Wirtschaft (Wie gehen wir mit Textfeldern um?) Wirt 8

Vorname, Name Klasse Datum Blatt-Nr.
Ein Textfeld kann in allen Programmen aus dem e 4 A= [ Sighaturzeite: = g
Office 2016 Paket eingefligt werden. Es gibt Sl _ [ patum und Uhrzeit A
L. . . Textteld Schnellbausteine WordArt [nitiale : Farmel Syrr
vordefinierte Layouts oder eine einfache Form als s - . [ Objekt ~ = -
Textfeld. Diese kann angepasst werden. fettoneicrt e
=

Das Textfeld befindet sich im Register ,Einfiigen*
in der Gruppe ,, Text”.

Ein Textfeld kann auch im gleichen Register unter
»lllustrationen” -> ,,Formen” eingefligt werden.
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DEHLOTHBP RIS

@ Weitere Textfelder von Office.com »
Textfeld erstellen

|

Die Formatierung von Textfeldern
Die Layoutoptionen sind normalerweise auf ,,Vor den Text” eingestellt. Somit kann das Textfeld an

die gewiinschte Stelle geschoben werden.

Nach der Markierung des Textfelds sieht man das Register ,,Format bzw. Zeichentools“:

H -0 & = 7o ols 2017-09-26 Wie gehen wir mit Textfeldern um - Ward

Datei Start: Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpridfen Ansicht @ Was machten Sie tun?

- N IOy 7 Form bearbeiten ~ A — " . & Fiilleffekt ~ = A Textfillung - Uﬁ Textrichtung =

¥ I = 1 8 Textfeld erstellen Abc Abe | Abe ‘ Abe ‘ Abe { Abc } [ Abc ] - E Formkontur ~ A A ’_4 - ﬂTaxtkuntur' [:] Text ausrichten ~

[% Nt rdels | s Al " |71 Formeffekie~ " |5 A Tedeffekte | GO Verknuphung erstelien
Formen einfiigen Formenarten [ WordArt-Formate s Text

Anmelden

QF Freigeben

[ Y

F‘u:ltlun* 0O Ebene nach hinten - Gruppieren ED Hohe 26cm  °
5 Texturmnbruch - E[}Auswahlbereich "k Drehen -

= .

11 Ebene nach vorne - [ Ausrichten = ens Breites 337 cm
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Eine weitere Moglichkeit flir die Formatierung des
Textfeldes gibt es hier:
- Rechtsklick auf das markierte Textfeld ->
Form formatieren
- Es offnet sich am rechten Bildschirmrand das
Menu

Andere Formen als Textfeld verwenden

Jede Form, die im Register ,,Einfligen” in der Gruppe
Hlllustrationen” -> Formen verfligbar ist, kann als
Textfeld verwendet werden.

Ein Rechtsklick auf die markierte Form offnet das
entsprechende Meni:

2% Ausschneiden
Eg Kopieren

i."D! Einfiigeoptionen:

e, al

e |
= Ll

B Tochinestizen

2 Punkte bearbeiten

In den Vordergrund r

In'den Hintergrund r
Link

Beschriftung einfigen...

Bl @ g8 &5 47 [

Textumbruch k

Q

Als Standardforim festlegen
Weitere Layouteptionen...

4 Form formatieren...

%]

‘F\:urmatvc-rlage Fallung Rahmen

o I

Grafik formatieren e

Formoptionen Tﬂctaﬁti onen
g o
GG S

4 Fillung [«]
) Keirie Fiillung
" Einfarbige Edllung
" Farbwerlauf
(® Bild- oder Texturfillung
) Musterfallung

Bild einflgen aus

| Datéi... | [ ZLwischenablage ‘ ‘ Online... ‘
Tesxctur - |
Transparenz | | 2% =

|| Bild nebeneinander als Textur anordnen

X-Offcet [opt =

V-Offset fop. 2]
A-Skalierung | 1009 : ;
¥-Skalierung [100% ]
Ausrichtuhg l Obenlinks ‘
Spiegelungstyp | Keine =

[v] Mit Farm drehen

v Ein Klick auf , Text hinzufiigen” wandelt die Form zu einem Textfeld um.
v Das Textfeld kann wie ein ,,normales” Textfeld, das wir im ersten Schritt eingefiigt haben,

verwendet werden.

v Die Formatierungsoptionen funktionieren hier auch.
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Bilder gehoéren mittlerweile bei der Dokumentengestaltung zu einem wesentlichen Punkt. Bilder
erklaren und veranschaulichen die Inhalte im Text.

Wir mussen bei Bildern immer das Urheberrecht beachten und ggf. die Bildquelle angeben. Das kann
die URL (Uniform Resource Locator) sein oder der Name des Urhebers.

Word bietet mittlerweile umfangreiche Einstellungsmoglichkeiten an, die aber keinesfalls ein
Bildbearbeitungsprogramm wie z.B. Gimp oder PaintShop ersetzen.

Es gibt mehrere Moglichkeiten, ein Bild einzufigen:

1. Uber das Register ,Einfiigen” -> lllustrationen -> Onlinegrafiken
Hier kann zwischen ,,Creative Commons” und ,Alle” bei der Lizenz unterschieden werden.

Dann wird die gewilinschte b bing  schule
Grafik/ das gewdinschte Bild
angek”(:kt und auf nEinngen” Grofe - Typ = Farbe ~ Nur Creative Commons = Filter ldschen
geklickt. Das Bild erscheint im Ak
Dokument. GroRe und Layout T e
sind noch nicht angepasst. : Ve
Schule |-
N

2. Uber das Register ,Einfiigen” -> lllustrationen -> Bilder
Bei dieser Moglichkeit wird der lokale Rechner bzw. das lokale Netzwerk angezeigt. Bilder werden in
der Vorschau angezeigt.

3. Aus Internetseiten oder anderen Dokumenten mit ,,Rechtsklick” und ,,Grafik kopieren”
Im Dokument kann das Bild dann mit ,Strg + V* oder ,,Rechtsklick” ;
und ,Einfligen” eingefligt werden.

Grafik anzeigen

Formatierung und Layoutoptionen

Das Layout ist bei Dokumenten mit Bildern und Text wichtig, da sonst
keine sinnvolle Platzierung der Bilder erfolgen kann. ;
Wenn man das Bild markiert, erscheint am rechten Bildrand eine e T e
Schaltflache. Klickt man auf ,,Weitere anzeigen” 6ffnet sich ein Grafikc o anzsigen
Fenster mit verschiedenen Registern. Hementubtersicher ()
Die gleichen Optionen findet man auch im Register ,,Bildtools” in

der Gruppe ,,Anordnen”.

% 4 °A

Position Texturnbruch Auswahlbereich Ausrichten Drehen

- - - -

Grafik kopieren
Grafikadresse kopieren
Grafik speichern unter...

Grafik per E-Mail senden...

Anordnen
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Lot Layoutoptionen x Layout roox
Position
Mit Text in Zeile Umbruchart
n_ b b i o & o
Mit Textumbruch Mit Text in Zeile Rechteck Passend Transparent Oben und unten
= o TR o TR -
Hinter den Text Vor den Text
Textfluss
ﬂ j— E @ Eeide Seiten O Mur links O Mur rechts O Mur grobte Seite
Abstand vom Text
® it Text i Oben |0em = Links |032em |5
verschieben Unten |0cm = Rechts (0,32 cm =
Position auf der
Seite fiieren
Weitere dnNZelgen... Abbrechen

Gestaltungs- und Bearbeitungsmoglichkeiten

Im Register ,,Bildtools” in den Gruppen ,, Anpassen”, ,Bildformatvorlagen” und
Bilder individuell mit Rahmen, Schatten und 3D-Effekten versehen werden.

,GroRe” konnen die

:IQ: Bilder kdmprimierén
&7 Bild andern -

om a [E

Freistellen Korrekturen Farbe Kdnstlerische ‘
- - Effekte~ |- Bild zuricksetzen -
Anpassen
— E— ) T 2 Eidcaiimiciis
l"“-lI Fem| Feem] PSS pem e Q -: l—Bflf.jrah'f”e”
) || H. p— _.d e : @ -E B LA Bildeffekte -

7 BL Bildlayout

Eildformatvoriagen

. E[|Hohe 224em 2
Zuschneiden ﬁﬂreite: 175em o
Groke Ta R

P
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In MS Word, Excel und PowerPoint kdnnen Links eingefligt werden. Ein Link ist eine Weiterleitung auf
andere Dokumente oder Internetadressen. Ebenso kann ein Link fiir eine neue E-Mail mit einem
voreingestellten Text hinterlegen.

Es gibt zwei Moglichkeiten, einen Link einzufligen:
1) Rechtsklick auf einen markierten Absatz/Text/Wort/Zahl/Bild.
2) Uber das Register ,,Einfiigen” in der Gruppe , Links”

2017-10-11 Was
Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht @ Was machten Sie tun?
5 [ | pl B SmartArt ; vzr [ o]
ﬁ D ’,_| L ’—_“é’ ’z‘/ § 0 Diagramm a ore E‘u%’ % @ Dﬁ
Deckblatt Leere Seitenumbruch = Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen B Meire Add-Ins ~ Wikipedia - Online- Link Textrarke Querverweis
- Ceite . - &4 Screenshot L! video
Seiten Tabellen IHustrationen Add-Ins Medien Links
Klickt man auf die Schaltflache ,Link“, so 6ffnet sich folgendes Fenster:
LG ' % Wirarbeiten im Normalfall mit Links
Link zu: A'nzuzeigenderTe)_rt: _-_a <Auswahl in Dokument>> _ _O,uick'\nfo... -] Zu elner Datei Oder WebSEIte. In der
ic i - ros WL T . . .
. o Do L] il 9 [ Adresszeile  (unten) wird die
Webseite 01 Privatbrief Al | Textmarke... ‘ . . .
,. “Ordner | L) Archiv = ~Internetadresse mit www eingeflgt.
5| = Wirtschaft_8_Dienstag | Zielframe... ]
i ! ; . . . .
peles || ||| Witschaft 8 Mitowoch Eine Datei kann in der Zeile ,Suchen
Webseiten g Wolf KtB & plus _ . .
| £ 2017-09-00 AB.Varlage Wirtschaft in“ oder im Feld darunter angeklickt
Neues ik 2017-09-00 AB_Vorlage Wirtschaft
Dokument | | vendet |13 2017-00-00 LP_Plus werden.
51 2017-08-19 Absatz und Aufzéhlung b
E Adresse! ] v-
E-Mail-Adre... - — : :
oK | Abbrechen

Wie liberpriift man Links?

en https://de.wikipedia.org/wiki/baum
STRG+Klicken um Link zu folgen

ein Baum alt ist, sozusagen ablesen. In d
testen, Das jiingere Holz wird nach aufel

st die dufere, zerfurchte Hout der Rind4g

Hat man einen Link eingefiigt und mdchte ihn tberprifen, so fahrt man mit der Maus Gber den Text.
Worter, denen ein Link hinterlegt wurde, erscheinen blau und unterstrichen.

Die hinterlegte Adresse erscheint. Driickt man nun ,Strg“ und klickt auf das Wort, so 6ffnet sich die
Seite im Internetbrowser oder das Dokument.

Wie l6scht man Links?
Klickt man auf ein Wort mit einem Link mit der rechten Maustaste, 6ffnet sich ein Meni. Mit Klick auf
,Link entfernen” ist das Wort/Absatz/Bild wieder ohne Link.
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Mit Rahmen und Schattierungen kénnen Dokumente B ieicion Eal
gestaltet werden. Rahmen kdnnen auf die ganze Seite, auf

‘Q,_ Freigeben

einzelne Absatze oder nur auf einzelne Worter hinzugefiigt

LT
werden. Wir finden alle Einstellungen im Register ,Entwurf” D @l_[ D
in der Gruppe Seitenhintergru nd“ Waszerzeichen Seitenfarbe Sei'tercr%’n&e:.
” ' 2gen - -
Seitenhintergrund A
Wenn man auf Seitenrander klickt, 6ffnet sich ein Fenster Rahmen und Schattierung
mit drei Registerkarten: AT Fiigen Sie auf einer Seite einen
i ‘ Rahmen hinzu, oder &ndern Sie
ihin.
e Rahmen (bezieht sich auf Absatze/ Worter) T S
. . . . . Aufmerksamkeit auf den Inhalt
e Seitenrand (bezieht sich auf die ganze Seite) : || it vttt e okatent
° Schattierung s einen-eigenen Stil Sie kénnen fir

|lhren Rahrmen eine Rethe
verschiedener Linienarten,
-starken und -farben verwenden,
cder Sie wihlen einen
ausgefalleneren Rahmen mit
einem lustigen Design aus.

Rahmen und Schattierung ? X

Rahmen Seitenrand = Schattierung

Im Bereich ,Vorschau” kodnnen

Einstellung: Formatyorlage: Vorschau . )
El ~ Diagramm oder Schaltflichen einzelne Teile des Randes entfernt und
Ohne klicken, um Rahmen . .
hinzuzufigen hanUgEngt werden.

Kontur | | —

Beachte: Unter ,,Rahmen” muss immer
bei ,Ubernehmen fiir“ der ,Absatz”

E

s

El| = Farbe: eingestellt sein!
ﬂ F

Schatten e

Automatisch w

Anpassen Brejte: i

YaPthb —— |~

Ubernehmen fir:
Effekte: Gesamtes Dokument K

[ohne)
Optiongn...
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=R ) Deckblatter finden wir bei vielen Publikationen. Auf einem Deckblatt

Dotei  Start [WSDGVETOMM Entwuf  Layout  Referenzen

B = BlE g ©F stehen Titel der Arbeit, Untertitel und Name des Verfassers.
- ™ ol XY . -
Beckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle | Bilder Orlinegrfizen Formen : Daneben flndet man noch das Datum der Arbelt.

x| Seite

Integriert [=]

H — | Bei MS Word 2016 gibt es im Register , Einfligen” in der Gruppe ,,Seiten”
: die Moglichkeit, ein Deckblatt aus einer Vorlage einzufiigen.
— Die Platzhalter kénnen mit individuellem Text gefiillt werden.

Austin Bewegung Facette
ITitel | I

[IEN1}

Wich H And d
T - ichtiger Hinweis: Andere die .
- — - voreingestellten Schriften etc. nur [DO kumentt|t
] . - dann, wenn es wirklich notwendig

- ist. el]

[Untertitel des Dokuments]

- o=

lon (dunkel) on (hell) PiFF =
[@ Weitere Deckblatter von Office.com b

[3% - Aktuelles Deckblatt entfernen

Spalten und deren Verwendung
Ein Text ist in einem Druckerzeugnis immer in Spalten aufgebaut.
Beispiele

#+ 1 Spalte: Romane, kleinformatige Sachbuicher etc.,

%+ 2 Spalten: Sachbucher, Schulbuicher, ...

#+ 3 Spalten: Magazine, groRformatige Sachbiicher, ...

Bilder halten sich nicht immer an die Spalten, sondern kénnen auch formatfiillend sein.
Die Optionen fir die Spalten finden wir im Register ,Layout” in der Gruppe ,,Seite einrichten”.

& L7, T
H S A Spalten ? X
Datei Start Einflgen Entwurf Layout Voreinstellungen
— = : ..
@ DE@ Bl 2 Mochte man mehr =
S [ Zeilennumimiern ~ . =

Seiten- Ausrichtung Format Spalten i Optlonen - : - ?

2 A 2 gilbank 4 Eine Zwei Direi Links Rechts

rinder = - - v b Silbentrennung ) .

SerteEin .~ bearbeiten, so klickt Spaltenanzahl |3 1= [ 2wischenlinie
Eine .

L man im Breite und Abstand Vorschau

5 ) . Spalte: Breite: Abstand:

, Zue aufgeklappten Ment | 7 Lo 5 e 2

-
“ - -

L i auf ,Mehr Spalten”. sam B [12sm

ret

E: 5 cm = =

5 Links Gleiche Spaltenbreite

.

0 Ubernehmen fiir | Gesamtes Dokument |~ Meue Spalte beginnen

- Rechts

m . Abbrechen

o == Mehr Spalten...
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Die Kopf- und FuBzeile

In jedem Dokument kann man Kopf- bzw. FuBzeilen in unterschiedlicher Gestaltung einfiigen.
Eine Kopf- bzw. FuRzeile ist auf jeder Seite (in einem mehrseitigen Dokument) immer gleich.
Seitenzahlen werden automatisch aktualisiert.

Wie fiige ich eine Kopfzeile oder Ful3zeile ein?
1. Moglichkeit: Doppelklick in den oberen/unteren Bereich der Seite (im oberen/unteren Rand).
2. Moglichkeit: Register ,,Einfligen” in der Gruppe ,, Kopf- und Fu3zeile”

Facette (Gerade Seite)
| =

Kopfzeile Fulbzeile Seitenzahl

- - b

@ Weitere Fulizeilen von Office.com ¥ Kopf- und FuBzeile
[] FuBizeile bearbeiten

|_:;.; Fufizeile entfernen

.
= |

Es gibt vordefinierte Zeilen, die nach Bedarf verandert werden kénnen.

Ebenfalls kannst du Seitenzahlen an unterschiedlichen Positionen im Dokument einfligen und
entsprechend bearbeiten.

Es kann beispielsweise sein, dass dein Dokument nicht bei Seite 1, sondern erst bei einer anderen
Seitenzahl beginnt (Projektarbeit, ...)

Seitenzahlen sind ein Teil der Kopf- bzw. FuRRzeile.

Seitenzahlenformat ? >

B ==

Seitenzahl Tedfeld Schnellbausteine

- - -

=

Zahlenformat: |JREE e e

|:| Kapitelnummer einbeziehen

| B Seitenanfang Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1 w
L @ Seitenende Trennzeichen verwenden: - [Bindestrich) w
Eeispiele: 1-1,1-A

k] Seitenrander
Seitennummerierung
O Fortsetzen vom varherigen Abschnitt

-

@ﬂeginnen bei |8 -

[#] Aktuelle Position
Erg Seitenzahlen formatieren...

E;l; Seitenzahlen entfernen
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Screenshots sind Fotografien vom Bildschirm. Dabei wird nur das abgebildet,
was fur den Betrachter auch in der Realitat sichtbar ist. Eine einfache
Moglichkeit ist das Verwenden der ,Druck” — Taste auf der Tastatur. Es wird
eine Fotografie des gesamten Bildschirms in die Zwischenablage gelegt. Der
Screenshot kann dann lGber den Befehl ,Einfligen” bzw. ,,Strg + V“ in ein

beliebiges Dokument eingefligt werden.

Die Windows — App: Snipping Tool

Wetter
Programme

Windows Defender Security Center
Windows Media
Windows PowerShell
Mozilla Firefox

Windows-System

Windows-Verwaltungsprogra...

EEEEE S

Windows-Zubehor
wg

3D Builder

Word 2016
Editor
Intemnet Explorer
Mathematik-Eingabebereich
Paint I

Corel AfterShot
Remotedesktopverbindung 2 (64 -bit)
Remotehilfe
Schrittaufzeichnung
Snipping Tool 4

Windows Media Player Corel
VideoStudio...

|
6
Ed
]
3
o=
m:
&«
&l

Wirndows-Fax und -Scan

B 2 wirschaft £) Grund- und A

Weitaus komfortabler kénnen mit dem Snipping-Tool
Screenshots angefertigt werden. Das Programm bietet
mittlerweile die unterschiedlichsten Moglichkeiten der
Bildschirmerfassung.

Im Startmend ist es in der Gruppe ,,Windows
Zubehor”.

Wenn man das Programm startet, erscheint zunachst
ein Meni mit verschiedenen Optionen:

£ Snipping Tool — pet
(_:g Meu mModus - ﬂ-f Verzogerung = x Abbirechers (0% Optionen

Wahlen Sie den Snippingmadus mithilfe der Schaltfidche "Modus® aus, oder f.@
klicken Sie auf die Schaltflache "MNeu".

Mit dem Klick auf ,,Neu” startet man einen neuen
Screenshot.

Wenn man nichts andert, ist unter ,Modus” das
»Rechteckige Ausschneiden” eingestellt. Mit
gedriickter linker Maustaste kann ein rechteckiges
Foto des Bildschirms erstellt werden. Dabei spielt es
keine Rolle, in welchem Programm man sich befindet.

Unter ,Verzogerung” kann die Zeit (bis zu 5 Sekunden)
eingestellt werden, bis der Aufnahmemodus startet.

Im Meni ,Modus” kann zwischen folgenden Optionen ausgewdahlt werden:

Modus ‘S’:‘ Verzdgerung }

Fretes Ausschneiden > Freihandform
8 Rechteckiges Ausschrgiden
‘ . . . .
Earstersisschiieiden =>» Ein Klick auf das gewahlte Fenster erstellt einen Screenshot.
Vollbild ausschneiden =>» Ein Klick erstellt sofort einen Screenshot des gesamten Monitors.
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Was kann man mit einem angefertigten Screenshot alles anfangen?

Hat man einen Screenshot mit dem Snipping-Tool erfasst, kann
b e 5 man ihn speichern, per Mail versenden oder kopieren. Bei der

| 5 snipping Tout

R @M+ 8 wogenns + [ | A

verloren.

MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

Das Hinzufiigen von Markierungen ist ebenfalls ganz einfach.

Die Optionen
=>» Textmarker
=>» Stift (auch benutzerdefinierte Einstellungen
sind moglich
=>» Radierer
sind im Snipping-Tool verflgbar.

[
Fy

.;ﬁf

- _’;

Roter Stift

Blauer 5tift

Schwarzer Stift
Benutzerdefinierter Stift

Benutzerdefiniert...

Option ,Kopieren” ist er dann nur in der Zwischenablage. Die
Originaldatei geht nach dem SchlieRen des Snipping-Tools

:_planet-beruf.de Daher ist es bei wichtigen Screenshots immer sinnvoll, dass eine
e s Bilddatei (JPEG-Datei) gespeichert wird. Diese kann dann auch mit
Bildbearbeitungsprogrammen weiterbearbeitet werden.

Dein Arbeitsauftrag: Erstelle Screenshots und flige sie in ein neues Dokument in MS-Word ein.
Verwende im Menil ,,Modus” die unterschiedlichen Einstellungen. Probiere auch die Optionen

,Textmarker”, ,Stift“ und , Radierer” aus.
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