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Kapitel 3
Text und Grafik

Mit entsprechenden Programmen kdnnen Sie Texte, Briefe, Einla-
dungen, Rechnungen, Grafiken etc. erfassen, bearbeiten, drucken
und zur spdteren Verwendung in Dateien speichern. Nachfolgend
lernen Sie mit dem Windows-Schreibprogramm WordPad und mit
dem Zeichenprogramm Paint umzugehen. Sie erfahren zudem, wie
Sie Texte und Grafiken markieren, ausschneiden, kopieren und aus
der Zwischenablage wieder in Anwendungen einfiigen kénnen.
Diese Techniken lassen sich auch in anderen Text- und Grafik-
programmen nutzen.
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Texte erstellen und bearbeiten

Eine der haufigsten Tatigkeiten am Computer ist sicherlich das Anfertigen
von Textdokumenten wie Briefen, Listen, Einladungen oder Ahnlichem.
Im Biiro werden dazu spezielle Programme wie Microsoft Word benutzt.
Die Grundlagen zur Texterfassung und Bearbeitung kdnnen Sie aber be-
reits mit dem in Windows enthaltenen WordPad erwerben. Dieses Wissen
ldsst sich nahtlos in anderen Textverarbeitungsprogrammen wie Microsoft
Word, OpenOffice.org Writer etc. anwenden. In den folgenden Abschnitten
lernen Sie die Techniken zur Texterfassung und -bearbeitung mit WordPad
kennen.

WordPad starten und nutzen

Um den Text zu erfassen, miissen Sie das Windows-Programm WordPad
Uber das Startmenii aufrufen.

I . Zubehéar | ||

=) WordPad
i Erleicf’{ﬁ}te Bedienung

. Systemprogramme
. Tablet PC

Offnen Sie das Startmenii und
wdhlen Sie die Befehle Alle Pro-
gramme/Zubehér/MordPad.

: 2 Geben Sie anschliefend den

I gewiinschten Text ein oder laden Sie

L e e m - - 4 schon einmal gespeicherte Doku-
mente (siehe folgende Abschnitte).

Nach dem Aufruf erscheint ein leeres WordPad-Dokumentfenster, welches
nur die Titelleiste, eine Meniileiste, zwei Symbolleisten (in WordPad aber
als Symbolleiste und als Formatierungsleiste bezeichnet) und die Status-
leiste enthilt. Uber die Meniileiste kdnnen Sie die einzelnen Befehle zur
Gestaltung des Dokuments abrufen. Die Symbolleisten enthalten in Word-
Pad die Schaltflachen und Elemente, um den Text zu speichern, zu drucken
und mit Auszeichnungen (d. h. Formatierungen) zu versehen.
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Texte erstellen und bearbeiten

Hinweis

Besitzt WordPad bei Ihnen keine Symbolleisten oder fehlt vielleicht das Lineal?
Im Menu Ansicht finden Sie die Befehle, um diese Elemente ein- oder auszu-
blenden.

Der weie Innenbereich des Fensters ist der Dokumentbereich, der zur
Aufnahme des Textes dient. Der blinkende Strich im Dokumentbereich ist
die Einfligemarke.

s Dokument - WordPad == ]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format ?

DEE &R @ L B@do B

Al v 0 v Westlh - FrxUS([Es= =
RN B R T O T T R S T

I— Textcursor — Formatierungsleiste
L Einfligemarke — Symbolleiste
Lineal

r Statusleiste

Dricken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen. !

Der Mauszeiger nimmt innerhalb des Textbereichs die Form des Textcur-
sors an.

Fachwort

Die Einfiigemarke (auch als Text- oder Schreibmarke bezeichnet) wird als senk-
rechter blinkender schwarzer Strich dargestellt. Diese Marke zeigt an, wo das
ndchste eingegebene Zeichen auf dem Bildschirm eingefiigt wird. Einfligemar-
ken werden in Windows iiberall verwendet, wo Texte einzugeben sind. Sie haben
dies vielleicht in Kapitel 2 beim Umbenennen von Dateinamen kennen gelernt.

Zeigen Sie auf den Textbereich, erscheint anstelle des Mauszeigers der bereits er-
wahnte Textcursor. Dieser lasst sich genauso wie der Mauszeiger handhaben. Sie
kdnnen mit dem Textcursor auf ein Wort zeigen, etwas markieren oder anklicken.

IS
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122 Kapitel 3

Um ein neues (leeres) Dokument zu erstellen, sind nur zwei Schritte erfor-

derlich:

% Dokument
Datei Bearb

Ol @
:'-‘u'ial

1 Klicken Sie auf die Schalt-
flache Neu oder rufen Sie im
Ment Datei den Befehl Neu auf.

MNeu

Neuer Dokumenttyp:

=]
RTF-Dokument )
[RTF-Dokument ] oK )
Textdokument ‘e
Unicode-Textdokumert

2 Wahlen Sie im Dialogfeld '\
Neu den gewiinschten Dokument- =
typ aus (hier RTF-Dokument) und

= =~ = % schlieRen Sie das Dialogfeld iiber

die OK-Schaltflache.

Diese Schritte sind natirlich nur erforderlich, sofern Sie bereits einen Text
im Dokumentbereich eingetippt oder ein Dokument geladen hatten und
nun ein neues Dokument anlegen wollen.

Texte eingeben

Sobald ein Textverarbeitungsprogramm wie WordPad gestartet wurde,
konnen Sie den gewiinschten Text per Tastatur im Dokumentbereich eintip-
pen. Nehmen wir an, Sie mochten einen einfachen Brieftext verfassen.

Nebenstehend se-
hen Sie einen Aus-
schnitt aus einem
Beispielbrief, der
mit einigen Fehlern
eingetippt wurde.
Sie sollten nun die-
sen Text (oder ei-
nen Alternativtext)
eintippen. Sofern
Sie sich mit der Be-

Else Haug

Am Rhein 4

50130 Kdln

Hans Bremer

Maximilian Strale 3

80220 Minchen

Kaln, den 13. Oktober 2006

Hallo Hans,

ich bin aus dem Urlaupb zurrGick und méchte mich bei Dirr melden. Es war herrlich und ich
habe ein paar schone Tage am Lago Maggiore in Italien verbracht.

Vielen Dank ibrigens fir die Grifte von Marlene Dir und . Ware es nicht wieder an der Zeit,
um uns wieder zu treffen? Ich rufe Dich demnachst einmal an.

Mit besten Griilken

dienung der Tastatur sowie der Texteingabe noch nicht auskennen, hier

noch einige Hinweise.
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Texte erstellen und bearbeiten

Tippen Sie einfach die Zeichen, um die betreffenden Worter zu schrei-
ben. Der Zwischenraum zwischen den Wértern wird durch die [Leer]-
Taste am unteren Rand der Tastatur eingefiigt.

Normalerweise erscheinen beim Driicken der Buchstabentasten kleine
Buchstaben. Um einen Grof3buchstaben einzugeben, halten Sie die
[« ]-Taste fest und driicken anschlieBend die Taste mit dem gewiinsch-
ten Zeichen. Mochten Sie Sonderzeichen wie $, %, & iiber die oberste
Tastenreihe mit den Zahlen eintippen, miissen Sie ebenfalls die (= ]-
Taste gedriickt halten.

Driicken Sie kurz die [o]-Taste, stellt dies die Tastatur auf
Grofischreibung um. Alle eingetippten Zeichen erscheinen r“_’—‘
als GroBBbuchstaben. Nur wenn Sie gleichzeitig die [« ]-Tas-

te driicken, erscheinen Kleinbuchstaben. Um den Modus
aufzuheben, tippen Sie die (¢ ]-Taste nochmals kurz an. B

Zahlen lassen sich auch {iber den rechten Ziffernblock

der Tastatur eingeben. Dieser Ziffernblock besitzt aber

eine Doppelfunktion, er ldsst sich auch zur Cursorsteu-

erung im Textfenster verwenden. Die Umschaltung erfolgt durch einma-
liges Driicken der (NumLock]-Taste. Leuchtet die Anzeige »Num« auf der
Tastatur, lassen sich Ziffern eingeben.

Wenn Sie eine Taste ldnger festhalten, schaltet der Com-

puter in den Wiederholmodus. Dann wird das Zeichen s
automatisch bei der Eingabe wiederholt. Ein irrtiimlich [—
eingegebenes Zeichen lasst sich sofort durch Driicken =
der [« J-Taste loschen.

Die (< ]-Taste fligt einen so genannten Absatzwechsel in

den Text ein. Dies ist erforderlich, falls Sie einen Absatz B
beenden und den Text in einer neuen Zeile fortsetzen |1 ‘“'
mochten. Absatzwechsel bendétigen Sie z. B. auch bei
Adressangaben oder Listen, um die betreffenden Zeilen

an der gewiinschten Stelle zu beenden.

Ganz wichtig: Gelangen Sie beim Schreiben normaler Absatztexte an
den rechten Rand des Fensters, diirfen Sie keinesfalls (wie vielleicht von
der Schreibmaschine gewohnt) die [«<]-Taste driicken, um eine neue
Zeile einzuleiten. Dies fiihrt bei der spdteren Bearbeitung des Doku-
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124 Kapitel3

ments zu vielféltigen Problemen (z. B. wenn Sie die Lange der Textzeile
tiber die Randsteller verandern). Tippen Sie vielmehr einfach weiter.
WordPad »setzt « den Text automatisch in der nachsten Zeile fort. Nur
wenn Sie wirklich einen neuen Absatz einleiten mochten, driicken Sie
die («]-Taste. Brauchen Sie etwas mehr Abstand zwischen zwei Absit-
zen, driicken Sie zweimal die [« ]-Taste.

B Manche Tasten sind mit drei Symbolen versehen. Das erste Zeichen
kdnnen Sie direkt durch Driicken der Taste abrufen. Das zweite Zeichen
erreichen Sie, indem Sie die [o]-Taste beim Tippen gedriickt halten.
Um auch an das dritte Zeichen zu gelangen, miissen Sie die Taste zu-
sammen mit der (ATt cr]-Taste driicken. Das Eurozeichen wird dann
beispielsweise mit der Tastenkombination (a1t ar]+(E] eingegeben.

B Mochten Sie Text spaltenweise anordnen oder den linken

Textrand etwas nach rechts einriicken, sollten Sie die ['5/]- p—
Taste verwenden, anstatt Leerzeichen {iber die [Leer]- ad
Taste einzufiigen. Das dann eingefiigte Tabulatorzeichen 0

erlaubt Einrlickungen (man bezeichnet dieses Einriicken
auch als Einzug) in festen Abstdanden. Dies sorgt dafiir, dass die Text-
anfange der Zeilen spaltenweise untereinander zu stehen kommen.

Eine Ubersicht iiber die Tastatur und die Bedeutung einzelner Tasten finden
Sie am Anfang dieses Buches. Wenn Sie probehalber etwas Text eintippen,
bekommen Sie schnell ein Gefiihl fiir die Texteingabe.

Hinweis

WordPad kann eingetippten Text am rechten Blattrand oder am rechten Fenster-
rand in die Folgezeile fortsetzen (der Fachausdruck dafiir ist umbrechen). Um
die Option fiir den Zeilenumbruch einzustellen, wahlen Sie im Menii Ansicht den
Befehl Optionen.

Im Dialogfeld Optionen | gptionen =
markieren Sie auf der | o Ry ——
Registerkarte Rich Text
o o Zeilenumbruch Symbolleisten
in der Gruppe Zeilenum- E—
s 7 K olleiste
bruch das gewiinschte - Hein Umbruch ;;T;mlemgslm
Optionsfeld (z. B. Am ©) Am Fenster umbrechen Lo
Lineal umbrechen) und ““ea' umbrechen ] Siatusleiste
schlieBen das Dialog-
feld tiber die OK-Schalt- —
- OK Abbrech
flache. L ox_J strecen |
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Texte erstellen und bearbeiten

Texte nachtraglich bearbeiten

Bei der Eingabe von Texten geht es selten ohne Fehler ab. Schnell wird
ein Wort vergessen, ein Buchstabe ist zu viel oder es sind Ergdnzungen
erforderlich. In obigem Beispiel wurden bewusst einige Schreibfehler ein-
gebaut. Vermutlich stellen Sie beim spateren Lesen eigener Texte ebenfalls
fest, dass diese zu korrigieren sind. Diese Korrekturen sind am Computer
kein Problem. In Textverarbeitungsprogrammen kdnnen Sie nachtraglich
Zeichen l6schen, einfiigen oder ganze Textstellen iiberschreiben.

Mochten Sie einen Buchstaben oder einen Text an einer bestimmten Stelle
im Dokument einfiigen? In obigem Briefausschnitt soll in der Empfanger-
zeile noch der Name des zweiten Adressaten eingefiigt werden.

E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-

Hans|Bremer
Maximilian Stralte 3
80220 Minchen

1 Klicken Sie an die betreffende

E-l-‘]-l-z-l-}-l-;i-l-ﬁ

Textstelle, um die Schreibmarke zu Hans und Marlene Bremer
itioni | Maximilian Stralte 3
positionieren. 80220 Miinchen

1
I
\ - Lom e e e e m = > 2 Tippen Sie den gewiinschten

Text ein.

WordPad fligt die neu eingetippten Buchstaben an die Position der Schreib-
marke im Dokument ein. Der rechts von der Schreibmarke stehende Text
wird einfach nach rechts verschoben.

Sie kdnnen aber auch den rechts von der Textmarke stehenden Text mit
den neu eingetippten Buchstaben iiberschreiben. Hierzu driicken Sie vor
der Texteingabe kurz die Taste auf dem numerischen Ziffernblock.
WordPad aktiviert den Modus »Uberschreiben«. Anschlieend tippen Sie
den neuen Text, wie nachfolgend an einem Beispiel gezeigt, ein.

Hallo Hans.
1 N

Klicken Sie im Text vor das -, -
zu liberschreibende Zeichen.
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Hallo Marlene|

Tippen Sie die neuen
Zeichen bzw. den ge-
wiinschten Text ein.

WordPad iiberschreibt den bereits vorhandenen Text mit den neu eingege-
benen Zeichen. Ein zweites Driicken der Taste schaltet den Modus
wieder auf »Einfligen« zuriick.

Méchten Sie Zeichen in einem Textdokument loschen? Auch dies ist in
einem Textverarbeitungsprogramm wie WordPad kein Problem.

1 dem Urlaupb zurriick

Klicken Sie im Text vor
das zu entfernende Zeichen.

!\ 1
- 1 Entf
= Lem o — - - E 2 Driicken Sie st
die Taste (Entf].

WordPad entfernt jetzt das rechts von der Einfiige- 4om Urlaub zurriick
marke stehende Zeichen.

Sie kénnen aber auch Zeichen links von der Schreibmarke per Tastatur
l6schen.

3 Klicken Sie hinter das zu i
l6schende Zeichen (hier das [
zweite »r« im Wort »zurriick«)

und driicken Sie die [« _]-Taste.

WordPad 6scht das links von der Einfligemarke  dem Urlaub zurick
stehende Zeichen.

Auf diese Weise lassen sich Schreibfehler im Text sehr einfach korrigie-
ren. Mit der Taste l6schen Sie immer Zeichen, die rechts von der
Einfligemarke stehen. Um ein Zeichen links von der Einfligemarke zu ent-
fernen, driicken Sie die [« J-Taste. Danach kdnnen Sie fehlende Zeichen
oder Textteile durch Eintippen erganzen. Vielleicht passen Sie bei dieser
Gelegenheit die noch im Textentwurf enthaltenen Fehler an.
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Hinweis

Texte erstellen und bearbeiten

Die obigen Techniken klappen nicht nur in WordPad, sondern auch beim Um-
benennen von Datei- und Ordnernamen, bei Texteingaben in Dialogfeldern oder
in anderen Programmen wie beispielsweise Microsoft Word, Microsoft Excel

etc.

Positionieren im Text

Die Einfligemarke kdnnen Sie an jeder Stelle im Text positionieren, indem
Sie mit der Maus vor den jeweiligen Buchstaben klicken. Sie diirfen aber
auch die so genannten Cursortasten sowie weitere Tasten benutzen,
um die Einfligemarke im Text zu bewegen. Nachfolgend finden Sie eine
Aufstellung der wichtigsten Tasten und Tastenkombinationen, um die Ein-
fugemarke im Text zu bewegen.

Tasten Bemerkung

Verschiebt die Einfiigemarke im Text eine Zeile nach oben.

Verschiebt die Einfligemarke im Text eine Zeile nach unten.

Verschiebt die Einfiigemarke im Text ein Zeichen nach
links in Richtung Textanfang.

Verschiebt die Einfiigemarke im Text ein Zeichen nach
rechts in Richtung Textende.

(strg)+(«] | Verschiebt die Einfligemarke im Text um ein Wort nach
links.

(strg]+(=] | Verschiebt die Einfligemarke im Text um ein Wort nach
rechts.

Driicken Sie diese Taste, springt die Einfligemarke an den
Zeilenanfang.

Mit dieser Taste verschieben Sie die Einfiigemarke an das

Zeilenende.

&%
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Markieren von Texten

Bei bestehenden Texten kommt es haufiger vor, dass ganze Satze oder
Textteile geloscht oder bearbeitet werden miissen. Sie konnen hierzu die
Einfligemarke an den Anfang des Textbereichs setzen und dann die (Entr]-
Taste so lange driicken, bis alle Zeichen geloscht sind. Eleganter klappt das
Loschen aber, wenn Sie den Text vorher markieren.

Fachwort

Der Begriff markieren kommt in Windows und in den zugehdrigen Program-
men hdufiger vor. Sie konnen Dateien, Symbole, Ordner, Textbereiche oder
Bildausschnitte mit der Maus markieren. Je nach Programm zeigt Windows den
markierten Bereich mit einem farbigen Hintergrund oder durch eine gestrichelte
Linie an.

Das Markieren ldsst sich mit dem farbigen Auszeichnen eines Texts auf
einem Blatt Papier vergleichen. In WordPad benutzen Sie hierzu den Text-
cursor, den Sie Giber den zu markierenden Text ziehen. Nehmen wir an, Sie
mochten im Beispielbrief die Anrede »Marlene« dndern. Dann gehen Sie
folgendermafen vor:

1 Klicken Sie mit der Maus

an den Anfang des zu mar- - - - - - . 2 Halten Sie die linke

kierenden Textbereichs. Maustaste gedriickt und zie-
hen Sie die Maus zum Ende

\ - des Markierungsbereichs.

=

N

Der markierte Textbereich wird farbig hervorgehoben. g [TEEE.
3 Driicken Sie
die (Entf]-Taste.
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Texte erstellen und bearbeiten

WordPad [6scht den gesamten markierten Textbereich. Hallo |_

Hallo liebe Marlene,
hallo lieber Hans)

Tippen Sie anschliefiend
den neuen Text ein.

Haben Sie einen Textbereich markiert, wirken alle Befehle auf den Inhalt
der Markierung. Ein markierter Bereich wird daher beim Eintippen direkt
(auch ohne Ldschen) durch den neuen Text ersetzt. Aber dies kennen Sie
ja bereits aus Kapitel 2 vom Umbenennen von Dateien und Ordnern. Zum
Aufheben der Markierung klicken Sie auf eine Stelle aufierhalb des mar-
kierten Bereichs. Vielleicht korrigieren Sie zur Ubung die in obigen Brief-
entwurf eingebrachten Fehler?

Tipp

Sie kdnnen Texte auch tiber die Tastatur markieren. Verschieben Sie die Einfiige-
marke an den Anfang des zu markierenden Bereichs. Anschlieffend halten Sie die
(e ])-Taste gedriickt und verschieben die Einfligemarke mit den oben beschrie-
benen Tasten im Text. WordPad markiert die jeweiligen Zeichen.

Und hier noch ein paar Tipps zum Markieren des Texts per Maus: Doppelklicken
Sie auf ein Wort, wird dieses markiert. Ein Mausklick vor eine Zeile markiert die
komplette Zeile. Ein Dreifachklick auf ein Wort markiert den Absatz. Driicken Sie
die Tastenkombination (Strg]+(A], wird das gesamte Dokument markiert.

Haben Sie irrtiimlich etwas geloscht? WordPad (und viele o™
andere Programme) ermdéglicht Ihnen, den letzten Befehl zu-

riickzunehmen. Wenn Sie die Tastenkombination (Strg)+(Z] wed Riickgangig

driicken oder in der Symbolleiste auf die Schaltfldche Riick-
gdngig klicken bzw. den gleichnamigen Befehl im Menii Bearbeiten wahlen, wird
die letzte Anderung riickgéngig gemacht.

Text ausschneiden, kopieren und verschieben

AbschlieBend stellt sich die Frage, wie sich grofiere Textbereiche in einem
Dokument »verschieben« oder kopieren lassen. Dies ist vor allem bei der
Ubernahme bereits bestehender Texte duRerst hilfreich. Auch hierfiir stel-
len Windows bzw. die betreffenden Programme entsprechende Funktionen
bereit. Die nachfolgend beschriebenen Techniken lassen sich bei fast allen

Windows-Anwendungen verwenden.
'S
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130 Kapitel 3

1 von Marlene Bifund _

Markieren Sie den auszuschnei- - - - - - - 2 ) .
denden oder zu verschiebenden Text Wahlen Sie den .
(Zeichen, Worter oder ganze Zeilen Befehl zum Ausschneiden
bzw. Abschnitte). oder Kopieren.
Diese Befehle lassen sich auf verschiedenen Wegen aufrufen:

&

In beid

Die nebenstehende Schaltflache, der Befehl Ausschneiden im Menii
Bearbeiten oder die Tastenkombination (strg]+(x] schneiden den
markierten Bereich aus. Der markierte Bereich verschwindet im
Dokumentfenster.

Die nebenstehende Schaltflache, der Befehl Kopieren im Meni
Bearbeiten oder die Tastenkombination (strg]+(c] kopieren den
markierten Bereich aus dem Dokument.

en Fallen wird der vorher markierte Bereich in die Windows-

Zwischenablage (ibertragen.

3

Fachwort

Windows benutzt einen bestimmten Arbeitsspeicherbereich, der als Zwischen-
ablage bezeichnet wird. Wahlen Sie die Funktionen Ausschneiden oder Kopie-
ren (z. B. im Menii Bearbeiten), fiigt Windows den markierten Dokumentinhalt
(Text, Bildbereiche, Dateinamen etc.) in die Zwischenablage ein. Mit dem Befehl
Einfiigen im Menu Bearbeiten wird der Inhalt der Zwischenablage im aktuellen
Fenster eingefiigt. Der Inhalt der Zwischenablage geht verloren, wenn Sie den
Rechner ausschalten. Beim Einfiigen eines neuen markierten Bereichs wird der
alte Inhalt der Zwischenablage iiberschrieben.

Marlene und |

Klicken Sie im Dokument

auf die Textstelle, an die der

gefligt werden soll.

Inhalt der Zwischenablage ein- 4 %

Klicken Sie auf die Schalt-

\ I flache Einfiigen der Sym-

> : bolleiste oder wahlen Sie im \ -
Meni Bearbeiten den Befehl
Einfiigen oder driicken Sie die

Tastenkombination [Strg]+(V].
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Textdokumente speichern, laden und drucken

Der Text wird dann aus der Zwischenablage an

von Marlene und Dir |
die Einfiigemarke im Dokument einfiigt.

Sie haben mit dem letzten Schritt quasi den vorher markierten Text an
die neue Position kopiert (oder verschoben, wenn vorher der Befehl Aus-
schneiden gewahlt wurde). Im aktuellen Beispiel sollten Sie noch die
(« )-Taste driicken, um das Leerzeichen hinter dem eingefligten Text zu
entfernen.

Hinweis

Sie kdnnen nicht nur einzelne Satze, sondern ganze Abschnitte oder den ganzen
Text markieren und diese in die Zwischenablage tibernehmen. AnschlieBend
lasst sich der Inhalt der Zwischenablage beliebig oft in das Dokument einfiigen.

Der Datenaustausch tber die Zwischenablage funktioniert auch zwischen
verschiedenen Fenstern. Sie konnen zum Beispiel WordPad zweimal starten.
Markieren Sie in einem Fenster den Text und ibernehmen Sie diesen in die Zwi-
schenablage. Dann wechseln Sie zum zweiten Fenster und fiigen den Text aus der
Zwischenablage wieder ein. Mit dieser Technik lassen sich sogar Teile einer Gra-
fik ausschneiden bzw. in die Zwischenablage kopieren (siehe den nachfolgenden
Abschnitt zu Paint). Wenn Sie dann zum WordPad-Fenster wechseln, ldsst sich
die Grafik aus der Zwischenablage in das Textdokument einfiigen.

An dieser Stelle soll es mit den ersten Ubungen genug sein. Sie kénnen
einen einfachen Text eingeben, Stellen markieren und auch korrigieren
sowie mit der Zwischenablage arbeiten. Im ndchsten Lernschritt speichern
Sie den Text, laden diesen erneut und drucken das Ergebnis aus.

Textdokumente speichern, laden und drucken

Nachdem Sie den obigen Brieftext zur Ubung bearbeitet haben, méchten
Sie diesen vielleicht aufbewahren, d. h. als Textdokument in Dateien spei-
chern. Oder Sie haben bereits Textdokumente vorliegen, die Sie erneut
zum Ansehen oder Bearbeiten laden und ausdrucken mochten. Nachfol-
gend werden die erforderlichen Techniken am Beispiel des Programms
WordPad gezeigt — das Wissen ldsst sich aber problemlos auch auf andere
Anwendungen wie Microsoft Word etc. anwenden.

&%
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Textdokumente mit WordPad speichern

Um einen in WordPad vorliegenden Text als Dokument in eine Datei zu
speichern, sind nur wenige Schritte erforderlich.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf

die Schaltflache Speichern. Alternativ *\
kdonnen Sie im Menii Datei den Befehl =
Speichern wahlen oder die Tastenkom-

bination (Strg]+(s] driicken.

Die Reaktion hdngt dann davon ab, ob ein neues Dokument in WordPad
vorliegt oder ob dieses bereits aus einer Datei geladen wurde. Bei einem
bereits geladenen Dokument werden die Anderungen in der zugehérigen
Datei gesichert, d. h., im WordPad-Anwendungsfenster passiert nichts.
Liegt dagegen ein neues Dokument vor, muss WordPad vor dem Speichern
erst den Namen der Dokumentdatei abfragen.

Dann erscheint das (7 sy e =
Dialogfeld Speichern | > Fon > Doiaments » ~T#r | [suepen 2
unter zur Auswahl Wy Organisieren ~ 888 Ansichten ~ [} Neuer Ordner )
deS ZielO r,d ners’ deS ‘;"”3_ oriten Nan;:afa Anderungsdatum Typ GrioBe
. Bilder
Dateinamens und Suchvorginge e
B L B Briefl
des DateitypS. ] Zuletzt besuchte Orte ®erien2
B Desktop ﬂ__]Musterbnef
& Computer
[E| Dokumente
& Musik
15 Zuletzt gedndert
Offentlich
Ordner ~
Dateiname: m -
Dateityp: [RTF—Format (RTF) v]

2 Stellen Sie ggf. den Zielordner (z. B. Dokumente\Briefe),
in den das Textdokument hinterlegt werden soll, im Dialog-
feld Speichern unter ein.



Textdokumente speichern, laden und drucken

Hinweis

Windows Vista kennt eine reduzierte und eine erweiterte Darstellung des Dia-
logfelds Speichern unter. Umschalten lasst sich die Darstellung iber die in der
linken unteren Ecke des Dialogfelds zu findende und mit Ordner durchsuchen
bzw. Ordner ausblenden beschriftete Schaltflache. Die zuletzt eingestellte Dar-
stellung wird beim nichsten Offnen des Dialogfelds benutzt.

= Speichern unter ==
—
() [ Bom » Dokumente » [ ||| suctien 2|
Dateiname: Em -
Dateityp: [RTF-Format (RTF) v]
Standardmalig in dies:
@rdner durchsuchen f;;;sp’:giii:: ) [ Speichem ] [ Abbrechen ]

Die erweiterte Darstellung zeigt die im Ordner enthaltenen Unterordner und Da-
teien. In dieser Darstellung konnen Sie wie in einem Ordnerfenster navigieren,
d. h., ein Doppelklick auf den Unterordner 6ffnet diesen und zeigt dessen Inhalt
an. Zudem lasst sich tiber die Symbole des Navigationsfensters zu beliebigen
Speicherorten wie Offentlich, Computer etc. wechseln.

Tipp

In der erweiterten Darstellung des Dialogfelds Speichern unter finden Sie in der
Symbolleiste eine Schaltflache Neuer Ordner, tiber die Sie einen Unterordner
im aktuellen Ordner anlegen konnen. Klicken Sie in der erweiterten Darstellung
des Dialogfelds mit der rechten Maustaste auf eine Datei, einen Ordner oder auf
eine freie Stelle des Ordnerfensters, erscheint ein Kontextmenii. Abhdngig vom
angeklickten Bereich finden Sie — d@hnlich wie in Kapitel 2 gezeigt — Befehle, um
neue Unterordner anzulegen oder das markierte Element zu [6schen bzw. umzu-
benennen. Weiterhin ldsst sich —wie bei Ordnerfenstern — die Symbolgrofe iiber
die Schaltflache Ansichten der Symbolleiste anpassen.

3 Klicken Sie auf das Textfeld
Dateiname und tippen Sie einen
gliltigen Dateinamen fiir das zu
speichernde Textdokument ein.
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134 Kapitel 3

Dateiname: Gruss an Bremer -

Dateityp: | RTF-Format (RTF) -
RTF-Format (RTF) \

Textdokument
# Ordner ausblende Textdokument - MS-DOS-Format
Unicode-Textdokurment

Wiahlen Sie ggf. im Listenfeld Dateityp noch den gewiinschten
Eintrag fiir das Dateiformat aus.

oo > 5 Klicken Sie dann auf ~ @~
die Speichern-Schaltflache
des Dialogfelds.

WordPad schliet das Dialogfeld und legt das Dokument in einer Datei im
gewiinschten Ordner ab. Die Datei erhalt den von Ihnen gewdhlten Namen
und eine Dateinamenerweiterung.

Hinweis

Die Erweiterung wie .rtfbrauchen Sie im Dateinamen nicht anzugeben, da Word-
Pad diese automatisch in Abhdngigkeit vom Dateityp ergédnzt. Die Auswahl des
Dateiformats erfolgt im Listenfeld Dateityp. Falls die Anzeige der Dateinamener-
weiterungen aktiviert ist, achten Sie aber darauf, dass die von WordPad zugewie-
sene Erweiterung beim Eintippen des neuen Dateinamens erhalten bleibt.

StandardmiBig verwendet WordPad das RTF-Dateiformat (Dateinamenerweite-
rung .rtf). Dieses Dokumentformat kann neben dem Text auch Formatierungen
und Bilder aufnehmen und wird durch Programme wie Microsoft Word unter-
stiitzt. Wahlen Sie im Listenfeld Dateityp den Typ Textdokument (Dateinamener-
weiterung .txt), speichert WordPad das Dokument als einfache Textdatei ab. Da-
durch geht jedoch eine eventuell vorhandene Formatierung (siehe Folgeseiten)
beim Speichern verloren.

Mochten Sie ein gedndertes Dokument, dem bereits ein Dateiname zuge-
wiesen wurde, unter einem neuen Namen speichern? Dann miissen Sie im
Meni Datei den Befehl Speichern unter wahlen, um das Dialogfeld Spei-
chern unter zu 6ffnen. In diesem Dialogfeld konnen Sie dann einen neuen
Dateinamen angeben.

Sie konnen WordPad jederzeit (z. B. iiber den Befehl Beenden im Menii
Datei oder {iber die SchliefSen-Schaltflache in der rechten oberen Fenster-
ecke) beenden.

£9



Textdokumente speichern, laden und drucken

Sind noch ungesicherte Anderungen [“woua =
vorhanden, erscheint (Wie bel vielen Méchten Sie dieﬁmderungen an Dokument
anderen Anwendungen) dieses Dia- | speichern?

logfeld.

[ Speichern ][ Nicht speichern ][ Abbrechen

Die Anwendung informiert Sie iiber

die ungesicherten Anderungen. Uber

die Schaltflache Speichern ldsst sich das Dokument speichern, wahrend
die Schaltfliche Nicht speichern die Anderungen verwirft und WordPad
beendet. Die Schaltflache Abbrechen verhindert das Schliefen und Sie
gelangen zum Fenster der Anwendung zuriick.

Textdokumente in WordPad laden

In Dateien gespeicherte Textdokumente lassen sich in WordPad jederzeit
laden. Normalerweise geniigt dazu ein Doppelklick auf das im Ordner-
fenster gezeigte Symbol der Dokumentdatei. Ist jedoch ein Programm wie
Microsoft Word auf dem Rechner installiert, 6ffnet Windows das Dokument
in diesem Programm. Sie haben aber die Méglichkeit, das Dokument ge-
zielt aus WordPad zu &ffnen.

'}

1 =

Starten Sie das Programm
WordPad und klicken Sie im Word-
Pad-Fenster auf die Schaltfliche ‘\

Offnen der Symbolleiste. gg i

Alternativ kénnen Sie auch den Befehl Offnen im Menii Datei wihlen oder
die Tastenkombination (strg)+(0] driicken. WordPad zeigt das Dialogfeld
Offnen zur Auswahl der Dokumentdatei an.

2 Widhlen Sie, wie auf den

vorherigen Seiten beim Spei-

chern beschrieben, den Ordner = = = = = = = = - - - >
aus, der die zu ladende Datei

enthalt.
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= Offnen

OO |TE| » Born » Dokumente »

Wy Organisieren » 888 Ansichten + |JJ§ Meuer Ordner

""f”Su:heﬂ Pl

Linkfavoriten Name’ Bndennasdstom g ve Srobe
'E Bilder Elsl
IR Suchvorginge L
@] BriefL
&l Zuletzt besuchte Orte |Brief2
Bl Desktop il &russ an Bremer
8 Computer @ Musterbrief
[F| Dokumente
& Musik

& Zuletzt gedndert
. Offentlich

Ordner ~

- [RTEomal 0t -

Offnen Abbrechen

Dateiname: Gruss an Bremer

3 Klicken Sie auf die Datei, die Sie 6ffnen mochten, und
bestétigen Sie dies liber die Schaltfliche Offnen. =

WordPad schlief3t das Dialogfeld und ladt anschlieBend die Datei. Dann
erscheint das Ergebnis im Dokumentfenster.

Hinweis

WordPad kann nicht nur Dateien mit der Erweiterung .rtf 6ffnen. Uber das Listen-
feld Dateityp lassen sich auch reine Textdateien mit der Erweiterung .txt laden.
Seien Sie vorsichtig mit dem Wert »Alle Dokumente (*.*)« fiir den Dateityp. Bei
dieser Einstellung werden alle Dateien des Ordners aufgelistet. Nur wenn Sie fiir
WordPad geeignete Dokumentdateien (.txt oder .rtf,) wahlen, wird deren Inhalt
korrekt angezeigt. Die von Microsoft Word benutzten .doc-Dateien lassen sich
z. B. in WordPad nicht mehr korrekt laden. Verwenden Sie das RTF-Format, um
Dokumente zwischen Microsoft Word und WordPad auszutauschen.

Textdokumente drucken

Das Drucken eines (Text-)Dokuments ist in WordPad (und in anderen An-
wendungen) sehr einfach.
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1

Klicken Sie in der Sym- ‘\ -

Textdokumente speichern, laden und drucken

5

bolleiste auf die nebenstehend
gezeigte Schaltflache Drucken.

Wahrend des Ausdrucks zeigt WordPad dieses
Dialogfeld an, wobei die Druckerbezeichnung
vermutlich bei lhnen anders sein wird.

Um den Ausdruck ggf. zu unterbinden, wahlen

Sie die Schaltflache Abbrechen.

Haben Sie ein mehrseitiges Dokument verfasst
und mochten nur einige Seiten ausdrucken? Ver-

WordPad

Druckwongang
Gruss an Bremer
auf
Kyocera F5-1720 (KPDL-2)
auf LPT1:
Seite 1

wendet WordPad vielleicht den falschen Drucker oder versucht auf einem

Faxgerat zu drucken?

1 Wéhlen Sie im Menl Datei den
Befehl Drucken oder driicken Sie

die Tastenkombination (Strg)+(P].

E@ Drucken

Aligemein

Drucker auswahlen
% Drucker hinzufigen

== Kyocera F5-1750 (KPDL-2)

E@Micmsof‘tXPS Document Writer

Status:
Standort:
Kommentar:

Bersit

Seitenbereich
@ Ales

(7 Markierung Atuelle Seite
() Seiten: 1-65535

einen Seitenbereich ein. Z. B.: 512

Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder
51

[7] Ausgabe in Datei umlsten

Anzahl Exemplare: 1 o

Sortieren

1[2[3 1[2[3

([ Drucken D[ N::brechen] Ubemehmen

2 Legen Sie im Dialogfeld Drucken die Druckoptionen fest und klicken

Sie danach auf die Schaltflache Drucken, um die Druckausgabe zu starten.

&%
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Im Dialogfeld Drucken sind verschiedene Optionen verfligbar, mit denen
Sie die Druckausgabe steuern kénnen:

B Windows unterstiitzt verschiedene Drucker, wobei die Ausgabe norma-

lerweise auf dem Standarddrucker erfolgt. Uber das Feld Drucker aus-
wdhlen kdonnen Sie ggf. den Drucker durch Anklicken eines Eintrags aus
der Gerdteliste auswahlen. Der in Vista angezeigte Drucker »Microsoft
XPS Document Writer« leitet die Ausgabe in eine .xps-Dokumentdatei
um. Solche .xps-Dateien werden bei Anwahl durch einen Doppelklick
standardmaBig im Internet Explorer angezeigt.

Méchten Sie nur einzelne Seiten eines Dokuments drucken? Klicken Sie
auf das Optionsfeld Seiten und geben Sie die zu druckenden Seiten-
zahlen in der Form 11-22 ein. Hatten Sie vor dem Aufruf der Druckfunk-
tion einen Teil des Textdokuments markiert? Dann ldsst sich das Opti-
onsfeld Markierung wahlen und WordPad druckt nur den markierten
Textausschnitt. StandardmaBig ist aber die Option Alles markiert, um
das gesamte Dokument auszugeben.

Weiterhin kdnnen Sie {iber das Feld Anzahl Exemplare mehrere Kopien
eines Ausdrucks anfertigen lassen. Dann wird das Kontrollkdstchen
Sortieren freigegeben. Wird die Option markiert, druckt WordPad die
Dokumentseiten einer Kopie fortlaufend. Andernfalls werden fiir jede
Seite des Dokuments die Kopien gedruckt und Sie miissen die Seiten
manuell sortieren.

Uber die Schaltflache Einstellungen kdnnen Sie ein zusétzliches Dia-
logfeld zum Einstellen der Druckereigenschaften (z. B. Papierformat,
Ausdruck im Hoch- oder Querformat etc.) 6ffnen.

Weitere Informationen zu diesen Funktionen finden Sie in der WordPad-
Hilfe.

Hinweis

Maochten Sie lediglich sehen, wie das Dokument im Ausdruck aussieht, @.
ohne es gleich zu drucken? Dann klicken Sie in der WordPad-Sym-
bolleiste auf die Schaltfldche Seitenansicht.




Textdokumente formatieren

WordPad zeigt dann das Dokument in einem verkleinerten Vorschaufenster an.
Uber die Schaltfliche Schlieen des Vorschaufensters schalten Sie zur normalen

Darstellung zuriick.

| Gruss an Bremer - WordPad

o llE s

Drucken Machste

Vormerge | | Zwei Seiten | | VergroBem ] [Verk]einem krgm\ieﬂen T)

50130 K0
Hans und Manene Bremer
Varimiizn Sate 3

0220 MOnshen

ki gen 13 Okaoner 2006

2o e Manene
hally flener Fans

4205 3us dem Uiiaud zurdek und moente mich 22l Sueh melen. £5 war nerikin und kh
hane ein paar shne Tage sm Laga Maggom b tallen wmment

h| [0

Seite1

Textdokumente formatieren

WordPad bietet wie andere Textverarbeitungsprogramme die Moglichkeit,
die Dokumentinhalte mit einer Formatierung (Fettschrift, Kursivschrift,
unterschiedliche Schriftgrofen etc.) zu versehen. Im Folgenden erhalten
Sie eine kurze Einflihrung in die betreffenden Techniken zur Textformatie-

rung.

Fachwort

Die Gestaltung eines Textdokuments mit
verschiedenen Schrifteffekten wie Fett,
Farbe, gréf3eren Buchstaben etc. bezeich-
net man auch als Formatieren.

Nutzen von Zeichenformaten

Zeichenformate dienen zur Formatierung einzelner Zeichen oder Textstel-
len. Um einen Text zu formatieren, haben Sie zwei Moglichkeiten:

B Sie markieren den betreffenden Text und weisen dann die betreffenden
Zeichenformate zu. WordPad versieht den markierten Text mit dem

Format.

&
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140 Kapitel3

B Sie schalten ein Zeichenformat ein und tippen danach den Text ein.
WordPad versieht den eingetippten Text immer mit dem aktuell einge-
schalteten Format.

Sie kdnnen in WordPad Textstellen beispielsweise fett, kursiv oder unter-
strichen hervorheben, indem Sie auf eine der folgenden drei Schaltflachen
klicken.

E Diese Schaltflache formatiert den markierten Text beim Anklicken
mit fetten Buchstaben.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, erscheint der markierte Text
mit schrdg gestellten Buchstaben. Man bezeichnet dies auch als
»kursiv formatieren«.

X

Um einen markierten Text zu unterstreichen, klicken Sie auf diese
1} .
Schaltflache.

Um die Formatierung aufzuheben, markieren Sie den betreffenden Textab-
schnitt und schalten das betreffende Format aus (indem Sie beispielsweise
erneut auf die entsprechenden Schaltflachen klicken). Welche Formate
aktiviert sind, erkennen Sie bei Anwahl eines formatierten Textabschnitts
an den dunkler dargestellten Schaltflachen.

1 Mochten Sie einen Text
farbig auszeichnen, markie-

ren Sie diesen. I Kastanienbraun
I Grin
I Clivgrin

] Wei

N /tomatisch
'
Anschlieffend klicken Sie in

der Formatierungsleiste auf die \ -~
Schaltflache Farbe und wahlen in der
daraufhin gedffneten Farbpalette die
gewiinschte Schriftfarbe aus.

Zuriicksetzen ldsst sich die Schriftfarbe mit den gleichen Schritten, in-
dem Sie die Farbe »Automatisch« in der Farbpalette wahlen. Sie kdnnen
lhre Texte zudem mit bestimmten Schriftarten formatieren und auch den
Schriftgrad anpassen.




Fachwort

Bei der Formatierung von Texten werden verschiedene

Textdokumente formatieren

Fachbegriffe benutzt. Die

Grofe der Zeichen nennt man nicht Zeichengroe oder Zeichenhohe, der kor-
rekte Fachausdruck lautet Schriftgrad. Die Zahlen geben dabei den Schriftgrad
in Punkt an. Dabei handelt es sich genauso um eine bestimmte Maf3einheit wie
beispielsweise Millimeter oder Zentimeter. Zur Darstellung von Texten werden so
genannte Schriftarten benutzt. Es gibt verschiedene Schriftarten (Times Roman,

Courier, Helvetica etc.), die fiir unterschiedliche Stile

stehen. Sie kennen dies

vermutlich: Die Schrift einer Zeitung sieht sicherlich anders aus als das Werbe-
plakat lhres Lebensmittelhdndlers. Die Schriftarten lassen sich direkt tiber das

Listenfeld in der Formatierungsleiste wahlen.

Jetzt soll dem gesamten Text die Schriftart »Times New Roman« zugewie-

sen werden. Diese sieht etwas gefilliger als die standardmaflig benutzte

»Arial«-Schriftart aus.

1 Markieren Sie den gesamten Dokumentbereich -
(z. B. tiber die Tastenkombination [Strg]+(A]).

\/

L= Gruss an Bremer - WordPad
Datei Bearbeten Ansicht Einfugen Format 7

Ded Sk A YBE B

[Times New Roman] @

3 40 5 0 B 7 B S 10 1T 9200 1300 e

w»  Westhich

[0 Segoe Pt

0 Segoe Script

0 Segoe Ul

0 Shti

0 SmHe

O Sempified Arabic

0 Smplfied Aabic Fixed
0 SmSun

O SmSun-ExtB

€ Syffaen

;

0 Tradtional Ambic
GriaBe von Masrdene und Dir . Wiire s micht wieder an der Zeit, um uns
h demnichst einmal an_

O Trebuchet MS

@ Tunga
Univers 45 Light

() Verdana

0 Vinda

0 Webdings

() Wingdngs
Wingdings

(0 Wingdngs 2 £

(0 Wingdings 3
ZapfChancery L
ZapiDinghats -

Driicken Sie F1, um die Hiffe aufzurufen.

2 Wadbhlen Sie die gewiinschte Schriftart im Listenfeld der

Formatierungsleiste (auf den Pfeil neben dem Listenfeld

klicken und dann den Eintrag in der Liste anklicken).
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3 Klicken Sie auf eine Stelle \ -

im Dokument, um die Markierung
aufzuheben.

Hinweis

WordPad unterstiitzt bei entsprechenden Voraussetzungen auch die Eingabe
fremdsprachlicher Zeichen in Baltisch, Kyrillisch etc. Sie miissen lediglich den
gewliinschten Wert im Listenfeld Schriftartenskript wahlen. Fiir deutschsprachige
Texte belassen Sie den Wert auf »Westlich«.

Soll die SchriftgroBe einer Textstelle verandert werden (mochten Sie bei-
spielsweise die Absenderangabe oberhalb des Adressfelds etwas grofier

haben)?

1 Markieren Sie den betref-

anzupassen ist.

fenden Text, dessen Schriftgroe - - - - - - - 1
|
|
“c Gruss an Bremer - WordPad [ = |2
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format ?
DEWd SR # 2@ B
Times New Roman - Westlich ~ F X O @ %
QT2 3 T Ww o oso s A
10
[Else Haug i) =
Am Rhein 4
50130 Koln 18 =
zﬂ =

2

tion

/J;}\‘\'"\

Hans und Marlene Bremer g
Maximilian Strafie 3

80220 Miinchen %g

Kéln, den 13. Oktober 2006 48
72

Hallo liebe Marlene,

hallo lieber Hans,

< m 3

Dricken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen.

Klicken Sie auf die Schaltflache neben dem Kombina-
sfeld Schriftgrad.

a



Textdokumente formatieren

3 Wahlen Sie einen Wert flir den \

Schriftgrad in der gedffneten Liste
aus, indem Sie auf den gewiinschten
Eintrag klicken.

Sie sehen direkt die Anderungen in der Anzeige. Bei Bedarf klicken Sie ne-
ben den markierten Text, um die Markierung aufzuheben und die Wirkung
der gednderten Schriftgrade zu beurteilen.

Hinweis

Benotigen Sie Schriftgrade, die nicht in der Liste aufgefiihrt sind? Dann klicken
Sie auf das Textfeld im Kombinationsfeld, tippen den Wert (z. B. 7 oder 8,5)
ein und driicken dann die [<]-Taste. Normale Texte werden ublicherweise mit
Schriftgraden von 10 bis 12 Punkt ausgezeichnet. Fiir vergroBerte Uberschriften
konnen Sie Schriftgrade von 14, 16, 18 Punkt oder mehr wahlen. Absenderanga-
ben fiir Fensterkuverts lassen sich ggf. mit einem Schriftgrad von 7 oder 8 Punkt
auszeichnen.

Texte mit Absatzformaten gestalten

Neben den Zeichenformaten kdnnen Sie Texte auch {iber Absatzformate
gestalten. Absatzformate wirken sich immer auf alle Zeichen eines kom-
pletten Absatzes (also bis zur ndchsten Absatzmarke) aus und erméglichen
es, diese links- oder rechtsbiindig bzw. zentriert auszurichten. Auch das
Zuweisen von Schmuckpunkten und Einziigen erfolgt iber Absatzfor-
mate.

1 Klickgn Sie auf den Text deg 2 Weisen Sie an-
zu formatierenden Absatzes. Bei
mehreren Absdtzen kénnen Sie
diese auch markieren.

schlieend das oder die
gewiinschten Absatzfor-
| mate zu, indem Sie auf
'\ : die betreffenden Schalt-

> Lmm e e e e o » fldchen der Formatie- =
rungsleiste klicken.
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In WordPad kdnnen Sie markierten Absdtzen iiber die folgenden Schaltfla-
chen verschiedene Absatzformate zuzuweisen.

Die Schaltflache Linksbiindig richtet beim Anklicken die Zeilen am
linken Rand aus und bricht Text am rechten Rand automatisch in die
Folgezeile um.

Wird die Schaltflache Zentrieren angeklickt, richtet WordPad den
Text der Zeilen zentriert zwischen dem linken und rechten Rand aus
(z. B. Uberschriften).

Uber die Schaltfliche Rechtsbiindig enden die Textzeilen am rechten
Seitenrand, wahrend der so genannte »Flatterrand« links auftritt.

== | Uber die Schaltfliche Aufzihlungszeichen kdnnen Sie markierte
"= Absitze mit einem Schmuckpunkt versehen.

Das jeweils aktive Absatzformat (Linksbiindig, Zentrieren oder Rechtsbiin-
dig) lasst sich nur durch Anklicken einer der jeweils anderen Schaltflache
andern. Bei der Schaltflache Aufzdhlungszeichen kdnnen Sie das Absatz-
format mit dem ersten Mausklick zuweisen und mit einem weiteren Maus-
klick wieder aufheben.

Hier Sehen Sie einen =, Gruss an Bremer - WordPad ==z
in Wordpad f.'ormatier_ Datei  Bearbeiten Ansicht gmfﬂen Format 2
. . D S #M L@ B
ten Beispieltext, bei | foicmmm - 21 - weer c@ =
dem die Zeilen der | & o s e s v e s
Absenderangabe mit
grofderer Schrift und
rechtsbiindig forma-
tiert wurden.  Hierzu || HansumdMatene seener
wurden die drei Zei- || ¥
len markiert. Danach
R Hallo licbe Marlen,
wurde der Schriftgrad || et L
. ich bin aus dem Urlaub muriick und mdchte mich bei Euch melden. Es war hemlich und ich habe ein
veran d ert un d a b - paar schone Tage am Lago Maggiore in Italien verbracht.
SChlieBend nOCh dle D?’iilen;)a;kﬁbnie:n;f:ifdﬂfffufievnn){aﬂeneundm Wire s nicht wieder an der Zeit um uns -
Schaltflache Rechts-

biindig fiir das Absatzformat aktiviert.

Kaln, den 13. Oktober 2006
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Arbeiten mit Grafiken 145

Durch Zuweisen der hier besprochenen Zeichen- und Absatzformate kdn-
nen Sie Textdokumente also individuell gestalten.

Hinweis

Markieren Sie einen formatierten Textbereich oder klicken Sie auf einen forma-
tierten Text, werden die Schaltflachen der jeweils zugewiesenen Formate dunkel
in der Symbolleiste hervorgehoben. Sie konnen also sehr schnell erkennen,
welche Formate benutzt werden.

Die obigen Funktionen lassen sich meist auch in anderen Anwendungen nut-
zen. Programme wie Microsoft Word, Microsoft Excel, OpenOffice.org Writer
bzw. Calc besitzen sogar die gleichen oder zumindest dhnliche Schaltflachen,
um solche Formate zuzuweisen. Je nach Programm stehen aber mehr Formate
(z. B. Blocksatz, Durchgestrichen, doppelte Unterstreichung, Nummerierungen,
Aufzdhlungen etc.) zur Verfiigung. Konsultieren Sie bei Bedarf die jeweilige
Programmhilfe oder die von mir bei Markt+Technik veroffentlichten Easy-Titel zu
Microsoft Office und OpenOffice.org.

Arbeiten mit Grafiken

Windows Vista enthalt das Programm Paint, mit dem sich Bilder bearbei-
ten oder kleine Zeichnungen erstellen lassen. Nachfolgend lernen Sie die
wichtigsten Techniken zum Arbeiten mit Grafiken kennen. Diese Techniken
lassen sich hdufig auch in anderen Grafikbearbeitungsprogrammen ver-
wenden.

Das Programm Paint im Uberblick

Aufgerufen wird Paint im Startmenii {iber die Befehle Alle Programme/Zu-
behor/Paint. Nach dem Start meldet sich das Programm mit einem leeren
Programmfenster, welches eine Titelleiste und eine Meniileiste enthalt.
Diese beiden Elemente kennen Sie bereits aus anderen Fenstern. Neu
ist der Zeichenbereich. Befindet sich der Mauszeiger in diesem Bereich,
nimmt er die Form eines Stifts, eines Pinsels oder des zuletzt gewahlten
Zeichenwerkzeugs an.

&%
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'y Unbenannt - Paint o= -
Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben 72
¢ O (g AEEEE I
|| L]
F <&
#Q E
Farbpalette
-
N AT Werkzeugleiste
S L
m & Zeichenbereich 1
o [
Werkzeug —— & W
Statusleiste
4| 1 | 3
Klicken Sie im Mend "Hilfe" auf "Hilfethemen".

Am linken Fensterrand finden Sie eine Werkzeugleiste mit den Schaltflachen
der Zeichenfunktionen. Klicken Sie eine Schaltfldche an, wird diese optisch
hervorgehoben und die betreffende Zeichenfunktion eingeschaltet.

Am oberen Fensterrand befindet sich die Farbpalette zur Auswahl der Zei-
chenfarben. Klicken Sie ein Farbfeld mit der linken Maustaste an, setzt dies
die Vordergrundfarbe, wahrend ein Mausklick mit der rechten Maustaste
die Hintergrundfarbe des Werkzeugs beeinflusst. Die aktuell gewdhlten
Werte fiir die Vorder- und Hintergrundfarbe werden {ibrigens im linken Feld
der Farbpalette angezeigt.

Linien und Figuren zeichnen

Mit Paint kdnnen Sie ohne grof’en Aufwand Linien, Striche oder einfache

geometrische Figuren zeichnen. Hierzu fiihren Sie die folgenden Schritte
aus:

1 Klicken Sie mit der linken Maustaste

auf die gewiinschte Farbe in der Farbpalet- e
te, um die Vordergrundfarbe fiir ein Werk-
zeug festzulegen.
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2 Wadhlen Sie das gewiinschte Zeichen-\ 5
werkzeug (z. B. den Stift oder den Pinsel) @

in der Werkzeugleiste.

| .
: ") Vs
I N A

e N v A
2l e
Tipp
Die Funktion eines Werkzeugs wird als
Quicklinfo eingeblendet, sobald Sie mit oo —
der Maus auf eine Schaltflache der Werk- ~~ > F e

zeugleiste zeigen.

3 Je nach gewdhltem Werkzeug
kdnnen Sie noch die Strich- bzw.
Pinselstarke bzw. die Zeichenop-
tionen einstellen, indem Sie auf
die Symbole im Feld unterhalb der
Werkzeugschaltflachen klicken.

N

=

Hier sehen Sie zwei Varianten des Auswabhlfelds. In der linken Variante
ldsst sich die Pinselstdrke durch Anklicken eines der Symbole dndern. In
der rechten Variante wurde eine Schaltfliche zum Zeichnen von Figuren ge-
wahlt. Dann ldsst sich {iber die obere Symbolgruppe des Auswahlbereichs
vorgeben, ob die Figur durch eine Umrisslinie oder als gefiillte Figur mit
bzw. ohne Umrisslinie zu zeichnen ist.

&4
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Hinweis

Das Feld zur Auswahl der Strichstdrke wird auch bei anderen Werkzeugen
(Radiergummi, Spraydose etc.) angezeigt. Durch Anklicken einer Option lasst
sich dann die »Dicke« des Werkzeugs dndern. Bei der Spraydose wird bei
gedriickter linker Maustaste statt eines dicken Strichs ein Sprayeffekt in der
gewdhlten Farbe erzeugt. Haben Sie den Radiergummi gewdhlt und ziehen
diesen bei gedriickter linker Maustaste tiber den Zeichenbereich, wird der be-
treffende Teil ausradiert.

'} Unbenannt - Paint [= || ]
Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben 7
= | [ |

Ik | [ ]
P g
£ Q B
s
N A
N =
O &
o 0O F\»
L L) L 4
P
SRS

< | mn | r

.K.\i(;:.en .Sie im Meni "Hilfe" auf "Hilfethemen". 38,144
4 Zeigen Sie im Zeichenbereich auf einen Punkt, ziehen
Sie das Zeichenwerkzeug bei gedriickter linker (oder rech-
ter) Maustaste tiber den Zeichenbereich und lassen Sie
danach die Maustaste wieder los.

Die Werkzeuge Pinsel und Stift zeichnen bei gedriickter Maustaste Frei-
handlinien.
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Beim Werkzeug Linie oder bei den Figuren-
werkzeugen klicken Sie auf einen Anfangs- o <
punkt, halten die Maustaste gedriickt und 2 Q
bewegen den Mauszeiger zum diagonalen oy
Punkt. Beim Ziehen wird bereits die Figur \

stilisiert dargestellt. Sobald Sie die Maus- s
taste loslassen, wird eine Linie, ein Recht-
eck (mit oder ohne abgerundete Ecken)
oder ein Kreis bzw. eine Ellipse gezeichnet.

Die linke Maustaste zeichnet die Linien in der Vordergrundfarbe, wahrend
die rechte Maustaste die Hintergrundfarbe beim Zeichnen zuweist. Bei
Figuren mit Umrisslinien bestimmt die gedriickte Maustaste ebenfalls die
Farbe der Umrisslinie und ggf. der Fiillung. Durch Verwendung der linken
oder rechten Maustaste lassen sich die zum Zeichnen der Linien und Fiil-
lungen verwendeten Farben umkehren (z. B. Fiillung mit Vordergrundfarbe
und Umriss mit Hintergrundfarbe).

Tipp

Beim Linienwerkzeug ist es mitunter schwierig, eine horizontale, vertikale oder
im Winkel von 45 Grad verlaufende Linie zu zeichnen. Wenn Sie die [« ]-Taste
beim Zeichnen der Linien gedriickt halten, ldsst Paint nur Zeichenwinkel von
0, 45 oder 9o Grad zu. Bei den Werkzeugen Rechteck und Ellipse bewirkt die
(o ]-Taste, dass ein Quadrat bzw. ein Kreis beim Ziehen mit der Maus gezeichnet
wird.

Mit dem Werkzeug Vieleck lassen sich kompliziertere Figuren durch Aneinan-
derfiigen mehrerer Linien zeichnen. Klicken Sie einfach an den Anfangspunkt.
Ziehen Sie die Maus zum ndchsten Punkt und lassen Sie die Maustaste los.
Paint verbindet beide Punkte durch eine Linie. Klicken Sie per Maus auf weitere
Punkte, verbindet Paint diese mit dem jeweils vorhergehenden Punkt durch eine
Linie. Ein Doppelklick schliefit das Vieleck durch eine Linie zwischen dem letzten
Punkt und dem Ausgangspunkt.

Figuren fiillen und Zeichnungen beschriften

Haben Sie ein Vieleck, einen Kreis, ein Rechteck oder eine andere Flache
gezeichnet? Geschlossene Figuren (Flachen) lassen sich auch nachtréglich

mit dem Farbfiiller fiillen.
J
|
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1 Legen Sie (iber die Farbpalette 0y 13 Eiimimi

die gewiinschte Fiillfarbe durch P (<] e
Anklicken des betreffenden Farb- 2 Q
felds fest.

P

N

@5 N
I o =
L____,z =

Klicken Sie auf die Schaltflache
des Werkzeugs Farbfiiller. ,\

©

Paint zeigt bereits nach Auswahl des Werkzeugs einen Farbeimer als Maus-

zeiger.
3 Klicken Sie in die \

zu fiillende Figur. %

Sobald Sie eine geschlossene

Figur anklicken, wird Paint Tipp
deren Inhalt mit Farbe fiillen. Ist lhnen beim Zeichnen oder Fiillen einer
Achten Sie aber darauf, dass Figur ein Fehler unterlaufen? Ein solches

Malheur lasst sich durch Driicken der

Tastenkombination (strg]+(z] riickgdn-
gig machen.

die Figur keine »L6cher« hat,
da die Farbe sonst iiber die
gesamte »Zeichnung« lauft.

Gelegentlich sollen Skizzen und Zeichnungen beschriftet werden. Mit dem
Werkzeug Text ist dies kein Problem.

1 Legen Sie mit einem Mausklick in die Farb-
palette die Textfarbe fest und wahlen Sie inder - ------ >
Werkzeugleiste die Schaltflache Text.
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4 Unbenannt - Paint [= =]
Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben 7
O O g, ANEEE EEEEN
L] L]
o<
2 Q iMUnchen
7w | '
P |

A7 e —
N\ ¢

Schriftarten (=]

)} Verdana * 12+ |Westlich ~x| F X U

<1 3

Klicken 5ie im Meni "Hilfe" auf "Hilfethernen”. 394,79 12426

2 Zeigen Sie mit der Maus auf einen Punkt im Zeichenbereich
und ziehen Sie die Maus schrdg nach unten. \

3 Lassen Sie die Maus-
taste los und tippen Sie den < -
gewiinschten Text in den blau
gestrichelten Rahmen ein.

4 Bei Bedarf konnen Sie in der eingeblende-
ten Symbolleiste Schriftarten die Schriftart, den
Schriftgrad sowie die Formatierung (Fett, Kursiv,
“ - = % Unterstrichen) dndern. Zudem l4sst sich die
GroRe des Markierungsrahmens durch Ziehen
mit der Maus anpassen.

Sobald Sie auf eine Stelle neben dem Markierungsrahmen des Textkast-
chens klicken, wird der Text an der aktuellen Position in der Zeichnung
fixiert. Der Text ldasst sich anschlieBend nicht mehr bearbeiten, da dieser
jetzt quasi als »Bild« in der Zeichnung enthalten ist. Sie haben aber die
Moglichkeit, den Text mit dem Werkzeug Radiergummi zu entfernen.

&%
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Hinweis

Beim Werkzeug Text zeigt Paint librigens noch zwei Symbole im Auswahlfeld
der Werkzeugpalette an. Das untere Symbol bewirkt, dass der Hintergrund des
Textkdstchens mit dem aktuell eingetippten Text transparent dargestellt wird.
Das obere Symbol zeichnet den eingetippten Text in einem mit der gewdhlten
Hintergrundfarbe gefiillten Rechteck.

Mit dem Werkzeug Farbe auswdhlen konnen Sie die Vorder- und J"
Hintergrundfarbe direkt in der Zeichnung (anstelle der Farbpalette)
wdhlen. Sie miissen lediglich innerhalb der Zeichnung den ge-
wiinschten Farbpunkt mit der linken oder rechten Maustaste anklicken.

Ist das Werkzeug Lupe gewdhlt, konnen Sie mit einem Klick der q
linken Maustaste den Bildausschnitt vergrofern, wahrend ein Klick

mit der rechten Maustaste die Vergréferung wieder zuriicknimmt.

Ein Schieberegler im Auswahlbereich der Werkzeugleiste erlaubt dagegen
die stufenlose Anpassung des Zoomfaktors.

Bildteile ausschneiden, kopieren und einfiigen

Im Abschnitt zu WordPad haben Sie die Funktionen zum Markieren, Aus-
schneiden, Kopieren und Einfiigen von Text kennen gelernt. Ahnliche Funk-
tionen stehen lhnen auch unter Paint fiir Grafikbereiche zur Verfligung.

1 Offnen Sie ein neues,

leeres Zeichenblatt, indem & ok |
Sie im Menii Datei den ) Auswahl |
~ A QT e
Befehl Neu wahlen. :
| 4 e :
I N A
1 \ p) E
I 1
1 o & |
| el T _(%)—
: 2
IL _______ > Erstellen Sie eine einfache Grafik und
klicken Sie in der Werkzeugleiste aufdas - - - - - >
Werkzeug Auswahl.
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3 Klicken Sie auf einen Punkt der Grafik und
ziehen Sie den Mauszeiger bei gedriickter linker
Maustaste zu einem diagonalen Punkt.

Paint markiert den Bereich mit einem gestrichelten Rechteck. Sobald Sie
die linke Maustaste loslassen, wird dieses Rechteck als Markierung fixiert.
Auf dhnliche Weise konnen Sie das Werkzeug Freihandauswahl verwen-
den. Dieses ermdglicht Ihnen, einen freien Ausschnitt der Zeichnung bei
gedriickter linker Maustaste zu markieren.

AnschlieBend kdnnen Sie den markierten Grafikbereich ausschneiden, ko-
pieren und aus der Zwischenablage erneut einfligen. Die drei Funktionen
lassen sich {iber das Menii Bearbeiten oder liber die folgenden Tastenkom-
binationen abrufen:

(Stra])+(x] Schneidet den markierten Bereich aus und kopiert diesen
in die Zwischenablage. Der markierte Bereich verschwindet
und wird durch die Hintergrundfarbe ersetzt.

(strg)+(c] Kopiert den markierten Bereich in die Zwischenablage. Die
Zeichnung wird dabei nicht verdndert.

(Strg)+(V] Der Inhalt der Zwischenablage wird in der linken oberen
Ecke des Zeichenbereichs als Markierung eingefiigt. Sie
konnen diesen markierten Bereich per Maus an jede belie-
bige Stelle der Zeichnung ziehen.

Diese Tastenkombinationen haben Sie bereits kennen gelernt. Windows
verwendet bei allen Programmen diese Tastenkombinationen, um markier-
te Bereiche auszuschneiden, zu kopieren und wieder einzufiigen.

1 Driicken Sie jetzt die Tas-

tenkombination [Strg)+(Cc],um - - - - >2 . . .
den markierten Bildbereich in die Betatigen Sie anschliefiend

Zwischenablage zu kopieren. die Tastenkombinatiqn (Stra)+(v],
um den Inhalt der Zwischenablage
wieder in das Fenster einzufiigen.
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Dh~» 402

&
Pl
V4
~
N
(=
o

3 Zeigen Sie in der linken oberen Ecke auf den
markierten Bereich mit dem eingefiigten Bild.

\/

4 Ziehen Sie den markierten
r-=-=--- Teil bei gedriickter linker Maus-

! taste an die gewiinschte Stelle in
v der Zeichnung.

5 Klicken Sie auf einen Punkt \ =

auflerhalb der Markierung.

Mit dem letzten Schritt heben Sie die Markierung wieder auf und das Teil-
bild wird in die Zeichnung eingefiigt.

Hinweis

Sie haben es beim letzten Schritt vielleicht schon gemerkt: Wenn Sie einen
Teil einer Zeichnung markieren, lasst sich dieser per Maus verschieben. Bilder
lassen sich nicht nur in Paint wieder einfiigen. Sie konnen ein Bild in Paint er-
stellen, dieses markieren und in die Zwischenablage kopieren. Anschliefend
wechseln Sie zum Beispiel zu WordPad und fiigen das Bild mit (Strg]+(v] aus
der Zwischenablage in den Text ein. Auf diese Weise kdnnen Sie lhre Texte mit
Grafiken dekorieren. Alternativ haben Sie in WordPad (und in anderen Text-
verarbeitungsprogrammen) die Maoglichkeit, Grafiken aus Dateien in den Text
einzufitigen. Meist findet sich ein entsprechender Befehl im Ment Einfiigen (bei
WordPad verwenden Sie den Befehl Objekt, um das Dialogfeld zur Auswahl des
einzufiigenden Objekts zu 6ffnen).

£



Speichern, laden und drucken in Paint

Mit den auf den vorhergehenden Seiten beschriebenen Funktionen lassen
sich in Paint Zeichnungen, Einladungen oder Bilder bearbeiten. Sobald
Sie ein Bild in Paint vorliegen haben, ldsst sich das Ergebnis in einer Datei
speichern, spater erneut laden und ggf. ausdrucken. Da Paint jedoch keine
Symbolleiste besitzt, miissen Sie die Befehle liber das Meni Datei ab-

Arbeiten mit Grafiken

rufen. Zum Speichern einer Zeichnung gehen Sie folgendermafien vor:

1 Wadhlen Sie im Menii Datei den
Befehl Speichern oder driicken Sie - — »

die Tastenkombination [Strg]+(s].

2 Legen Sie im Dialogfeld Spei-
chern unter den Zielort (z. B. den

Ordner Bilder) zum Speichern fest.

i Speichern unter

GO FE » Born » Bilder - |6,‘ |SUE!"EI"

‘ Organisieren BE Ansichten - ‘ MNeuver Ordner

ol e Name Aufnshmedsturn  Markierungen  GréBe

'E Bilder

'B Suchvorgénge *

& Zuletzt besuchte Orte Beispielbilder Skizze
Bl Decktop

& Computer

'E, Dokumente

Weitere »

Ordner ~

Dateiname:  Slizze

-

Dateityp: | JPEG ("jpg;”jpeg;”jpe™ i)

]

3 Tippen Sie in das Feld Dateiname den Dateinamen ein
und legen Sie bei Bedarf im Listenfeld Dateityp noch das A
gabeformat fest.

1

us-

4 Klicken Sie auf die Schalt- \ -

-+ - -

- - - = > fliche Speichern, um das Bild 4
in der Datei zu sichern.

0
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Die Vorgehensweise entspricht exakt dem Speichern von Textdokumenten
unter WordPad. Lediglich die Dateitypen weichen von den Vorgaben fiir
Textdokumente ab. Sobald Sie die Schaltflache Speichern wahlen, legt
Paint eine neue Datei an und speichert das Bild darin. Das Dialogfeld Spei-
chern unter erscheint allerdings nur beim ersten Speichern eines neuen
Bildes. Existiert die Datei bereits, sichert der Befehl Speichern in Paint die
Anderungen ohne weitere Nachfrage. Um einen anderen Dateinamen anzu-
geben, miissen Sie den Befehl Speichern unter im Meni Datei wahlen.

Hinweis

Paint kann die Bilder in verschiedenen Grafikformaten speichern. Das JPEG-For-
mat eignet sich z. B. besonders gut zum Speichern von Fotos, weil es die Daten
komprimiert hinterlegt. Dies fiihrt zwar zu sehr kompakten Dateien, hat aber
den Nachteil, dass durch das Komprimieren beim Speichern ein unumkehrbarer
Qualitatsverlust eintritt. Dies ist z. B. ein Problem, wenn Fotos mehrfach geladen,
bearbeitet und wieder gespeichert werden. Da Paint allerdings keine Funktionen
zur Fotobearbeitung bietet, ist dies unkritisch. Verwenden Sie zur Fotobearbei-
tung die im ndchsten Kapitel beschriebenen Windows-Funktionen. Um Grafiken
und Bilder verlustfrei zu speichern, werden andere Grafikformate benutzt. Win-
dows verwendet z. B. intern das BMP-Format fiir Grafikdateien. Dateien mit der
Erweiterung .bmp kdnnen von vielen Programmen in Windows gelesen werden
und diirfen dabei Bilder in Schwarzweifs (Monochrom) oder mit 16, 256 oder 16,8
Millionen Farben enthalten. Die 16,8 Millionen Farben werden durch den Dateityp
24-Bit-Bitmap gespeichert. Je mehr Farben Sie beim Speichern wahlen, umso
grofler wird die Datei. Weiterhin unterstiitzt Paint auch Grafikformate wie GIF,
PNG und TIFF. TIFF ist ein Format, welches sich besonders gut zur (unkomprimier-
ten) Speicherung von Grafiken und Fotos eignet, die auf andere Computertypen
(Macintosh, Linux) iibertragen werden sollen.

Bilder, die den Dateityp .bmp, .tif, .gif, .jpg oder .png aufweisen, lassen
sich in Paint laden. Es kann sich hierbei um selbst erstellte Bilder oder
Zeichnungen sowie um Fotos und Scans handeln. Weiterhin kénnen Sie
auch Bilder aus anderen Quellen in Paint laden und bearbeiten. Im Ordner
Beispielbilder werden von Windows zum Beispiel einige .jpg-Dateien hin-
terlegt. Das Laden eines Fotos oder einer Grafik funktioniert dhnlich wie
das Laden eines Textdokuments in WordPad.
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1 Starten Sie

das Programm
Paint und wah-
len Sie im Meni
Datei den Befehl
Offnen. Alternativ
konnen Sie auch
die Tastenkombi-
nation (Strg)+(0]
zum Aufruf des
Dialogfelds Offnen

verwenden.
|

1
1
1
(.
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j Offnen

TOTE>

Born » Bilder

"“?H.Su:hen Pl

Wy Croenisieren = S8 Ansichten = [l§ Neuer Ordner

Linkfavoriten

[ Bilder

IR suchvorginge

=
Name

%] Zuletzt besuchte Orte

Bl Desktop
& Computer
JE| Dokumente
& Musik

|5 Zuletzt gedndert

. Offentlich

Ordner

~

Dateiname: Ballon

Ballon

Aufnahmedatum Markierungen GroBe

Beispielbilder

Skizze

-
o D (omen |

3 Wahlen Sie im Dialog-

feld Offnen den Ordner mit <
den Dateien aus.

Tt Stellen Sie im Listenfeld Dateityp ggf. den Dateityp ein
(oder belassen Sie diesen auf »Alle Bilddateien).

4 Klicken Sie auf die gewiinschte

> Bilddatei und bestatigen Sie dies

liber die Schaltflache Offnen.

Paint schlief3t das Dialogfeld, 6ffnet die gewdhlte Bilddatei und zeigt das
Ergebnis in Paint. Sie kdnnen dieses Bild anschlieBend bearbeiten, spei-
chern und/oder drucken.

Hinweis

Paint merkt sich, wie viele andere Win-
dows-Programme, die Namen der vier zu-
letzt bearbeiteten Dateien. Sie finden die
Namen dieser Dateien im Menii Datei.
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Mdochten Sie in Paint geladene Bilder auf einem Drucker ausgeben? Dies
funktioniert wie beim Drucken von Textdokumenten in WordPad.

1 Waéhlen Sie im Menl Datei den
Befehl Drucken. Alternativ konnen Sie
auch direkt die Tastenkombination

(Strg]+(P] driicken.

|

|

: 2 Legen Sie im Dialogfeld Dru-

| cken die Druckoptionen fest (siehe

e e e e - +» Wweiter oben im Abschnitt zum Dru-
cken von WordPad-Dokumenten)
und klicken Sie auf die Drucken-
Schaltflache.

AnschlieBend wird das Bild je nach Drucker in Schwarzweif3 oder in Farbe
ausgegeben.

Hinweis

Paint besitzt eine Reihe weiterer Funkti-
onen, die in diesem Buch nicht vorgestellt
werden. Rufen Sie notfalls die Paint-Hilfe
auf, um mehr tber diese Funktionen zu
erfahren.
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(Verwenden Sie das Auswahl-Werkzeug und markieren Sie den Bildaus-
schnitt. Driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(c], um den Bildaus-
schnitt in die Zwischenablage zu kopieren. Fiigen Sie den Ausschnitt
tiber (strg)+(v) aus der Zwischenablage wieder ein. Danach kdnnen Sie
den eingefiigten und noch markierten Ausschnitt mit der Maus an die
gewiinschte Stelle im Bild verschieben.)

¢ualardoy 1IuyIssnep|ig usauld als usauuQy 3l M

(Sie starten Paint, wahlen im Menii Datei den Befehl Offnen, wihlen die
Bilddatei und klicken auf die Schaltfliche Offnen.)
iluled ul pjig uls oIS uspej alp\ M

(Indem Sie den Text markieren und dann die gewiinschten Formate tiber
die entsprechenden Format-Schaltflachen zuweisen.)
;UDIa11eWI0) I1X3] UID pedpJOM Ul YdIS 1SSe] oI |

(Lesen Sie im Kapitel die Schritte zum Arbeiten mit WordPad und zum
Speichern eines Dokuments.)
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