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Zeichnen in Word

Formen

Registerkarte Einfligen — Gruppe Illustrationen — Formen

Hiermit konnen Linien, Pfeile, Standardformen, Blockpfeile, Flussdiagramme,
Sterne und Banner sowie Legenden eingefiigt werden.

v' Gewlinschte Form auswéihlen und im Dokument aufziehen. Mit gedriickter
SHIFT-Taste kann man Quadrate und Kreise zeichnen.

v Mit Doppelklick auf ein Symbol kann man eine Form mit voreingestellter GroRe
mit Klick im Dokument erstellen.

v Beim Anklicken der Autoform erscheinen zum Teil gelbe Rauten, mit denen die
Form selbst nochmals gedndert werden kann.

v" Drehen kann man die Form mit dem weiRen, der tiber der Form nach dem
Markieren erscheint.

v Die Festlegung der GroRe, der Position, der Farben und Linien sowie des
Textflusses erfolgt genauso wie bei der Formatierung von Bildern.

Bearbeitungsbereich Form formatieren
Rechtsklick auf Form — Form formatieren
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W Neuer Zeichenbereich

Am rechten Bildschirmrand 6ffnet sich der Bearbeitungsbereich. Die Einstellungen, die man Uber die
Zeichentools festlegen kann, kann man auch im Bearbeitungsbereich Form formatieren noch genauer

machen. Man kann folgende Einstellungen machen:
v" Fullung und Linie Form formatieren
‘/ Effekte FORMOFPTIONEN | TEXTOPTIOMEN

v’ Layout und Eigenschaften IR

Wahlen Sie die gewiinschte Kategorie aus und anschlieBend die gewlinschten

Bearbeitungsfunktionen. Achtung: man kann immer zwischen Formoptionen und Textoptionen

wahlen.
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Nach dem Einfligen/Markieren einer Form erscheint sofort die Registerkarte Formatformatierung:

ENN\OOQO - X Form bearbeiten - < Fllefrekt ~ A L4
AL L (5 v ElTedfeld erstellen ~ | [Z Formkontur ~ A [ Text ausrichten
SN { P NE | @ Formeffekte
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‘WordArt-Formate Text Barrierefreiheit Grate

Formformatierung — Gruppe Formen einfligen

OE~~0o Eine weitere neue Form einfligen
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. Wenn man eine Form fertig formatiert hat und dann dndern mdochte,
<. Form bearbeiten - sollte man diesen Befehl verwenden (denn alle vorher gemachten
Formatierungen bleiben dann erhalten).

Textfeld erstellen Textfeld einfligen — hier kann man ein herkémmliches Textfeld einfligen
(wie im nachsten Kapitel beschrieben)

Bei den meisten Formen kann tber Rechtsklick — Text hinzufiigen auch
ein Text hinzugefligt werden — die Form wird in ein Textfeld
umgewandelt (der Text kann ganz normal formatiert werden). Vorteil:
dreht man die Form, dreht sich der Text mit.

Formformatierung — Gruppe Formenarten

In dieser Gruppe kann man voreingestellte Formatierungen fiir die Form auswahlen, den Filleffekt
andern, die AuBenlinie andern oder einen Formeffekt hinzufligen. <| £ Falleffeks -

Bei den Formatvorlagen findet man fertig formatierte Vorschlage f| u b e
fir die Formen (Rahmenformatierungen, Fullfarben, ...).

7| ¥ Formeffekte -

Formenarten F}

Fiilleffekte
v’ Fulleffekt Bild (man kann eigene Fotos als Fiillung verwenden — Achtung bei manche Formen
werden Teile des Bildes abgeschnitten)

v’ Fiilleffekt Farbverlauf
Farbe wahlen — hellen oder dunklen Farbverlauf wahlen (bzw. weitere Farbverlaufe:
voreingestellte Verlaufe, Muster, ...)

v’ Fulleffekt Struktur (Holz, Stoffmuster, ...)

Beim Punkt ,, Weitere Farbverldufe” (im Farbverlauf) und , Weitere Texturen” (bei Struktur) 6ffnet
sich auf der rechten Seite der Bearbeitungsbereich ,, Form formatieren“— dort finden Sie noch viele
weitere Einstellungen.

Formkontur
Einstellungen zur AuBenlinie der Form (Starke, Farbe, Art der Linie)

Formeffekte R
Wie auch bei Bildern kann man hier Spiegelungen, weiche Kanten, e
Abschragungen, Schatten, ... einstellen. ‘.
[ ]
[}
[}
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Formformatierung — Gruppe WordArt-Formate

Flugt man einer Form einen Text hinzu, werden die A Textfiillung -

WordArt-Formate aktiviert. A A - | £ Textkontur~
T [ Texteffekte -

Schnellformatvorlagen: fertig formatierte Vorlagen kénnen WordArt_Formate m

ausgewahlt werden
Textfillung: der Text kann mit einer eigenen Farbe gefiillt werden
Textkontur: die AuRenlinie des Textes kann anders gestaltet werden

Texteffekt: es kann ein Effekt (Leuchten, Spiegeln, 3D-Drehung, ...) zugewiesen werden

Man kann aus einer einfachen Form eine dreidimensionale Form : .
. . . . Form formatieren *

zaubern bzw. diese Form dann auch noch in verschiedene Richtungen ommormons moropmions

drehen. & O =

I SCHATTEN

Rechtsklick auf die Form —im Bearbeitungsbereich ,,Form formatieren® " smtns

I* LEUCHTEFFEKT

— Formoptionen — 3D-Format und 3D-Drehung | WEICHE KANTEN

' 3D-FORMAT

| 3P-DREMONG

Die restlichen Symbole der Registerkarte Formformatierung sind ident mit den Funktionen der
Registerkarte Bildformat.

WordArt 4
Registerkarte Einfligen — Gruppe Text — WordArt ’

AAAAA
WordArts sind nichts anderes als dekorativ gestalteter Text in Word. Sie A A A
kénnen in der Vorgabe aber jederzeit die GroRe, Farbe, AuRenlinie, ... dndern.

A A A AL
Beim Anklicken des WordArts erscheint wieder die Registerkarte | A Tetallung-
Formformatierung. A A A amen
Das wichtigste ist die Gruppe ,, WordArt-Formate“ (Sie haben diese Wordt Formate 5
bereits im vorigen Kapitel kennengelernt). Sie kbnnen auch wieder Form formatieren = X
den Bearbeitungsbereich fiir weitere Einstellungen nutzen — bei S—
WordArts missen Sie jedoch auf , Textoptionen” umstellen. A A [E

I Textfullung
I Textkontur
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Textfelder

Registerkarte Einfligen — Gruppe Text — Textfeld ODER

Registerkarte Formformatierung — Gruppe Formen einfligen — Textfeld I =
erstellen

Bewegungsrandleiste Bewegungsaitat Einfaches Zitst

Mit einem Textfeld kann man Text in einem Dokument beliebig
positionieren. Es gibt vorformatierte Textfelder oder ein Textfeld ohne x

Formatierungen (Einfaches Textfeld bzw. Textfeld erstellen), das man
selbst nach seinen Wiinschen formatieren kann.

acette Randleiste (in... Facette Randleiste (re. Facette Zitat
Weitere Tedfelder von Office.com

Testfeld erstellen

Beim Anklicken des Textfeldes erscheint wieder die Registerkarte Formformatierung.

Formformatierung — Gruppe Text

Textrichtung: man kann den Text in 3 verschiedene Richtungen drehen (geht |2 Tedrichtung -
nur mit Text in einem Textfeld) [5] Text ausrichten -

Text ausrichten: Ausrichtung des Textes im Textfeld (oben, Mitte, unten) 2 Verkniipfung erstellen

Verkniipfung erstellen: man kann Textfelder miteinander verkniipfen, damit Text

Uberschiissiger Text von einem Textfeld in ein weiteres Textfeld fliekRen kann. Vorgehensweise:

v’ Textfeld markieren (in dem {iberschiissiger Text vorhanden ist)

v Symbol Verkniipfung erstellen

v' bei der Maus wird nun ein kleines Krug-Symbol angezeigt

v nun das zweite Textfeld markieren mit dem verkniipft werden soll (iiberschiissiger Text flieRt
nun in das zweite Textfeld) = kann man mit beliebig vielen weiteren Textfeldern so machen

(] Verknipfung aufheben

Verkniipfung aufheben
v' verknipftes Textfeld markieren
v Symbol Verkniipfung aufheben (der Text springt nun wieder in das vorige Textfeld)
Textfeldformatvorlagen, Filleffekte, Form andern, Schatten- und 3D-Einstellungen, Anordnung und
GroRe kann man genauso einstellen, wie bei allen anderen Zeichenobjekten.

Auch bei der Arbeit mit Textfeldern kann man wieder den Bearbeitungsbereich verwenden — bei
Textfeldern miissen Sie auf Textoptionen umstellen.
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Piktogramme

Wir kennen schon die Funktion ,Symbol einfligen” Giber die Registerkarte Einfligen — Gruppe Symbole
— Symbol.

In Word gibt es nun auch die Mdoglichkeit Piktogramme einzufiigen. ——
Piktogramme sind im Prinzip nichts anders als Symbole, kleine Bilder. = s :w2aoeau v ae s
Es handelt sich hier um skalierbare Vektorgrafiken, dh sie kénnen ° sreemiooes
ohne Verlust der Bildqualitat vergroBert/verkleinert, gedreht oder e e sae
eingefarbt werden. Wichtig: man kann die Symbole kostenlos =~ » s #v v v w~x
verwenden, da es keine Lizenzgebihren oder ein Urheberrecht gibt! R
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Registerkarte Einfligen — Gruppe lllustrationen — Piktogramme
Das Dialogfenster bietet Symbole aus unterschiedlichen Kategorien. Man kann ein Symbol oder
mehrere gleichzeitig markieren und dann einfligen.

Nach Markieren eines Piktogramms erscheint die Registerkarte Grafikformat. Hier findet man wieder
dhnliche Bearbeitungsmoglichkeiten wie auch schon bei den Registerkarten Bildformat oder
Formformatierung.

NN IO000000 0D B = B B 8 | f D

2 Grafikkontur ~ i
Grafik  InForm Alternativtext | Position Tetumbruch Auswahlbereich Zuschneiden
indern - - -

= = .
konvertiers *| @ Grafikeffekte ~ TdBreite: 254cm

Andern Grafikformatvoriagen | Barrierefreiheit Anordnen Grabe

Eine Besonderheit ist in der Gruppe Anordnen der Befehl ,,In Form konvertieren™:
dieser wandelt das Piktogramm in einzelne Formen um, damit man diese dann
einzeln verschieben oder bearbeiten kann. '

3D-Modelle

Man hat in Word nun auch die Méglichkeit 3D-Modelle einzufiigen, um diese dann durch Drehen oder
Kippen anschaulicher herzeigen zu kdnnen: Registerkarte Einfligen — Gruppe lllustrationen — 3D-
Modelle

Das Dialogfenster ist in unterschiedliche Kategorien eingeteilt, in welchen man dann die verschiedenen
Modelle findet. Man kann wiederum ein 3D-Modell oder mehrere gleichzeitig markieren und dann
einfligen. Man koénnte auch eigene 3D-Modelle einflgen, die als Datei
auf einem Speichermedium liegen. o °
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Markiert man ein 3D-Modell hat man in der Mitte ein Symbol, mit dem
man das Modell beliebig drehen und wenden kann.

Nach Markieren eines 3D-Modells erscheint die Registerkarte 3D- -
Modell. Hier findet man wieder dhnliche Bearbeitungsmaoglichkeiten

wie in den bereits bekannten Registerkarten Bildformat,
Formformatierung oder Grafikformat. Zusatzlich kann man aus unterschiedlichen Modellansichten
auswahlen. Der Befehl ,,Schwenken und Zoomen” zeigt ein Plus-Symbol neben dem Rahmen an, mit
diesem ,Zoom-Symbol“ kdnnen Sie das Objekt im Rahmen verkleinernﬂargrbﬁern.
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3D- 3D-Modell - et - . = Alternativtext | Position Textumbruch Ebene nac h Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten N Fpcite 546cm
Modelle » zuriicksetzen + - - vorne v hinten « ~ und Zoomen <~ - =

Anpassen 3D-Modellansichten | Barrierefreineit Anordnen GraBe

Ubung 2 — Formen_Textfelder_Piktogramme_3D-

Modelle Angabe
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