) oomputerie @

ISE

28
wal |se”en wallisellen

Kreatives Gestalten mit Word 2003(8/9)

Kurzlehrgang fur Seniorinnen und Senioren

Briefk6pfe, Grusskarten, Register, Fotos und ClipArt einfligen, Einla-
dungen, Dokumente, CD-Hullen, Broschuren, Verzeichnisse, Faltpros-
pekte, usw.

Referent: Jirg Griebach
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1 Textfelder einfigen und bearbeiten

Das Textfeld ist ein hervorragendes Gestaltungselement. Im Gegensatz zur Tabel-
le als stabiles Gerust und Rastersystem, ist das Textfeld die dynamische Kompo-
nente eines Rastersystems. Es ergeben sich folgende Vorteile:

= Ein Textfeld lasst sich ahnlich behandeln wie eine Seite

= Ein Textfeld ist ,Container” fir Texte, Tabellen, Grafiken, weitere Textfelder
= Textfelder kdnnen inhaltlich verknupft werden und einander Uberlappen

= Das Textfeld lasst sich vollig unsichtbar formatieren

1.1 Textfeld einfligen

Vorgehen:

1. Positionieren Sie ihren Cursor in einem neuen Ab  schnitt

2. Wabhlen Sie den Befehl Einfigen/Textfeld (Beim Ei  nfiigen eines Textfeldes
offnet sich der so genannte Zeichnungsbereich)

3. Klicken Sie mit der LM-Taste ausserhalb des Feld es so verschwindet das
Zeichnungsfeld. Ubrig bleibt das Textfeld mit den A nfassern und eine
kleine Text-Symbolleiste ist sichtbar.

4. Sie konnen jetzt die Grosse des Textfeldes mitd  er Maus anpassen und
verschieben, wie bei einer Grafik.

a}

Mit der Textfeld Symbol-

Tentfeld  ~ x| leiste kdnnen Sie Textfel-
der verknupfen, von Text-
feld zu Textfeld htupfen
oder die Schriftrichtung
andern.




1.2 Register Farben und Linien

x
Farben und Linien I Grife | Layout | Bild I Textfeldl Wb I
Ausfiillen

Farbe: [ ——
Transparenz: Ll_l _’I 0 % —
Linie

Farbe: Iﬁ Ark: l;
Gestrichelt: =3 Skarke: m
Preile
Skartlinienart: Iﬁ Endlinienart: lﬁ
Starkgrife: Iﬁ Endgréfie: lﬁ

[0]4 | Abbrechen |

1.3 Register Grosse
x|

Farberiund Linien  Gréfe |Lay0ut | Bild ITextFeIdl Web I

Grofe und Drehung

Drehung:

Skalieren

Hihe: |4 cm 5‘ Breite: 5 cm
IU° 5‘

Héhe: IIS? S 5 Breite: IIDD Yo 5‘

[ seitenverhalnis sperren
™ Relativ zur Originalbildgréfe

OriginalgriiFe
Hihe: Breite:

Zuriicksetzen |
OK I P.bhrechenl

1.4 Register Layout(Standard)

Textfeld formatieren x|

| sid | Texted | web |

Farben und Linign | Grofie

Urnbruchart
Mit Text in Zeile  Rechteck Passend  Hinker den Text Yor den Text

Horizontale Ausrichtung

 Links € Zentriert " Rechts % andere

\Weitere. .. |
Ok I Abbrechen |

Vorgehen:

1. Wahlen Sie eine Ausfullfarbe oder
keine Fillung

2. Wabhlen Sie bei Bedarf die Trans-
parenz des Textfeldes in %.

3. Wabhlen Sie eine Linie (Farbe, Li-
nienart und dicke) oder keine Li-
nie

Vorgehen:

1. Grosse fest eingeben

2. Wenn im Register Layout Pas-
send gewahlt ist, kann auch eine
Drehung eingegeben werden.

3. Ev. Seitenverhéltnis sperren

Vorgehen:

1. Wahlen Sie die Umbruchart

2. Wabhlen Sie bei Bedarf eine hori-
zontale Ausrichtung



1.5 Register Erweitertes Layout
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Vorgehen: Vorgehen:

1. Wahlen Sie Register Textfluss 1. Bildposition Horizontal und Ver-
2. Wahlen Sie den Textfluss tikal genau bestimmen

3. Wabhlen Sie Abstand vom Text 2. Wabhlen Sie bei Bedarf Optionen

1.6 RegisterTextfeld
x|

FarbenundLinienl Grafe I Layout | Bild

Innerer Seitenrand

Links: Im Oben Im VOI’gehen:

Rechts:  [omem = Unten: pisan = 1. Wahlen Sie hier die Abstande
¥ Test in AutoForm umbrechen vom inneren Seitenrad.

I Gréife der AutoFarm dem Text anpassen 2. Ferner kbnnen Sie den Text in
AutoForm umbrechen lassen
und die Grdsse der AutoForm
dem Text automatisch anpas-

sen lassen.
lleqende Formatieren. .., | Zu Positionstahmen umwandeln, .. |
QK I abbrechen |
1.7 Besondere Fulleffekte
Keine Fillung Vorgehen:
EEEEEEEN 1. Wabhlen Sie mit RM-Taste Textfeld
EEEEEEEE formatieren(Mauszeiger auf Rand)
EEEEEEEE 2. Wabhlen Sie den Register Farben
EDCEEEED und Linien
EOO0O0OEEO 3. Wahlen Sie Farbe/Fillleffekte
_ : 4. Wahlen Sie Register Graduell,
oLl 3 T Struktur, Muster oder Grafik.
Fuilleffekke. ..




Register Graduell

Graduell |Struktur | Muster I Grafik |
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Farbe 1: Abbrechen
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[v Fiilleffekk mit Farm drehen

Register Struktur

Fiilleffekte i =

(5] |
Abbrechen |

Gradusl | | Muster I Grafik |

Strukkur:

Beispiel:

‘Weitere Strukburen. . |

¥ Filleffekt mit Forr drehen

Register Muster

Fiilleffekte x|
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Beispiel:

I Fiilleffekt mit Farm drehen

Register Grafik
x|

Grafik I

Gradusll | Skrulebur | Muster

Bild:

Abbrechen |

Wassetliien

Grafik auswahlen. .. |

Beispiel:

[~ Eildseiterverhidltnis sperren

IV EullefFekt mit Form dreher

Textfeld mit eigener Struktur erstellen
Vorgehen:

Register Strukturen aufrufen

ogkrwbE

Kleine Grafik erstellen z.B. kleiner Ausschnitt

aus einer Foto wahlen

Leiste ,Weitere Strukturen®* aufrufen
Entsprechende kleine Grafik auswéhlen
Die neue Struktur ist in der Sammlung Struktur a

brufbar




Drei Textfelder mit verschieden Schriftfarben und F  Gllungen erstellen
Vorgehen:
1. Erstellen Sie ein Textfeld mit Text

2. Erstellen Sie zwei Kopien davon mit gedrickter C  trl Taste
3. Dann
4. Jedes Textfeld einzeln anklicken und formatieren . Bei Register Farbe

und Linen die Transparenz auf 50% einstellen. Je ei  n Textfeld mit einer
Farbe, mit einem Verlauf(Graduell) und mit einer St ruktur fullen

Diese drei Text-
felder sind grup-
piert (siehe Menu
Zeichnen / Grup-
pieren)

1.8 Marginalien mit Hilfe von Textfeldern oder Positionsrah-
men

Textfeld verknlipfen oder verankern?

Marginalien sollten mit dem Fliesstext mitwandern. Mit einem so genannten Text-
anker wird dem Textfeld verstandlich gemacht, zu welchem Absatz es gehort. Im
Dialogfeld Erweitertes Layout aktivieren Sie das Kontrollkastchen Objekt mit
Text verschieben . Das Textfeld wandert daraufhin mit dem verankerten Absatz
mit. Konkret bedeutet das, dass Sie Text einfigen bzw. I6schen kdnnen, das Text-
feld bleibt aber trotzdem beim richtigen Absatz.

Machen Sie das Ankersymbol sichtbar, indem Sie den Befehl Extras/Optionen ,
Register Ansicht, Kontrollkdstchen Objekt Anker aktivieren .



Wer das Ankersymbol sichtbar gemacht hat, sieht sofort, mit welchem Absatz das
Textfeld verankert ist. Ubrigens kann der Anker mit gedriickter linker Maustaste
an einen anderen Absatz gezogen und so eine neue Verankerung bestimmt
werden. In der Normalansicht, die Sie tber Ansicht/Normal erhalten, sehen Sie
nur den Fliesstext. Die Textfelder werden untereinander angeordnet.

Wenn Sie einen Absatz I6schen und dessen Absatzmarke markiert haben, 16-
schen Sie das verankerte Textfeld ebenfalls. Dies umgehen Sie, indem Sie vor
dem Ldschen den Anker an einen neuen Absatz verschi  eben, der nicht ge-
|6scht werden soll.

Normalerweise positioniert Word die Anker in der Hohe (Absatz), in der Sie das
Textfeld einfiigen bzw. zeichnen. Beim Verschieben des Textfelds wandert das
Ankersymbol mit. Wer jedoch das Kontrollkastchen Verankern aktiviert , verhin-
dert das Verschieben des Ankersymbols. Es bleibt mit ein- und demselben Absatz
verbunden. Der Anker erhélt ein kleines Schloss .

Vorgehen: Eine Marginalie mit Textfeldern einrichte  n:

1. Zeichnen Sie ein Textfeld mit dem Befehl Format/Te xtfeld oder tber die
Zeichnen-Symbolleiste mit einem Klick auf das Symbol Textfeld (Achtung,
ausserhalb des Zeichnungsbereichs zeichnen!).

2. Doppelklicken Sie auf den grauen Rahmen des Textfelds, um das Dialogfeld
Textfeld formatieren zu 6ffnen.

3. Bestimmen Sie unter dem Register Grosse die Breite und Hohe des Text-
felds. Geben Sie beispielsweise fur Breite und Hohe zwei Zentimeter ein.

4. Wechseln Sie auf das Register Farben und Linien und gestalten Sie das
Textfeld nach lhren Winschen.

5. Wechseln Sie auf das Register Layout und klicken Sie auf die Schaltflache
Weitere . Das Dialogfeld Erweitertes Layout  wird gedffnet.

6. Im Register Bildposition aktivieren Sie im Bereich Horizontal die absolute
Position . Geben Sie zum Beispiel -2,5 cm Rechts von Seitenrand ein.

7. Aktivieren Sie im Bereich Vertikal ebenfalls die absolute Position und wéhlen
Sie aus dem Listenfeld Unterhalb Absatz .

8. Achten Sie darauf, dass die beiden Kontrollkastchen Objekt mit Text ver-
schieben und Verankern angeklickt sind.

Bemerkung: Wer mit langen Texten arbeitet, sollte eine Marginalie als Positions-
rahmen und nicht als Textfeld einrichten. Positionsrahmen lassen sich mit all ihren
Eigenschaften als Formatvorlage vordefinieren.

Beispiel:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam no-  pmari-
numy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, ginale
sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea  [gchts
rebum. Stet irae kasd regeris, no sea erxillum sanctus est. Lorem ipsum

dolor sit amet.



