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Text und Bilder in Word

Bilder verschonern jedes Textdokument. Bilder verstarken das Geschriebene und bringen der
Leserschaft zum Gelesenen visuelle Informationen. Nachstehend mdéchte ich zeigen, wie Bil-
der in einen Text eingefligt und nach den Wiinschen des Erstellers gestaltet werden kdnnen.

Keine Angst vor "Word"
Word ist ein sehr umfangreiches Textprogramm und verfligt
* fiir den alltaglichen Gebrauch tber einfache,
* fiir weitergehende Anwendungen jedoch (iber teils schwierig zu verstehende Funktio-
nen und Formatierungen.
Nun das Erfreuliche:
Um in Word Bilder in Texte einzufiigen, miissen wir nur wenige Tipps und Tricks kennen,
welche im Bereich Basiswissen anzusiedeln sind.
Schnell sind wir in der Lage, einfache und nach unseren Wiinschen bebilderte Texte zu gestal-
ten.

Textdokument erstellen
Word starten o
* bestehendes Dokument 6ffnen (Kopie)
oder
* neues Dokument
* leere Seite
* Eingabe "=rand()", Enter
* ein Beispieltext mit ca 250 Wortern wird eingefugt
ev. Schriftgrésse anpassen I :

Tuletrt veraenter  Sngeheter

Bild einfligen

Zum Einfligen von Bildern haben wir verschiedene Mdglichkeiten:
» Uber "Einfiigen"
* Mit Datei-Explorer
* Mit Tool "Ausschneiden und skizzieren"

Bild einfiigen liber "Einfiigen" Enfigen emnt | |- -
*  Cursor unter den Text - _ ot
* Einflgen, Bilder, dieses Gerat @ (o]
* Bild auswihlen (hinterlegen), | Ple | e e=
Einflgen

Bild einfiigen uber Datei-Explorer
* Word-Fenster verkleinern, auf die rechte Seite schieben
* Explorer 6ffnen, verkleinern und auf die linke Seite schieben
* Im Explorer Ordner mit den Bildern 6ffnen
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* Bild packen und in Word an die gewiinschte Position
ziehen.

Bild einfiigen mit Tool "Ausschneiden und Skizzieren"

* Fenster mit Word verkleinern, auf die rechte Seite schieben

* Dokument 6ffnen (ev Internetseite), aus welchem wir einen Ausschnitt in Word einfi-
gen wollen.

* Mit Tool "Ausschneiden und skizzieren" Ausschnitt erstellen (Tastenkombination
" E + Shift+s", siehe Merkblatt "Windows- und Office-Grundkenntnisse Ill)

e Zu Word wechseln, Cursor unter den Text, Ausschnitt auswerfen mit der Tastenkombi-
nation Ctrl+v

Bild zuschneiden und Grosse andern ©

Grosse andern:
Klick auf Bild
Mit Maus an Ecken packen und ziehen

Zuschneiden:

Klick auf Bild

Rechte Maustaste

Klickauf 17 Zuschneiden

Maus auf schwarze Randlinien, ziehen

Gut zu wissen: die Ursprungsgrosse bleibt im Hintergrund erhalten. Das Bild kann jederzeit
wieder bis auf die urspriingliche Grosse verandert werden.

Layoutoptionen
Mit den Layoutoptionen legen wir fest, wie sich das Bild im Dokument zu Layoutoptionen X
verhalten hat it Text inZeile
Soll das Bild
* Bestandteil des Textes sein .
* sich horizontal in den Text einfligen
* vom Text umgeben werden ﬁ
* hinter oder vor dem Text angezeigt werden
* mit dem Text verschoben werden
* sich fest auf der Seite verharren

[P

Fiir uns wichtige Layoutoptionen:

M Quadrat Text verteilt sich um das Bild, das Bild reserviert eine quadratische
— oder rechteckige Flache

Oben, Unten Bild fligt sich zwischen zwei Zeilen ein.

Vor Text Bild Giberdeckt den Text
(siehe "Bild im Hintergrund")

Al o]
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hinter Text Bild wird durch Text liberschrieben - nicht empfehlenswert, da
-die Weiterverarbeitung des Bildes schwierig werden kann
-die Lesbarkeit des Textes massivabnehmen kann

— mit Text Bild bildet einen Bestandteil des Textes, bettet sich also wie ein
n_ Buchstabe oder Zeichen in den Text ein.
® it Text 0 Bild verschiebt sich beim Verdndern des Dokumentes
verschieben
Position auf der (U Bild bleibt beim Verdndern des Dokumentes auf der
Seite fixieren gleichen Position

Bild im Hintergrund

Wenn wir ein Bild in den Texthintergrund setzen, wird oft die Lesbarkeit des Textes schlecht
und die Weiterverarbeitung des Bildes wird erschwert. Um dies zu vermeiden, lassen wir das
Bild im Vordergrund und weisen eine Transparenz zu:

Bild vor Text =
Rechtsklick auf Bild alt:  Hierist gig
Grafik formatieren
Klick auf
Bildtransparenz
-Schieberegler erhéhen neu: Hierist ein Text

Bilder verkniipfen
Wollen wir zwei oder mehrere Bilder zu einer Einheit (ein Bild) zusammenfiihren gehen wir
wie folgt vor:

Bilder positionieren

Klick auf erstes Bild

Ctrl-Taste gedruckt halten, Klick auf die weiteren Bilder
Kick mit rechter Maustaste auf ein Bild

Klick auf "gruppieren", "gruppieren"

Klick auf ein Bild

Nun kann die Gruppe wie ein Einzelbild behandelt werden

Seitenverhaltnis fixieren (beibehalten), s. nachfolgender Abschnitt

Seitenverhiltnis beibehalten
Sollte sich beim Andern der Grosse das Bild verzerren, kann das Seitenverhiltnis gesperrt wer-
den:

Klick auf Bild
Klick mit rechter Maustaste
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* Klick auf "Grésse und Position" -
* Lasche "Grosse"
* Hakchen bei "Seitenverhaltnis sperren”

Kummerkasten

In der Rubrik Kummerkasten zeige ich gerne Fragen der Teilnehmer und deren Beantwortung,
insofern die Themen auf ein allgemeines Interesse stossen.

Frage
Ich mag die Gansefiisschen mit den zwei Ecken («») nicht. Das manuelle Ersetzen mit " als
Sonderzeichen ist mithsam. Wie kann ich dies dndern?

Antwort
Die Korrektur muss in allen Programmen (Word, Excel, PowerPoint) einzeln korrigiert werden.
e Datei, Optionen, Dokumentenprifung, Auto-Korrektur-Optionen, Autoformat..
e Kein Hakchen bei "Gerade Anfiihrungszeichen durch Typografische Anfiihrungszei-
chen"

Frage
Erneut habe ich gehort, dass per Mail keine Word oder Excel-Dateien verschickt werden sol-
len. Wie erstelle ich ein PDF?

Antwort
Wir haben zwei Moglichkeiten:

Datei speichern unter / Kopie spei- |~ (D zuicvenvendec L B e G e

chern st et (B e

Wihle unterhalb des Dateinamens |, @ 2w, (e |

anstelle von Word-Datei (oder fndereSpeicherone b

Excel-Datei, etc.) "pdf" aus Ef; - P
TroeReT -

Datei Drucken s = :'eir:;“&"””m PDF

Drucker auswahlen: Print to PDF opie peichern Druckereigenschaften

Drucken Einstellungen

Drucken

Speicherort wahlen, speichern ‘ Ale Seiten drucken 3}
Das gesamte Dokument druc...

Mehr oder weniger Basiswissen gewiinscht?

Lass es mich bitte wissen.

Themenvorschlage, Wiinsche, Fragen, Anregungen, Ergdanzungen, auch Kritik
bitte an: martin.hauser@gawnet.ch
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