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VERWENDUNG VON TEXTFELDERN

Mit Textfeldern kann man Textbldcke frei auf der Seite verschieben und positionieren.
Wahlen Sie im RegisterEinfligen— Textfeld Sie kénnen verschiedene vorgefertigte Layouts auswahlen.

Fur ein neutrales Textfeld wahlen Sie unten in der Liste den Befehl Textfeld erstellen Die Maus wird zum +. Sie
kénnen nun mit gedriickter Maustaste ein Textfeld aufziehen. Wenn Sie nur in das Dokument klicken, wird ein
Textfeld in StandardgrofRRe erstellt. Wenn Sie Text vorher markiert haben, wird dieser
gleich in das Textfeld gesetzt.

Dies ist ein
Textfeld

Ein Textfeld wird von Word wie ein eigenes Dokument behandelt. D.h., Sie kdnnen alle
Textformatierungen wie Schriftart, Ausrichtung, usw. fiir den Text wie sonst auch vornehmen. Word
unterscheidet beim Arbeiten mit dem Textfeld zwischen dem Textfeld als solchem und dem Inhalt.

I Wenn Sie in das Textfeld klicken, sind Sie im Inhalt, und kénnen schreiben, markieren,..., genauso, wie
sonst im Text.

9 Wenn Sie den Randanklicken, bearbeiten Sie das Textfeld als Ganzes. Wenn der Rand angeklickt ist, und
Sie klicken dann z.B. auf fett, wird der gesamte Text im Textfeld fett.

TEXTFELDER ANPASSEN

Die Grof3everandern Sie, indem Sie den Rand anklicken und dann mit gedrtickter Maustaste an den
Begrenzungspunkten ziehen (die Maus wird zum 1 ). Verschieberkénnen Sie es, wenn die Maus auf dem
Rand zum *¥ wird.

In der RegisterkarteTextfeldtools - Formatkénnen weitere Einstellungen vorgenommen werden. Sie 6ffnen
sie, indem Sie auf den Textfeldrand doppelklicken
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Designfarben

In der Gruppe Text konnen Sie den Text auch senkrechtverlaufen lassen.

Mit den Befehlen der Gruppe Anordnen legen Sie fest, wie sich das Textfeld in Bezug auf
die tibrigen Elemente lhres Dokuments verhalten soll (Textfluss Position Ausrichtung...).

Standardfarben

FARBE UND FULLUNG: T EEEEE

Ezine Fillung

In der Gruppe Textfeld-Formatvorlagen konnen Sie verschiedene vorgefertigte Layouts
auswahlen.

Weitere Filllfarben
Bild

Farbverlauf *

BEE e

Strultur 4

Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei Filleffekt . Sie kdnnen zwischen
verschiedenen Farben und Effekten auswahlen.

Muster

Uber Weitere FarbverlaufeWeitere Texturenoder Muster kommen Sie zu der Dialogbox Flilleffekte

Aktivieren Sie im Register Graduell. B. die Option Zweifarbig Fiefeee ~ 2 ]
Graduell | Struktur | Muster Grafik.
Wibhlen Sie Farbe Lind Farbe 2aus (Uber Weitere Farbergelangen Sie zu einer ST
groReren Farbauswahl). Dol ]
- - I . . . . H X3 - |Z|
Mit Einfarbigkénnen Sie eine einzelne Farbe schattieren, Voreinstellungenthalt S—
mehrfarbige Schattierungen. - L=
Schattierungsarts Varianten
Im Bereich Schattierungsarteaktivieren Sie z.B. die Option Aus der Mitteund © E
klicken die erste Variante an. © st -
) Aus der Ecke
Im Register Struktukénnen Sie z.B. Stein- und Holzflllungen finden, im Register i st EE
. ) . . . . . ) . . . ] Eislleffek mit Form drehen I
Grafikhaben Sie die Mdglichkeit, die Form mit einem eigenen Bild zu fillen.
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LINIEN, LAYOUT UND TEXTFLUSS: ZFemiend] | = BB
Designfarben

c*

Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei Formkontur in der Gruppe Textfeld-

Formatvorlagen. Sie kdnnen zwischen verschiedenen Farben und Stricharten I I TIHIT
- |

auswa h le n. Standardfarben
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Keine Glizd

Uber Weitere Linienkommen Sie zu der DialogboxTextfeld formatieren in der Sie
Linien, Fillung, GroRe und Layout bestimmen kdnnen.

re Glisderungsfarben.

arke *

Textfelder werden standardmaRig mit schwarzem Rand und weiRer Fiillfarbe =/ strcne 5
eingefiigt. Sie kdnnen auch keine Fiillung bzw. keine Linie wahlen, um den Text z.B.
auf ein Foto zu schieben. Hte
Im Register Grof3&ann man die GroRe des Textfeldes genau Lot Dpiers —
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Fillung
Im Register Layoubestimmen Sie, wie der Textverlauf in Bezug - ;
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Formatvorlagen und wahlen Sie eine Form aus.
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SCHATTEN:

Ll
Klicken Sie auf die Schaltfliche Schattereffekte in der Gruppe Schatteneffekte
Wihlen Sie den gewiinschten Schatten aus. Uber Farbekénnen Sie die Schattenfarbe
bestimmen oder den Schatten halbtransparentgestalten.

Mit den Symbolen neben Schatteneffekte lasst sich der Schatten weiter nach

rechts/links/oben/unten verschieben Uber den Mittelpunkt dieser Schaltflichen =

konnen Sie den Schatten einschaltenbzw. ausschalten .2, @2
Il > %2 ., &

3D-EFFEKTE:

Parallel

Klicken Sie auf die Schaltfliche 3D-Effekte D in der Gruppe Schatteneffekte Wihlen
Sie den gewiinschten Effekt aus. Uber 3D-Farbekdnnen Sie die Farbe bestimmen. Ebenso
kénnen Sie Tiefe Richtung Beleuchtungund Oberflacherstruktur (Matt, Plastik, Metall
oder Drahtrahmen) anpassen.

Mit den Symbolen neben 3D-Effekte Iasst sich die Form weiter nach
rechts/links/oben/unten drehen und kippen Uber den Mittelpunkt dieser Schaltflichen

kénnen Sie den 3D-Effekt einschaltenbzw. ausschalten
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