion WordArt mit speziellen Effekten versehen. Nachfolgend
finden Sie eine kurze Ubersicht liber diese Funktionen.

Zeichnen in Word

Word besitzt noch einige Funktionen, mit denen sich direkt im
Dokumentbereich zeichnen lasst. Sie konnen diese Funktionen sehr
einfach liber die Zeichnen-Symbolleiste abrufen.

=
1 43

Klicken Sie in der \\é\
Standard-Symbolleiste  \
auf die Schaltflache.
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Word blendet die Zeichnen-Symbolleiste in der Regel am unteren
Fensterrand ein.

=
= Linien 3
|\ a M
:ﬂ verbindungen 3
5%
(@ Standardformen »
% Blockpfeile »
T5  Flussdiagramm 3

/_\
< % Sterne und Banner » >

%y Legenden 3
¥

gt 1 azmomen ) < T O | 2 2

2 S-E-A-SEERE
Klicken Sie auf die Schaltflache

AutoFormen. .
'\ 1
.,
Wahlen Sie im Men einen der
' Befehle aus, und klicken Sie dann im
Untermenii auf die gewlinschte Form
(z.B. eine Form in STERNE UND BANNER).
i) Dokument4 - Microsoft Word [_To] <]
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 x
DERan Sy o - @[] - 2
Standard - - bl

-g‘wq-wz‘n-s‘l-a‘w-5-|‘5-|‘7‘|‘s‘w‘a-wm-w‘nw-lz‘w-B‘w]a-l‘]s‘l-dl-n-wz‘

|

£F, o

Il [

FRERT SRS PARF RE RN

.

=

5

o

0 -

= s[E]= 4 |
zoctnen~ [3 Awoformen~ N W (OB 4l Bl »-L-4 S=82 '\\
N\

4 Seite 1 Ab 1 11 Bei 2,5cm Sp i Deutsch (De
Klicken Sie im Dokument auf die gewlinschte ¢
Position des Zeichenelements. \

-- >
5 Ziehen Sie per Maus das /\ ’\\ T
Zeichenelement auf,um > *}

dessen GrofRe festzulegen.
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ZEICHENFUNKTIONEN NUTZEN

fy 5
|
6 Klicken Sie auf die neben-'\\ -
stehenden Schaltflachen, um der Q\
Form eine Fillfarbe und eine ‘ \)

Linienfarbe zuzuweisen.

Das Symbol des Farbtopfes definiert die Fiill-

farbe, der Pinsel die Randfarbe der Form. Das o A o
Ergebnis konnte folgendermafen aussehen. \__\.T“a.f\/ L7
Klicken Sie auf das Element, hebt Word dieses ‘1\* { “
mit Ziehmarken hervor. Sie konnen das Ele- f—’—l /,\/ﬂw““‘f i

e s

ment anschlieBend per Maus im Dokument @
verschieben, in der GréRe verandern oder

durch Driicken der (Enif)-Taste 16schen. Einer der runden Punkte ist
grun eingefarbt. Ziehen Sie diesen per Maus, wird das Zeichen-
element gedreht.

Uber die Schaltfliche Textfeld
der Zeichnen-Symbolleiste
konnen Sie anschlieRend diese
Zeichnungsobjekte mit Texten
Uberlagern und beschriften.

Spezialeffekte mit WordArt

Im Ment EinFucen/Grarik ist Thnen vielleicht der Befehl WorpArT aufge-
fallen. Auch die Zeichnen-Symbolleiste besitzt eine Schaltflache, mit
der sich diese Funktion aufrufen lasst. WordArt erlaubt Ihnen, Texte
als Schriftziige mit Spezialeffekten zu versehen. Wie dies funktio-
niert, mochte ich jetzt an einer Uberschrift zeigen.

=
4k

158 ) l .
Klicken Sieinder o "=~~~ "~ > \

. . N\
Standard-SymboIIeiste\\ Klicken Sie in der &

auf diese Schaltflache. ’Q Zeichnen-Symbolleiste

auf diese Schaltflache.
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WordArt-Katalog

wordart-Format auswahlen:

WordA"

.‘Aanm,»,

Woraar{
‘wmum ‘

Wordirh

‘Vurd.-\l" w

" "“U.“d.\il‘

‘ ‘Wnrﬂﬁn

WordArt

Wo .l‘ 0 ‘

f-‘:’fsj ;f,lM__v\

- v
WAt ‘ t

‘wmaem Wil 1‘

ezt QR . M |

sbtrachen

[}

ERTR

3

Klicken Sie im Dialogfeld WordArt-

Katalog auf eines der angebotenen Formate.

6 Legen Sie bei <-------

Bedarf noch die
Schriftart und den
Schriftgrad fest.

v
7 SchlieRen Sie das \\

Dialogfeld Uber die OK- &
Schaltflache.

Word zeigt jetzt den eingegebe-
nen Text mit dem gewahlten
Schrifteffekt im Dokument an.
Sie konnen diesen Schriftzug
markieren, an beliebige Positio-
nen verschieben oder in der
GrolRe anpassen. Durch Driicken
der (Entf)-Taste 1asst sich der
markierte WordArt-Schriftzug
wieder 16schen.

4 '
Klicken Sie auf

die OK-Schaltflache.

R

\

\f\é\

1
1
!
1
v

WordArt-Text beatbeiten [7]

Schrfeart: Sehriftgrad:

[ — L

Einladung zum
Sommerhall

5 Geben Sie den gewiinschten Text
im Dialogfeld WordArt-Text bearbeiten
ein.

oK abbrechen

ig§ Dokumentd - Microsoft Word [_ 0]
Datei Bearbelten  Ansicht  Einfgen  Format  Extras  Tabele Fenster 2 £
NEEa SR Y ® - B O[] 1] 75 =
Standard 10 - F Ku .;z O-#-2

A R R m.n--;z.u.m-;s.aj

: | =l
- :
o -~ " ©
- *
= [z 4 |l
zeichnen~ [ AuoFormen~ . w [ O 4l 3 S S ASY
Seiee 1 Ab 1 11 Bei 2,5 cm 2 Deu
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AUFZAHLUNGSZEICHEN WAHLEN

Aufzihlungszeichen wahlen

Im letzten Schritt soll die Einladung zum Sommerball mit einigen
Schmuckpunkten versehen werden. Im Gegensatz zur Fassung aus
Kapitel 2 sollen diese Schmuckpunkte individuell gewahlt werden.

Vorstand

[ § A =)
1 Markieren Sie den auszu- g N ’\\

zeichnenden Text.

et

--------- 2
Weisen Sie das

Format Aufzdhlungs-
. zeichen Uber diese »\\
.- feusen Schaltflache zu. o
P T Kopieren é’

Einfiigen

Eingug verkleinern
Einzug vergréfern

Zeichen...

] O e

Nurmetierung und Aufzahlungszeichen. .. ‘

Hyperlink...
SYnonyme 3

Text mit shnlicher Formatierung wahlen

Ubersetzen
3 Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den markierten
Aufzahlungsabschnitt.

i
e e e e - - > 4
\L ‘ Rufen Sie liber das

Kontextmenii den Befehl
NUMMERIERUNG UND AUF-
ZAHLUNGSZEICHEN auf.

--->
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MNummerierung und Aufzahlungszeichen [ 7]

Aufzahlungszeichen ] Mummerierung 1 dligderung 1 Listenformatworlagen ]

. o

Dhne . o

Anpassen. .,

Abbrechen |

5 o ]

Klicken Sie auf der Registerkarte Auf-
zdhlungszeichen auf das Feld mit dem ge- \

wiinschten Symbol.

2

Uber die Schaltflache Anpassen lassen sich weitere Symbole wéhlen.
Die Schaltflache Grafik erlaubt Ihnen die Auswahl eines Schmuck-
punkts aus einer Sammlung von Grafikdateien.

Sobald Sie die Registerkarte
Uber die OK-Schaltflache
schlieRen, formatiert Word
den markierten Bereich mit
dem gewahlten Aufzahlungs-
zeichen. Hier wurden zwei

#— Begritffung durch-den VWorstand]
= Ehtung der-Jubilare|]
#—+ Tanzund-Spal-firalle]

Wirhaben-zusdtelich-folgende s fiir-Bievotbereitet]

v+ Eine Tombola mit attraldiven Preisen]
v Bpeizenund Fetrinke

verschiedene Symbole als Beispiel verwendet.

Auf diese Weise konnen Sie die Aufzahlungszeichen fast beliebig
variieren und lhren Dokumenten eine besondere Note verleihen.




LERNKONTROLLE

Lernkontrolle

Nachdem Sie dieses Kapitel durchgearbeitet haben, beherrschen Sie
die meisten Grundfunktionen von Word und kénnen bereits eine
ganze Menge mit dem Programm »anstellen«. Flr weitere Schritte
sollten Sie auf die Programmbhilfe oder erweiterte Literatur zurtick-
greifen. Zur Kontrolle Ihres Wissens konnen Sie die nachfolgenden
Fragen beantworten. Die Antworten dazu finden Sie im Anhang.

= 1. Wie wird in Word eine Grafik im Dokument eingefiigt?

> 2. Wielassen sich in Word die Zeichenfunktionen aufrufen?

3. Wie konnen Sie das Symbol eines Schmuckpunktes dndern?

Im nachsten Kapitel lernen Sie das Programm Microsoft Excel ken-
nen, welches ebenfalls im Microsoft Office-Paket enthalten ist. Weite-
re Word-Funktionen (z.B. zum Erstellen von Serienbriefen) lernen Sie
in Kapitel 8 kennen.
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