Zeichnen 1 - Aufgabenstellung

In dieser Ubung werden Sie eine Heiratsanzeige erstellen. Offnen Sie dazu ein leeres Dokument mit Word.

1. Seite einrichten
Wahlen Sie die Ansicht Eine Seite Uber die Registerkarte Ansicht.

Richten Sie die Seite im DinA4 — Querformat ein.

2. Textfeld
Flgen Sie ein neutrales Textfeld ein, das in etwa die obere Halfte 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 folgendermafien:
= Schriftart: Century Gothic
= SchriftgrofRe: 18 pt
= Schriftfarbe: dunkelrot
= Ausrichtung: zentriert
Formatieren Sie anschlieRend die Zeile ,,Angela Wagner und Peter Schenk” in der SchriftgréRe 28 pt.
Sollte der Text unten oder an den Seiten abgeschnitten werden, so miissen Sie das Textfeld etwas vergréRern.
Entfernen Sie Rand und Fillung des Textfeldes.

Richten Sie das Textfeld in der Seitenmitte aus.

3. Bild und Linie

Flgen Sie eine horizontale Linie unten quer liber das Blatt ein.

Geben Sie der Linie die Linienart 2 % pt und die Linienfarbe dunkelrot.
Fligen Sie das Bild hochzeit in das Dokument ein. Setzen Sie es vor den Text.
Erhohen 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 Gber dem Bild verlduft.

4. Speichern
Speichern Sie das bearbeitete Dokument unter dem Namen ,,23 Zeichnen1-fertig” ab und prifen Sie es mit

dem Vergleichsdokument (23 Zeichnen1-Vergleich).
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Zeichnen 1 - Losungsweg

1. Seite einrichten Q [gy B [ty D |
Zoom 100% Mehrere Seiten | | A\ richtung| Format Sp
Wahlen Sie in der Registerkarte Ansicht den Befehl Eine Seite. L1 seitenbreite v v

Wahlen Sie in der Registerkarte Layout den Befehl Ausrichtung - Querformat. D Hochformat

G Querformat

2. Textfeld

Wahlen Sie in der Registerkarte Einfiigen den Befehl Textfeld und dann ganz | Textfeld erstellen|
unten Textfeld erstellen.
Der Cursor wird zu einem Kreuz. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste das Textfeld an der gewlinschten Stelle
auf.

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
= SchriftgroRe: 18 pt
= Schriftfarbe: dunkelrot

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

Markieren Sie anschlieRend die Zeile ,,Angela Wagner und Peter Schenk” und klicken Sie auf den Drop-Down-
Pfeil an dem Symbol Schriftgr6Be, um ihn in der SchriftgroRe 28 pt zu formatieren.

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

ﬁ Fulleffekt v ] z Formkontur v ] A
Designfarben Designfarben
Klicken Sie das Textfeld an und wechseln Sie zur Registerkarte HE EEEEEE HE EEEEEEN

Formformat.

Entfernen Sie den Rand und die Fiillung des Textfeldes. III III
«HINNENENEE SHNREEERER

Klicken Sie dazu auf den Drop-Down-Pfeil bei Fulleffekt und

wahlen Sie Keine Fiillung. Standardfarben Standardfarben
_ . o (T EEEEE mm EEEEN

Klicken Sie dann auf den Drop-Down-Pfeil bei Formkontur

und wihlen Sie Keine Kontur. Keine Fullung Keine Kontur
Weitere Fillfarben... Weitere Konturfarben...
Bild... = surke >
[@ rarbverlauf > E= Skizzert >
Struktur > | | Z= siche >
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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

Formformat.

Aktivieren Sie zuerst die Option An Seite ausrichten durch Anklicken derselben.
Klicken Sie anschlieBend nochmal auf Ausrichten. Wahlen 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 einzufiigen, klicken Sie in der
Registerkarte Einfiigen auf Formen und dann

auf das erste Symbol im Bereich Linien.
Der Mauszeiger wird zu einem Kreuz. Ziehen
Sie mit gedriickter Maustaste die Linie an der

= I N -
S e N
Drehen

Ausrichten

=
Bl

= Linksbindig
Horizontal zentrieren
=3| Rechtsbiindig

T Oben ausrichten
Vertikal zentrieren
Unten ausrichten
Horizontal verteilen
Vertikal verteilen

An Seite ausrichten

Am Seitenrand ausrichten

B¢ © |
Formen| Piktogramme ~ 3D- i
h Modelle ¥

Zuletzt verwendete Formen

ENNOOOALL®
e { I

Linien

NNNLLTL22 3N

. Standardfarben
gewiinschten Stelle auf.
Rechtecke | | | EEEER
Klicken Sie die Linie an und wechseln Sie zur CoDoonnnn Keine Kontur
Registerkarte Formformat. Standardformen Weitere Konturfarben.. ] -I: | n d e-l- [
. . L EHOANOTOOOOQ| |
Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei OGCOOAr Ly Q| | = st >| o ————
Formkontur und wahlen Sie die Farbe H{@}%???O ReC >| et
Dunkelrot und die Stéarke 2 % pt aus. = 5| 3Pt
2 Phaile >|
1772 Pt.
2V Pt.
- 3Pt —
Wahlen Sie im Register Einfligen e
den Befehl Bilderg Dieses Gegréit AN ré y M =
: Bilder | Formen Piktog 0y « Word 202... > Word-Ubungen v C s
Navigieren Sie zu dem Ordner, in Organisieren *  Neuer Ordner o- m @
dem Sie Ihre Aufgaben gespeichert Bild einfligen aus | | . 8 pieservc £2
haben. Sollten Sie die Aufgaben von B Dieses Gerit.. B e S
der CD aus 6ffnen, so missen Sie Fal Archivbilder... M Deskizp L
s {4 Dokumente Garten.JPG hochzeitjpg bouillon.j K b pg

das CD-Laufwerk auswahlen. E@ Onlinebilder.. - o

Doppelklicken Sie gegebenenfalls
auf einen Unterordner, um diesen zu 6ffnen.

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

Um Helligkeit und Kontrast zu erhéhen, klicken Sie in der Registerkarte Bildformat auf Korrekturen

und dann unten auf Bildkorrekturoptionen.
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Rechts erscheint das Teilfenster Grafik Formatieren. Sie kdnnen die
Schieberegler bei Helligkeit und Kontrast nach rechts bewegen oder eine
Prozentzahl eingeben.

SchlieBen Sie das Teilfenster wieder tGber das x oben rechts.

Grafik formatieren v X%

A O e

4 Bildkorrekturen
Schérfen/Weichzeichnen
Voreinstellungen
Scharfe 1 0% A
Helligkeit/Kontrast
Voreinstellungen 0 v

Helligkeit 1 0%

<3| [e>

Kontrast i 0%

I Bildfarbe

Um den Textfluss zu verdndern, wahlen Sie das Symbol Textumbruch in der

Registerkarte Bildformat. Diese erscheint, sobald Sie auf das Bild doppelklicken.

Klicken Sie die Option Vor den Text an, um das Bild freizustellen.

Um das Bild und die Linie auszurichten, missen Sie sie erst jeweils mit
gedrickter Maustaste an die ungefdhr gewiinschte Stelle verschieben.

Anschliefend markieren Sie beide gemeinsam, indem Sie die Linie anklicken,
und dann mit gedriickter Shift-Taste das Bild. Beide Objekte haben nun
Markierungspunkte und Sie kdnnen sie aneinander ausrichten.

Dazu klicken Sie in der Registerkarte Bildformat oder Formformat auf
Ausrichten und aktivieren die Option Ausgewdhlte Objekte ausrichten, falls
diese keinen Haken hat.

Klicken Sie nochmal auf Ausrichten und dann auf Unten ausrichten.

Klicken Sie anschlieBend noch einmal auf Ausrichten und dann auf
Rechtsbiindig.

Klicken Sie auBerhalb der Markierungen, um diese aufzuheben.

o &
Ebene nach| Auswahlbereich Al
hinten v

Um das Bild hinter die Linie zu setzen, so dass die Linie

Uber dem Bild verlauft, klicken Sie es an und dann in der
Registerkarte Bildformat auf Ebene nach hinten - In den [Q Ebene nach hinten
Hintergrund. 2, In den Hintergrund

% 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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