MS WORDO — UBUNG

Grafiken und ClipArts (WORD 2000)

Durch das Einbinden von Grafiken (Fotos, Diagramme, eingescannte Bilder
etc.) und ClipArts lasst sich eine Textseite aufgelockert gestalten.

Grafiken sind Objekte, die in einer anderen Anwendung hergestellt und als
Grafikdatei gespeichert wurden. Diese kénnen in ein Word-Dokument eingeflgt
(importiert) werden.

ClipArts sind vorgefertigte, im Lieferumfang von WORD enthaltene Grafiken,
die in einer ClipArt-Galerie zur Verfigung gestellt werden.

Grafiken und ClipArts einflgen

... ausDatel

Cursor an gewunschter Stelle platzieren, Menti EINFUGEN, GRAFIK, AUS
DATEI, ... Speicherort der Grafik wahlen. Durch den Pfeil der Schaltflache [ Enfogen -]

EINFUGEN wird in einem Untermenl kestimmt, ob die Grafik als Kopie pe—
»eingeflgt* wird, oder ob eine,V erknlipfung zu der OriginatGrafikdatei®  ——  yerknipfung 2u patei
bestehen soll, die dann sicherstellt, dass nachtrégliche Anderungen an dem Eirfigen und Verknipfen

Origina diein WORD eingebundene Grafik aktualisiert.

... ausClipArt-Gallerie

Cursor an gewiinschter Stelle platzieren, Menii EINFUGEN, GRAFIK, CLIP-
ART. Die nun gedffnete ClipArt-Gallerie ist eine eigene Anwendung, in der
die ClipArts gesammelt und nach Kategorien geordnet sind. In dem Regis-
ter ,,Bilder* die Kategorie auswahlen (WORD 2003: In dem Feld ,, Suche
nach* einen Suchbegriff eingeben, OK.), gewinschten ClipArt anklicken,
Uber das Popup-Menu einfligen.

... ausener gedffneten anderen Anwendung
In die andere Anwendung wechseln, dort das Objekt (die Grafik) markie- 22

ren, in die Zwischenablage kopieren (STRG + C), zu WORD wechseln, an —_
der Cursorposition einfligren (STRG + V).

Grafiken und ClipArts positionieren

Grafik markieren. In Menti FORMAT, GRAFIK, Register LAYOUT wird R

der Textfluss um die Grafik festgelegt. Bel eingeblendeten o i.nundumen | sree (i
Formatierungshilfen (1) erkennt man durch ein Ankersymbol, an e
welchem Absatz die Grafik verankert ist. Léscht man diesen Absatz, I

léscht man auch die Grafik. Verankerung l6sen: Im Untermenii E ’ ~ ’ o f
GRAFIK FORMATIEREN: Weitere, Optionen , verankern® deaktivieren.  yiiocnzele Rechiock  passend  Hinter den Tex
Durch Verschieben mit der Maus lésst sich die Grafik nun anders

positionieren.

I Bild |Textfelc

Grafiken und ClipArts bearbeiten

Groleverandern

Grafik markieren. Die GrofRe verandert sich durch Ziehen der Anfasser
(acht kleine Quadrate bzw. Kreise) mit dem Cursor. Proportional vergro-
Rert / verkleinert wird durch Ziehen der Eckanfasser. Uber Menii FORMAT,
GRAFIK, GRORE lasst sich die gewtinschte Grofe genau einstellen.

Bear beiten

Mit Hilfe der Symbolleiste Grafik lassen sich ... |:]T .

... Kontrast und Helligkeit verandern -E-T

... Unerwiinschte Bildteile u.a. ausblenden (zuschneiden) S0 _ﬂ-
... der Textfluss genauer bestimmen

... Rahmenpunkte bearbeiten
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Ubung

Ein ClipArt wahlen und nach folgendem Muster im Text anordnen. Es miissen
alle Moglichkeiten des Positionierens wie gezeigt ausprobiert werden. Der
Frosch ist nicht Pflicht.

Text-Makro: Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
=rand() verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer

+ Return §

durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten % Taxi quer durch

Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.
Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt
im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im

komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz
jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch
Bayern. Franz jagt im komplett c\ verwahrlosten Taxi
(-\ quer durch Bayern. Fanz jagt im ‘&ﬁ komplett verwahrlosten

Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlos-
ten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bay-
ern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im kom-
plett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi

quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz

jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt

im komplett verwahrlosten Taxi quer durch  Bayern.

‘ v Franz jagt im komplett verwahrlosten  Taxi
% quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

Franz jagt im komplett C\ verwahrlosten Taxi

quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten  Taxi  quer durch Bayern. Franz
C durch

jagt im komplett verwahrlosten Taxi  quer
% @ Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi
= quer durch Bayern. Franz jagt im komplett  verwahrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi

quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz
jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahr-
losten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch
Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im
komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten
Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.
Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett \erwahrlosten

h Bavern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern g
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verw

rch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch
komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im k lett
En Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer

( fern.
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