Ubung Word 332 — Wordart und Co., erweiterte grafische Méglichkeiten
in Word

Word sieht zahlreiche grafische Gestaltungsmaoglichkeiten vor. Dazu geho-
ren nicht nur die sog. Cliparts, sondern auch Sprechblasen, grafische
Schriftziige und Vieles mehr.
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Im Einfligen-Men sind bei Word in der Version 2000 bis 2003 diverse Mog-
lichkeiten zur ,,Verschénerung” des Textes zu finden. Uber Einfiigen, Grafik,
Clipart konnen kleine Bilder gefunden werden, Gber Einfiigen, Grafik, aus
Datei eine gespeicherte Grafik (z.B. ein vorher eingescanntes Bild), tber
Einfiigen, Grafik, Autoformen lassen sich Linien, Sprechblasen usw. in den
Text bringen. Einfiigen, Grafik, Wordart schlieRlich ist ein Programmteil,
mit dessen Hilfe hiibsche Schriftzlige zu erstellen sind.

Ein Clipart-Bild in das Dokument einfiigen

: Cliprt r.x Soll die Clipartfunktion genutzt werden, geht der Weg
cuther machs liber Einfiigen, Grafik, Clipart. Bei dlteren Word-Versi-
computer onen erscheint daraufhin in der Mitte des Bildschirms
e meamnen v €in Fenster mit verschiedenen Gruppen von Grafiken.
Ergebrisse: Nach einem Doppelklick auf die Gruppe werden die zu-

Ausgewdhlte Mediadateitvpen %

gehorigen Grafiken angezeigt und kénnen per Doppel-

g | © klick auf das Blatt gebracht werden. In neuen Word-
Ve 4 Versionen offnet sich ein Fenster am rechten Bild-
schirmrand.

Oben links in diesem Fenster kann im Feld unter ,,Su-
chen nach” ein Stichwort (hier ,Computer”) eingege-

_ ben und per Klick auf ,OK“ bestatigt werden. Nach kur-
zer Zeit werden die zu diesem Stichwort gefundenen
Grafiken (hier ca. 25 Bilder) im Fenster darunter ange-
-ll!’ zei
gt.
("'\‘}g,-.- Allerdings besteht bei neuen Word-Versionen auch die

Moglichkeit auf die Datenbank von Microsoft im Internet zuzugreifen. Dort
sind zu jedem Thema zahlreiche Grafiken gespeichert. Um dies auszupro-
bieren wird die unter dem eben benutzten Feld fir das Stichwort erkenn-
bare Liste ,,Suchen in:“ per Klick auf die Taste mit dem nach unten weisen-
den Pfeil (im Bild neben , Ausgewdhlte Sammlungen®) ge6ffnet und dort
das Kontrollkastchen vor ,Gberall” per Klick angehakt. Nach einem Klick auf
die darliber befindliche Taste ,,O0K“ klappt die Liste wieder zu.
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Nun kann mit einem weiteren Klick auf OK der :gisan

* X
Suchvorgang gestartet werden. Sollte hier kein '
anderes Ergebnis zustande kommen, so emp-  suchen nach:
fiehlt es sich, vor dem Starten des Suchvorgangs |computer ook ]
per Klick auf OK auf herkdmmlichem Weg eine  suchenin:
Internetverbindung herzustellen und es dann er- Al Sammlungen vl

neut zu versuchen. Spitestens jetzt sollten di- rrgEb”‘sse’ |
. . . . Ausgewshle Mediadateitypen  w

verse Grafiken erscheinen, die mehr oder weni- 2 s

ger zum Thema passen.

Y

Zum Stichwort ,Computer” werden so ca. 70 ver-
schiedene Grafiken angeboten, die nach und
nach angesehen werden kénnen, wenn der
Schieber in der Bildlaufleiste rechts nach unten
gezogen wird. Dort wird sich ob der Vielzahl der
angebotenen Bilder wohl fiir jeden Zweck etwas
finden lassen. Ein Klick auf die gewlinschte Grafik
befoérdert diese auf das Blatt.

Wichtig ist in diesem Zusammenhang daran zu
denken, hinterher die Internetverbindung auch
wieder zu beenden, sofern dies nicht automa-
tisch geschieht.
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Um die Grafik an einer anderen
Stelle zu positionieren muss zu-
nachst doppelt darauf geklickt
werden. Daraufhin erscheint ein
Fenster auf dem Bildschirm. Hier
wird auf den Registerreiter , Lay-
out” geklickt und hinterher auf
das Symbol Uber ,Rechteck”.
Nach einer Bestatigung per Klick
auf ,,OK” oder der Eingabe von
<Rtrn> oder <Enter> verschwin-
det das Fenster und die Grafik
zeigt einen Rahmen aus acht

Kreisen und einem grinen Punkt.

Grafik formatieren

Farben und Linisn

Urnbruchart

o d

Mit Text in Zeile

Gréfe

~ o

Rechteck Passend

Horizonkale Ausrichtung

) Links

() Zentriert () Rechts

Weh

Hinter den Text Wor den Text

(%) anders

I

OF

] [.ﬂ.bbrechen ]

o I o Wird die Maus jetzt auf die Grafik bewegt,

wird der Mauspfeil zum Vierfachpfeil, was
bedeutet, dass das Bild nun bei gedriickter
linker Maustaste an eine andere Stelle gezo-
gen werden kann.

Wird die Mauspfeilspitze auf einem der
Kreise positioniert, wird der Mauspfeil zum diagonalen, waagerechten oder
senkrechten Doppelpfeil. Nun kann die GrolRe der Grafik durch Ziehen ver-
andert werden. Ein Positionieren des Mauspfeils auf dem griinen Punkt
lasst den Mauspfeil zu einem runden Pfeilsymbol werden. Nun kdnnte die
Grafik bei gedrickter linker Maustaste im oder gegen den Uhrzeigersinn
gedreht werden. Ein Klick neben die Grafik schliel3lich lasst den Rahmen
wieder verschwinden. Falls das Ergebnis noch nicht zufrieden stellend aus-
gefallen sein sollte, reicht ein weiterer Klick auf die Grafik, um den Rahmen

wieder erscheinen zu lassen.
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Eine gespeicherte Grafik in ein Dokument einfiigen

Natirlich kann auch eine Grafik, die

Suchen in: %) Eigene Bilder v @ @ |Q X [y E - Extras~
sich auf der Festplatte einer CD o- _) - -
der einem anderen Datentrager be- B ‘ iy
findet, in ein Word-Dokument ein- | == =
geflugt werden. Der Weg fuhrt Gber |. . ~
Einfligen, Grafik, Aus Datei. ol 7 |

Arbeitsplatz eBay Gegenstande Microsoft Clip Organizer

N — = —

Word bietet zunichst den Inhalt | &= BRI} = =
des Ordners Eigene Bilder (unter- | < K B WS |
halb von Elgene Date,en) an. Befln_ vl ';ateitwil ANeGraflken(*remf;*‘Wmfi*rlDQ,‘*‘iDng*rlfifi*‘lpei*rD"E: [[abbrechen_]

det sich die gewinschte Grafik an
einem anderen Ort, so muss zunachst zu diesem gewechselt werden. Dies
geht entweder Uber die Symbole am linken Rand oder mit Hilfe der Liste
»,Suchen in“ obenim Fenster. Die hier gesuchte Beispielsgrafik befindet sich
auf der aktuellen Monats-CD im Ordner Vorlagen.

Nachdem dieser gedffnet worden ist, kann die Grafik
CTISMan per Doppelklick in das aktuelle Dokument einge-
fugt werden.

Zum Bewegen, Vergroliern, Verkleinern und Drehen der Grafik gelten die
oben zu den Cliparts gemachten Ausfihrungen entsprechend.

Also noch einmal in Kurzform: Nach einem Doppelklick auf die Grafik kann
auf der Karteikarte Layout das Symbol Uber Rechteck oder Passend ange-
klickt werden. Dann kann die Grafik (nach dem Verlassen des Fensters mit
OK) auf dem Blatt verschoben werden. Auch eine GrélRenanderung per Zie-
hen eines Eckpunktes mit der Maus ist moglich.

D
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Eine WordArt-Grafik einfiigen

WordArt ist wohl eine der schnellsten Arten,
sehr schon gestaltete Schriftziige zu erzeu-
gen: Einfach ein Muster wahlen und danach
den gewinschten Text eingeben. Hinterher
kann der Schriftzug noch den eigenen Wiin-
schen angepasst, also z.B. verformt und wie
jede andere Grafik auf dem Blatt Papier in der

WordArt-Katalog,

Wordart-Format auswahlen:

word"

..\nrM,(

Wordart Worart| 2

W0l
Wlopellrd

{ WordArt

WordArt

Word sy Wiandfiet| =
:

1| WordArt

WordArt

WordArt| Worg At ':_

WrtAr

Horiket

Wl 7|
L]

ot

e |

Grol3e verandert und an einer beliebigen Stelle positioniert werden.

WordArt-Text bearbeiten
Schriftart: Schriftgrad:

F sl Black v [¥]

Die Handhabung ist wirklich erstaunlich ein-
fach. Nach dem Aufruf dieser Programm-
m funktion Uber Einfiigen, Grafik, WordArt
kann schon das gewilinschte Muster ange-
klickt werden. Mit einem Klick auf OK geht
es dann weiter. Es erscheint ein Fenster, in
dem der gewiinschte Text eingegeben wer-

den kann. Wie so oft ist auch hier die Vorgabe (,|hr Text“) blau unterlegt.
Es braucht also nichts mit der Maus gemacht zu werden. Einfach den neuen
Text eingeben. Nun kann im oberen Teil des Fensters noch die gewtinschte
Schriftart und —grolRRe festgelegt werden. Nach einem Klick auf OK erscheint

der Schriftzug im Dokument.

Com uter
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Gleichzeitig erscheint auf dem
Al | Textbearbeiten... | ) % 4 el | &3 g8 = AV | Bildschirm ein kleines Fenster

mit Werkzeugen zur Verdande-
rung des Schriftzuges. Interessant erscheint vor allen Dingen das stilisierte
,A“ in der Mitte des Fensters. Nach einem Klick da- | @ AVAWEGS
rauf kann die Form der Grafik verandert werden. Im ~vQEAVOS
Ubrigen gelten auch hier wieder die obigen Ausfiih- ~ A o

.~--Zmd;:agnt::
rungen zum Bewegen der Grafik und zu eventuellen bdA'?Vq
Veranderungen ihrer Grol3e.

- Q-
-~ ~-

W 4

4
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Eine Sprechblase und einen Blockpfeil einfiigen

Zu guter Letzt sollen noch die ,,Autoformen” ausprobiert werden.

AutoFormen uMdl Die Funktion wird Uber Einfiigen, Grafik, Autofor-
& o2 W B Za % D men aufgerufen.
lﬁ Daraufhin | o ~ erscheint ein kleines

o a4 b )
Fenster auf dem Blldschlrm Hier |o 5 4 & kann durch Anklicken
eines der Symbole eine Art der [F|R@ & & | Formen gewahlt
werden. Als erstes Beispiel soll das gRe;tecggeﬁff dritte Symbol
,Blockpfeile” dienen. Nach einem |3y == =] Klick darauf offnet
sich ein kleines Fenster mit den |[» @] Gd zugehorigen
Symbolen. DDA
Wird nun auf eines dieser Symbole geklickt, ver-
schwindet das Fenster Auf dem Blatt erscheint
(zumindest bei den neuesten Word-Versionen)
ein gestrichelter Rahmen und der Mauszeiger

wird zum Kreuz.

=+ Nun kann bei gedrick-
eine Grafik in der
per Ziehen erstellt
es wieder moglich, tiber
die GrolRe noch zu
verandern oder den | Pfeil auf dem Blatt zu
verschieben, wenn | die Maus als
Vierfachpfeil erscheint. E|n Doppelkllck unterhalb des Rahmens lasst diesen
verschwinden. Nach einem Rechtsklick auf die Grafik und der
Wahl von ,,Autoform formatieren“ konnen noch diverse Verande-
rungen vorgenommen werden.

T PP TP | J

ter linker Maustaste
gewlinschten GrolSe
werden. Auch hier ist
einen der Eckpunkte

Bei einer Sprechblase (im Bereich des letzten
Symbols — Legenden) kann sogar noch Text
eingegeben werden.

o0 O
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Seiten Tabellen llustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text Symbole

Im Register Einfiigen sind bei Word ab der Version 2007 diverse Moglich-
keiten zur ,Verschonerung” des Textes zu finden. Viele dieser Moglichkei-
ten sind in der Rubrik /llustrationen zu finden. Uber Einfiigen >lllustrationen
>Grafik kann eine gespeicherte Grafik (z.B. ein vorher eingescanntes Bild)
auf das Blatt geholt, Gber Einfiigen, Illustrationen, Clipart konnen kleine Bil-
der gefunden werden. Uber Einfiigen >lllustrationen >Formen lassen sich
Linien, Sprechblasen usw. in den Text bringen. Einfiigen, Illustrationen,
SmartArt dient zum Einfligen von ProzelRdiagrammen und Organigrammen,
Einfiigen >lllustrationen >Diagramm schlielSlich bringt die Moglichkeit, Di-
agramme zu erstellen. In der Rubrik Text ist in diesem Zusammenhang noch
WordArt interessant. Dies ist ein Programmteil, mit dessen Hilfe hiibsche
Schriftzige zu erstellen sind.

Eine gespeicherte Grafik in ein Dokument einfiigen

Eine Grafik, die sich auf der =7 . oo oo . —— =
Festplatte einer CD oder einem :
anderen Datentrager befindet, | r | | |
kann in ein Word-Dokument | - = = - = -
eingefligt werden. Der Weg Uiy e m e -
fuhrt Gber Einfiigen, Illustratio- 1 B % | a
nen, Grafik.
- & € & m *
Word bietet zunachst den In- e
halt des Ordners Bilder an. Be- e 2 S
findet sich die gewiinschte e

Grafik an einem anderen Ort, so muss zunachst zu diesem gewechselt wer-
den. Dies geht Gber die Symbole im linken des Fensters. Die hier gesuchte
Beispielsgrafik CTISMann befindet sich auf der aktuellen Monats-CD im
Ordner Vorlagen.




Nachdem dieser Ordner gedffnet worden ist,
kann die Grafik per Doppelklick in das aktuelle
Dokument eingefligt werden.

y | Um die Grafik an einer an-
Ausschneiden o .
23| kapieren deren Stelle zu positionie-

| @] Einfagen ren wird zunachst mit der rechten Maustaste darauf
geklickt werden. Im daraufhin erscheinenden Kon-
| textmend wird die Maus Uber Textumbruch auf
i | Quadrat gefiihrt. Diese Auswahl wird mittels Klick ge-

¥y Bild andem...

ud

&, Hyperlink..

2] Beschriftung einfagen.. | wadhlt.

il siumbsuch b |BE mitTextinzeie Wird die Maus jetzt auf die Grafik

{; ifkf_mt g ;55‘;: bewegt, wird der Mauspfeil zum
B Hinter den Text Vierfachpfeil, was bedeutet, dass
[ vordenTed das Bild bei gedriickter linker
é fbp_dtt Maustaste an eine andere Stelle
] gezogen werden kann.
[O] weitere Layoutoptionen...

> Wird die Mauspfeilspitze auf einem der Kreise
0 o oder Rechtecke positioniert, die jetzt um die
Grafik herum erscheinen, wird der Mauspfeil
zum diagonalen, waagerechten oder senkrech-
ten Doppelpfeil. Nun kann die GréRe der Grafik
durch Ziehen (also durch Bewegen der Maus bei
gedrickter Maustaste) verandert werden. Da-
bei wird die Grafik proportional, also unter Bei-
behaltung des Verhadltnisses von Hohe und
Breite, verandert, wenn die Maus zuvor auf einem der Punkte an einer Ecke
positioniert wurde. Mittels Ziehen der mittleren quadratischen Markierun-
gen kann die Grafik verzerrt werden.

D
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Ein Positionieren des Mauspfeils auf dem griinen Punkt oberhalb der Grafik
lasst den Mauspfeil zu einem runden Pfeilsymbol werden. Nun kann das
Bild bei gedriickter linker Maustaste im oder gegen den Uhrzeigersinn ge-
dreht werden. Ein Klick neben die Grafik schlieBlich lasst den Rahmen wie-
der verschwinden. Falls das Ergebnis noch nicht zufrieden stellend ausge-
fallen sein sollte, reicht ein weiterer Klick auf die Grafik, um den Rahmen
wieder erscheinen zu lassen.

Ein Clipart-Bild in das Dokument einfiigen

! ClipArt

Suchen nach:

compuker

Suchen in:

Ausgewshlte Sammiungen

Ergebnisse:

Ausgewsdhlte Mediadateitvpen  »

5 .
S

o)

Soll die Clipartfunktion genutzt werden, geht der
Weg liber Einfiigen >lllustrationen >Clipart. Darauf-
hin 6ffnet sich ein Fenster am rechten Bildschirm-
rand.

Oben links in diesem Fenster kann im Feld unter
Suchen nach ein Stichwort (hier ,Computer”) ein-
gegeben und per Klick auf OK bestatigt werden.
Nach kurzer Zeit werden die zu diesem Stichwort
gefundenen Grafiken (hier ca. 25 Bilder) im Fenster
darunter angezeigt.

Allerdings besteht auch die Moglichkeit auf die Da-
tenbank von Microsoft im Internet zuzugreifen.
Dort sind zu jedem Thema zahlreiche Grafiken ge-
speichert. Um dies auszuprobieren wird die unter
dem eben benutzten Feld fiir das Stichwort er-
kennbare Liste Suchen in: per Klick auf die Taste mit
dem nach unten weisenden Pfeil (im Bild neben
»Ausgewdhlte Sammlungen”) geotffnet und dort
das Kontrollkdstchen vor dberall per Klick ange-
hakt. Nach einem Klick auf die dariber befindliche

Taste OK klappt die Liste wieder zu.




Nun kann mit einem weiteren Klick auf OK der :gisan =
Suchvorgang gestartet werden. Sollte hier kein FTRE-REA
anderes Ergebnis zustande kommen, so liegt dies  suchen nach:

eventuell daran, dass Word keine Verbindung |computer [ ook ]
zum Internet herstellen konnte. In diesem Fall  suchenin:
empfiehlt es sich, vor dem Starten des Suchvor- Alls Sammlungen v

gangs per Klick auf OK auf herkémmlichem Weg  Erosbniss=:
eine Internetverbindung herzustellen und es (pusgenhike Mediadatotypen ||
dann erneut zu versuchen. Spatestens jetzt sollte
eine Vielzahl von Grafiken erscheinen, die mehr
oder weniger zum Thema passen.

Y

Zum Stichwort ,Computer” werden so ca. 70 ver-
schiedene Grafiken angeboten, die nach und
nach angesehen werden kénnen, wenn der
Schieber in der Bildlaufleiste rechts nach unten
gezogen wird. Dort wird sich ob der groBen An-
zahl der angebotenen Bilder wohl fiir jeden
Zweck etwas finden lassen.

Wichtig ist in diesem Zusammenhang daran zu
denken, hinterher die Internetverbindung auch
wieder zu beenden, sofern dies nicht automa-
tisch geschieht.
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Ein Klick auf die ge-
wiunschte Grafik befordert
diese auf das Blatt.

S Taveen ustiatonen Fominn Kopt-una Futieie

Zum Bewegen, Vergroliern,
Verkleinern und Drehen der
Grafik gelten die oben zu
gespeicherten Grafiken ge-
machten Ausfiihrungen
entsprechend.

Also noch einmal in Kurz-
- form: Nach einem Rechts-
klick auf die Grafik wird im Kontextmenu auf Textumbruch und Quadrat ge-
klickt. Bei Cliparts kann es sich auch lohnen auf Passend zu klicken. Bei die-
ser Auswahl fliel3t der Text spater nicht quadratisch sondern an der Kontur
um die Grafik herum.

Danach ist das Verschieben, Andern der GréRe und Drehen des Bildes még-
lich.

’O Ubung Word 332 © 2018 CT/S M. Suhr
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Formen in ein Dokument einfiigen

Nun sollen die zahlreichen Moglichkeiten
im Bereich Formen ausprobiert werden.

Die Funktion wird Uber Einfiigen, Illustra-
tionen, Formen aufgerufen. Daraufhin er-
scheint ein Fenster auf dem Bildschirm.
Hier kann durch Anklicken eines der Sym-
bole eine Art der Formen gewahlt wer-
den. Als erstes Beispiel soll das erste Sym-
bol im Bereich Blockpfeile dienen. Nach
einem Klick darauf schlief3t sich das Fens-
ter mit den Formen und der Mauspfeil
nimmt die Form eines Kreuzes an.

Nun kann bei gedriickter linker Maustaste
eine Grafik in der gewlinschten GroRe per
Ziehen erstellt werden.

Fed

3

P2l 9 -

[ [Formen|SmartArt Diagramm || Hyperlink Textmi

Zuletzt verwendete Formen £
ExNOO0OALL Y G
CORTANR U

Linien
SNSNTLL T NG %
Standardformen
EOOUCO®AMNO OO
SlslsmINISI@ISLElVE N ¢
C~Oool 142
Blockpfeile

DAL ETFRLPR IS
€ dvnoD e [REIaf
Gon

Flussdiagramm
O0<JO0UNF oGy
ODONKD X ¢ AVED
QEOO

Legenden

I [ O o o o o P B
SRAN AL R d0A0A0 O

Sterne und Banner

. 1 . Ak DE < Yy @ 8 8% 8 T TR ) )
O ERIR
} c{} Meuer Zeichenbereich
° Auch hier ist es wieder moglich, tUber einen der
Punkte um die Grafik herum die Grol3e zu veran-
¢ dern. Uber den griinen Punkt oberhalb des Pfeils

kann dieser gedreht werden. Der gelbe Punkt
bringt die Moglichkeit, die Form zu andern.

Schlie3lich kann der Pfeil auch wieder auf dem

Blatt verschoben werden.
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Farmen einfigen Formenarten ] Schatteneffekte 3D-Effekte Schriftgrad

O N N N N N R R T Rt T O S RN P S * I R ER I RS LA R N

Word blendet nun automatisch das Register Format ein. Hier sind immer
die flr die Veranderung der Grafik zur Verfliigung stehenden Maoglichkeiten
eingeblendet. Zum Beispiel kann die Farbe des Pfeils gedndert werden. Es
empfiehlt sich, die verschiedenen Angebote wie Schatten- oder 3D-Effekt
einfach einmal auszuprobieren.

Entsprechend kann mit den anderen Formen, zum Beispiel der Sprechblase
(im Bereich Legenden) verfahren werden. Nachdem diese erstellt wurde,
kann noch Text dort eingegeben werden.
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Eine SmartArt-Grafik in ein Dokument einfligen

Dieser Teil von Word ist wohl vor allen Dingen fiir die gewerbliche Nutzung
gedacht. Mit Hilfe der sog. SmartArt-Grafiken kdnnen Prozessablaufe und
Organigramme dargestellt werden.

' SmartArt-Grafik auswahlen =)
— Liste -
=] |
= Liste HE @8 o % -
* -] - r S S |
@ o - - H H
o
7 Zyklus
- e E\;I e 9
skn  Hierarchie = = E
ﬁ BEZiEhung
[=j5] - _I
trr  Matrix
; P d m = = = l.i Einfache Blockliste
yramias Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
|:- ) - | ':' gruppierte Informationsblécke an. Dabei
=" ‘ werden der horizontale und der vertikale
=" -: ' Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert.
g BE =
[ ok | | abbrechen

Geben Sie hier Ihren Text ein

* Heinrich

* Susanne

* Max MaX
e Susanne

* Thomas Marla
Helnrlch -

Erlch
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Ein Diagramm in ein Dokument einfiigen

Auch Diagramme koénnen
mit Word problemlos er-
stellt werden. Der erforder-
liche Weg: Einfiigen, Illust-
rationen, Diagramm.

Zu diesem Zweck sieht
Word ein umfangreiches
Angebot an verschiedenen
Arten von Diagrammen vor.
Dabei dirfte sich fir jeden
Zweck etwas finden.

7

(" Diagramm einfgen (D[]
[ verlagen Siiule_ - . . . . . =
RS |lu ) 122 |m2] oo 28] )98 39] -
@ Torte — 1 — 1 — 1 =1 ] 1 1
£ e || o] 8 U0 B ki a8
i mmnor || 0] Lhia| aA) MM b
& oberfiache Linie - - - =
S (2 o
e || lanl o] =] .
[ Vorlagen verwalten... | [ als Standarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ Abbrechen ]

L | g B B B

— =

Nachdem ein Diagrammtyp aus-

. gewahlt und mit OK bestatigt wor-

den ist, 6ffnet sich eine Excel-Ta-
belle. Dort kénnen die gewiinsch-

| ten Werte eingetragen werden.

Nach dem Verlassen von Excel
(Klick oben rechts auf die rote
Taste mit dem Kreuz) erscheint
das zugehorige Diagramm auf

dem Word-Dokument. Am oberen Rand sind wieder zahlreiche Gestal-
tungsmoglichkeiten zusammengefasst.
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Eine WordArt-Grafik in ein

. . Aé @ ignaturzeile ~

Dokument einfiigen ﬁ = @:tm: und'Uhm T Q2

in ordArt| Initiale . Formel Symbol

o - Mg Objekt - - o
WordArt ist wohl eine der i m,dll" wordar, WordAr{ WordArt : v =
schnellsten Arten, sehr schon | w w
gesta|tete Schriftz[jge ZU er- Mozt WordArt WordAet wiorazr: Wiondint ;'!
zeugen: Einfach ein Muster - , YW
Wordin WordArt Goaan Worcdrt Wor i

wahlen und danach den ge- esan g (A
winschten Text eingeben. LS

Hinterher kann der Schriftzug
noch den eigenen Wiinschen
angepasst, also z.B. verformt
und wie jede andere Grafik
auf dem Blatt Papier in der GroRe verandert und an einer beliebigen Stelle
positioniert werden.

e o i e |

B

'S:h =1+ ’ Die Handhabung ist wirklich erstaunlich ein-
- fach. Nach dem Aufruf dieser Programmfunk-

tion Uber Einfiigen, Text, WordArt kann schon
das gewlinschte Muster angeklickt werden. Mit
einem Klick auf OK geht es dann weiter.

o] (o]
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Es erscheint ein Fenster, in dem der gewtlinschte Text eingegeben werden
kann. Wie so oft ist auch hier die Vorgabe (, lhr Text”) blau unterlegt. Es
braucht also nichts mit der Maus gemacht zu werden. Einfach den neuen
Text eingeben. Nun kann im oberen Teil des Fensters noch die gewlinschte
Schriftart und -groRe festgelegt werden.

Nach einem Klick auf OK erscheint der ’
Schriftzug im Dokument.
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Der Schriftzug wird als Grafik in das Dokument eingefiigt. Die oben be-
schriebenen Méglichkeiten zur Anderung der GréRe, zum Drehen... sind
also auch hier anwendbar.

Auch kann die Art des Textumbruches wieder geandert werden. Nach ei-
nem Rechtsklick auf die Grafik wird auf WordArt formatieren geklickt. Dort
kann auf dem Register Layout die gewiinschte Einstellung vorgenommen
werden. Bei den WordArt-Grafiken klappt auch wieder Passend, was be-
wirkt, dass der Text um die Kontur der Grafik herum flief3t.

@
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Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Fol
i - alefrert v B it — 3 2 ausrienten > || .
Kﬁ AV o Y W ) = 4[] Hehe: 9,39 cm
— iandirt o wordar, WordArt WordAr! & = 2 Fomkontur - OBZo, b 6, 2y AR
Tet  Abstand o0 : = X schatten- | 1) 3D-Effekte A ; Breite: 13,35 an
bearbeiten -~ = - S mandem = || effekte~ ), = = T Sk Drehen -
Wordart-Formate sa 3D-Effek :

Oben im Fenster bietet Word wieder das Register Format, das zahlreiche
Gestaltungsmoglichkeiten fiir die Grafik vorsieht. Besondern interessant
scheint in der Rubrik WordArt-Formate die Auswahl Form éndern (etwa in
der Mitte der Symbolleiste). Dariiber kann die Form des Schriftzuges gean-
dert werden. Aber auch mit Schatteneffekte in der Rubrik Schatteneffekte
und 3D-Effekte in der gleichnamigen Rubrik konnen erstaunliche Ergeb-
nisse erzielt werden.
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