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Aufgabe 1.
Lernziel: 3.2.10, Einem Absatz einen Rahmen, Schatten bzw. Hintergrundfarbe hinzufligen.
Buch: Seiten 44 bis 46

Erstellen Sie ein neues leeres Dokument und geben wieder mal den folgenden Befehl ein:
=rand(10,4)

Versehen Sie den ersten Absatz mit einem Rahmen ringsherum. Dazu verwenden Sie folgende
Schaltflache im Mentband:

==L = =30
= zl.

Klicken Sie einfach in den ersten Absatz und wahlen den entsprechenden Rahmen:

e =
=-=-=- == 4l . AaBbCcDc » AaBbCc |AaBH
. = Aufgabe a.. T Aufzahl.. | 75t

F+1 Rahmenlinie unten

-1 Rahmenlinie oben
i Rahmenlinie links

Voraussichtlich wird auf der Schaltflache nur eine Rahmenlinie unten sichtbar sein. Sie sollen aber einen
Rahmen ringsherum erstellen. Somit missen Sie rechts der Schaltflache auf das Pfeilchen klicken. Hier
finden Sie den Punkt «Rahmenlinien aussen».

Sie kdnnen gerne mit den anderen Rahmen mal ein wenig rumspielen und schauen, was passiert.

Falls Sie Ubrigens mal versehentlich nur die ersten beiden Zeilen des Absatzes markiert haben und danach
die Rahmenlinien aussen wahlen, dann werden Sie ein Resultat kriegen, das Sie wohl nicht gltcklich
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machen wird ©:

I\/ideo-bietet-eine-leistu ngsstarke-Moglichkeit-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpu nkts.-Wenn-Sie-auﬂ-

|"OnIinevideo"-klicken,-kén nen-S|'e-den-E'|nbettungscode-fﬂr-das-Video-einngen,-das-hinzugefﬂgd-

werden-soll.-Sie-kdnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-
optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhilt, -stellt-

Word-einander-erginzende-Designs-fiir-Kopfzeile,-Fulizeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfiigung.1l

Viel mehr als einfach hasslich aussehen tut das nicht. Also dran denken: beim Rahmen zeichnen nix
markieren, sondern nur im gewtnschten Absatz drin sein mit dem Cursor.

Dem dritten Absatz weisen Sie eine beliebige Hintergrundfarbe zu. Verwenden Sie dazu die Schaltflache
links vom Rahmen (den Farbkessel).

Sie klicken in den dritten Absatz und wahlen nun eine Schaltflache, die Sie bereits gesehen haben: den
Farbkessel:

== == 4l . AaBbCcDre

= g = Aufgabe a...

Designfarben

Standardfarben
HE EEEER

E Keine Farbe

Weitere Farben...

Auch hier gilt wie immer: der Farbkessel zeigt die zuletzt verwendete Farbe. Wenn lhnen diese passt,
dann dirfen Sie direkt auf den Kessel klicken. Wenn Sie eine andere Farbe wiinschen, dann klicken Sie
rechts davon aufs Pfeilchen und wahlen eine Farbe |hrer Wahl aus.

Dem flinften Absatz weisen Sie einen gestrichelten Rahmen oben und unten zu sowie eine beliebige
Hintergrundfarbe.

Die Hintergrundfarbe ist hier nicht das Problem. Das wahlen Sie analog zur vorherigen Aufgabe einfach
eine aus. Aber fir die Rahmenlinie missen Sie anders als vorher vorgehen. Klicken Sie wiederum beim
Rahmen auf das Pfeilchen rechts davon und wahlen zuunterst den Punkt «Rahmen und Schattierung...»:

#— Hoernzontale Linie

E}_lf Tabelle zeichnen
ﬁ Gitternetzlinien anzeigen

Rahrmen und Schattierung...
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Nun erscheint ein umfangreiches Dialogfenster:
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Rahmen und Schattierung

Rahmen Seitenrand Schattierung

Einstellung: Formatvorlage:

Opne —9)

Kontur

Schatten e

D

o

K Anmas i

K | Anpassen 1 3Pt —-— - - i \-
' 1

/

(2)

Automatisch a

Vorschau

Diagramm oder Schaltflachen klicken
um Rahmen hinzuzufiigen

Ubernehmen fiir:

Absatz

Optionen...

(4)

Abbrechen

Hier gehen Sie systematisch vor: wahlen Sie zuerst den Rahmentyp (Nr. 1). Danach wahlen Sie die Breite
(Nr. 2). Nach Bedarf ware oben dran auch noch die Auswahl der Rahmenfarbe moglich.

Nun kontrollieren Sie rechts in der Vorschau (Nr. 3), wie es ausschaut. Entfernen Sie allenfalls die beiden

vertikalen Rahmen (Nr. 3 und Nr. 4).

Sobald Sie zufrieden sind, klicken Sie auf OK. Bei mir sieht der Absatz nun wie folgt aus:

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Mdoglichkeit-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpunkts.1l

Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo" -klicken,-kdnnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-einfligen,-das-
hinzugefiigt-werden-soll.-Sie-knnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-
suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.-Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-
erhélt,-stellt-Word-einander-erginzende-Designs-fiir-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-

Verfiigung.-Beispielsweise-kénnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-

hinzufigen. v

Klicken-Sie-auf-"Einfiigen",-und-wihlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus-den-verschiedenen-
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