Zeichnen 1 - Aufgabenstellung

In dieser Ubung werden Sie eine Heiratsanzeige erstellen. Offnen Sie dazu ein leeres Dokument mit
Word. Wahlen Sie die Ansicht Eine Seite Uiber die Registerkarte Ansicht.

1. Seite einrichten

Richten Sie die Seite im DinA4 — Querformat ein.

2. Textfeld
Fugen Sie ein neutrales Textfeld ein, das in etwa die obere Hélfte des Blattes einnimmt.
Schreiben Sie in das Textfeld folgenden Text:

»... Wir heiraten -Leerzeile- Angela Wagner & Peter Schenk -Leerzeile- 12. Mai 2001 -Leerzeile- Die
kirchliche Trauung findet um 14.30 Uhr in der Pfarrkirche Maria Himmelfahrt, -Leerzeile- Aufkirchen
am Starnberger See statt. -Leerzeile- Angela Wagner und Peter Schenk -Leerzeile- Enzianweg 56 —
82335 Berg — Tel.: 08151 / 97 94 20

Formatieren Sie den Text folgendermal3en:
= Schriftart: Century Gothic
= SchriftgréRe: 18 pt
= Schriftfarbe: dunkelrot
= Ausrichtung: zentriert
Formatieren Sie anschlieRend die Zeile ,Angela Wagner und Peter Schenk® in der SchriftgrofRe 28 pt.

Sollte der Text unten oder an den Seiten abgeschnitten werden, so missen Sie das Textfeld etwas
vergréRern.

Entfernen Sie Rand und Fllung des Textfeldes.

Richten Sie das Textfeld in der Seitenmitte aus.

3. Bild und Linie

Fugen Sie eine horizontale Linie unten quer Uber das Blatt ein.

Geben Sie der Linie die Linienart 2 ¥ pt und die Linienfarbe dunkelrot.

Fugen Sie das Bild hochzeit in das Dokument ein. Setzen Sie es vor den Text.
Erhtéhen Sie Helligkeit und Kontrast etwas.

Richten Sie die Linie und das Bild miteinander rechtsbiindig und unten aus.

Setzen Sie das Bild in der Reihenfolge in den Hintergrund, so dass die Linie tber dem Bild verlauft.

4. Speichern

Speichern Sie das bearbeitete Dokument unter dem Namen ,23 Zeichnen1-fertig“ ab und prifen Sie
es mit dem Vergleichsdokument (23 Zeichnenl1-Vergleich).
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Zeichnen 1 - LOsungsweq

1. Seite einrichten =N
o | | | mROER

Wabhlen Sie in der Registerkarte Seitenlayout den Befehl Ausrichtung - Ausrichtung Format Spl
Querformat. - -
Wahlen Sie in der Registerkarte Ansicht den NDUNGEN  UBERPRUFEN | ANSICHT D Hochformat
Befehl Eine Seite. o

[ Eine Seite D’j

[FIEMehrere Semlten L - E TE_I D Quer&)rmat

2. Textfeld

Waéhlen Sie im Register Einfugen den Befehl Textfeld und dann ganz unten
Textfeld erstellen. Der Cursor wird zu einem Kreuz. Ziehen Sie mit gedrtckter
Maustaste das Textfeld an der gewiinschten Stelle auf.

Textfeld erstellen ‘

Schreiben Sie in das Textfeld folgenden Text:

... Wir heiraten -Leerzeile- Angela Wagner & Peter Schenk -Leerzeile- 12. Mai 2001 -Leerzeile- Die
kirchliche Trauung findet um 14.30 Uhr in der Pfarrkirche Maria Himmelfahrt, -Leerzeile- Aufkirchen
am Starnberger See statt. -Leerzeile- Angela Wagner und Peter Schenk -Leerzeile- Enzianweg 56 —
82335 Berg — Tel.: 08151 /97 94 20

Markieren Sie den Text und nehmen Sie im Register Start folgende Formatierungen vor:

= Schriftart: Century Gothic
= SchriftgrofRe: 18 pt
= Schriftfarbe: dunkelrot

Klicken Sie auf das Symbol Zentriert , um den Text mittelblindig auszurichten.

Markieren Sie anschlieend die Zeile ,Angela Wagner und Peter Schenk* und klicken Sie auf den
Drop-Down-Pfeil an dem Symbol Schriftgréf3e, um ihn in der Schriftgrof3e 28 pt zu formatieren.

Sollte der Text unten oder an den Seiten abgeschnitten werden, so missen Sie das Textfeld etwas
vergroRern. Klicken Sie es dazu an, so dass die Markierungspunkte erscheinen. Gehen Sie nun mit
der Maus Uber einen Markierungspunkt, der Mauszeiger wird dabei zu einem Doppelpfeil (€).
Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste in die gewlinschte Richtung.

Klicken Sie das Textfeld an und wechseln Sie zur ¢ FllTai - o | |Rruetet- A

[ i i ZFormknntur'
Registerkarte Zeichentools. Designfarben
lH HBEEBNENEN | Designfarben
H EEEEEN

Standardfarben

Entfernen Sie den Rand und die Fiillung des Textfeldes.

Klicken Sie dazu auf den Drop-Down-Pfeil bei Fulleffekt III
und wahlen Sie Keine Fillung. | | IIIII

Klicken Sie dann auf den Drop-Down-Pfeil bei Formkontur | >2ndardfarben

und wéhlen Sie Kein Rahmen. L - HEER om CLLL L
Keine Fillung Kein Rahmen
vy Weitere Fallfarben... v Weitere Linienfarben...
23 Zeichnen1-Ubung WORD 2013 Seite 2

© U.JANSSEN | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de



Um das Textfeld in der Seitenmitte auszurichten, miissen Sie es zuerst
anklicken, so dass es markiert ist. Klicken Sie dann auf Ausrichten in der

Registerkarte Zeichentools.

Aktivieren Sie zuerst die Option An Seite ausrichten durch Anklicken
derselben. Klicken Sie anschlieBend nochmal auf Ausrichten. Wéahlen Sie nun
die Option Horizontal zentrieren, um das Textfeld in die Seitenmitte zu

setzen.

3. Bild und Linie

Um eine horizontale Linie unten quer Uber das
Blatt einzufligen, klicken Sie in der Registerkarte

|: Ausrichten ~

=]
=

o
5
=

<3 Boa g

tlla1g em
Linksbindig

Horizontal zentrieren
Rechtsbindig

Oben ausrichten

Vertikal zentrieren

Unten ausrichten
Horizontal verteilen
Vertikal verteilen

An Seite ausrichten

Am Seitenrand ausrichten

Za
RE
Formen SmartArt

2 Formkontur =

Designfarben

A

WordArt-Formate

Einfigen auf Formen und dann auf das erste o 5
Zuletzt verwend
Symbol L/ im Bereich Linien. Der Mauszeiger BN\ \OO .IIIIIIIII (O S
wird zu einem Kreuz. Ziehen Sie mit gedriickter G dtarben 82335 Be
Maustaste die Linie an der gewiinschten Stelle Hnien T EEEEE
auf. NN LTL Kein Rahmen
ftecke Weitere Linienfarben...
Klicken Sie die Linie an und wechseln Sie zur oobhot ; o T
Registerkarte Zeichentools. . ;:.rc:e ) e
Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei Formkontur und 2 peile |
wéhlen Sie die Farbe Dunkelrot und die Starke 2 % pt aus. -
293 Pl | e
IPL —
w3 =
Waéhlen Sie im Register Einngen den ® ~ 4 )« Word2013CD » Word-Ubungen v[¢ bungen difrchie... 0
Befehl Bllder Organisieren ~ Neuer Ordner = - [ @
Navigieren Sie zu dem Ordner, in dem Sie ol &
Ihre Aufgaben gespeichert haben. Sollten & Heimnetzgruppe 2
Sie die Aufgaben von der CD aus 6ffnen, & ui
SO mUSSen Sle das CD'Lanwerk R“ U"alndroid hZa‘r‘ten.JPG hccheit.jpg huehnerbouillonj  Katzenbabys.jpg
auswahlen. Doppelklicken Sie h Deskiop e
gegebenenfalls auf einen Unterordner, um b Downloads

diesen zu &ffnen. e

& Eigene Bilder

I Eigene Dokume

Doppelklicken Sie auf das Bild hochzeit,
oder klicken Sie es einmal an und dann auf
die Schaltflache Einflgen.

& Eigene Musik

Dateiname: | Hochzeit-Logo.jpg

o e

lea-linster.jpg

Rose.gif WhiteBear,jpg

v | | Alle Grafiken (*.emf*wmf*j; v

Tools ¥ Einfugen lv Abbrechen

Um Helligkeit und Kontrast zu erhéhen, Grafik formatieren v X
klicken Sie in der Registerkarte Bildtools P P
§ S O =
auf Korrekturen und dann unten auf
Optionen fur Bildkorrekturen. 5% Optionen far Bildkorrekturen.. 4 BILDKORREKTUREN
. . Scharfi ichzeich
Rechts erscheint das Teilfenster ia é"m:r'c seenen =
. . . .. - t ag v
Grafik Formatieren. Sie kénnen die o :
Schieberegler bewegen oder eine Scharfe E——
Prozentzahl eingeben. uallplaiied et
Voreinstellungen b
Schlielen Sie das Teilfenster wieder tber - - 0m -
das x oben rechts. Kontrast - e -
Zuriicksetzen
I BILDFARBE
l> ZUSCHNEIDEN
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Um den Textfluss zu verédndern, wahlen Sie das Symbol Zeilenumbruch in U Ebene nach vd
der Registerkarte Bildtools. Diese erscheint, sobald Sie auf das Bild
doppelklicken. Zeilenumbruch

[1 Ebene nach hi
En, Auswahlberei
Mit Text in Zeile
= Quadrat
Klicken Sie die Option Vor den Text an, um das Bild freizustellen. = Passend
= Transparent
Oben und unten
Hinter den Text

Vor den Text

] Rahmenpunkte bearbeiten

. L . .. L . . . o Ausrichten~ "
Um das Bild und die Linie auszurichten, missen Sie sie erst jeweils mit ll“ L
gedriickter Maustaste an die ungefahr gewiinschte Stelle verschieben. < Linksbindig
= Horizontal zentrieren
Anschlieend markieren Sie beide gemeinsam, indem Sie die Linie S Rechtsbundig

anklicken, und dann mit gedrlickter Strg-Taste das Bild. Beide Objekte
haben nun Markierungspunkte und Sie kdnnen sie aneinander ausrichten.

00T Oben ausrichten

o Vertikal zentrieren
Dazu klicken Sie in der Registerkarte Bildtools oder Zeichentools auf e Unten ausrichten

Ausrichten und dann auf Unten ausrichten. Klicken Sie anschlieend
noch einmal auf Ausrichten und dann auf Rechtsbiindig. Achten Sie

dabei darauf, dass die Option Ausgewahlte Objekte ausrichten einen
Haken hat.

An Seite ausrichten

Am Seitenrand ausrichten
v Ausgewdhlte Objekte ausrichten
v Ausrichtungslinien verwenden

Gitternetzlinien anzeigen

# Rastereinste ungen...

Um das Bild hinter die Linie zu setzen, so dass die Linie Giber dem Bild
verlauft, klicken Sie es an und dann in der Registerkarte Bildtools auf Ebene
nach hinten - In den Hintergrund.

] Ebene nach hinten ~
0 Ebene nach hinten

Dn In den Hintergrund

|:.|J Hinter den Text bringen

4. Speichern

Speichern Sie das bearbeitete Dokument mit dem Befehl Speichern Unter mit dem Namen ,23
Zeichnen-fertig“ ab und prifen Sie es mit dem Vergleichsdokument (23 Zeichnen-Vergleich).
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