ECDL-Modul «Textverarbeitung» 3.1 Grafische Objekte

3.1 Grafische Objekte

Aufgabe 1.

Schliessen Sie zuerst mal samtliche offenen Dokumente. Anschliessend 6ffnen Sie das Dokument
«Bilder1.docx» aus Ihrem Ubungsordner.

Fligen Sie ganz zu Beginn des Dokuments das Bild «transam.jpg» aus lhrem Ubungsordner ein.

Fiigen Sie nun das Bild «schottland.jpg» aus Ihrem Ubungsordner in den leeren Absatz nach dem zweiten
Absatz ein.

Auf welche Arten kdnnen Sie GUberhaupt Bilder in Word einfiigen? Schreiben Sie diese hier auf:
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Aufgabe 2.

Markieren Sie das Bild mit dem Auto. Andern Sie den Textfluss resp. die Layoutoptionen auf «Hinter den
Text». Anschliessend markieren Sie das Bild mit dem Getreidefeld.

Nun liegt das Bild mit dem Auto in der Tat hinter dem Text. Wie kénnen Sie dieses wieder markieren?
Dies kdnnte beispielsweise nétig sein, wenn Sie das Bild an eine andere Stelle verschieben wollen.
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Aufgabe 3.
Lernziel: 4.3.3, Objekt innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren, verschieben
Buch: Seiten 383 bis 384

Verschieben Sie das Bild mit dem Auto ganz an den Schluss des Dokuments in den leeren Absatz.

Flagen Sie nochmals ganz oben links vom ersten Absatz die Bilddatei «transam.jpg» ein.

Andern Sie den Textfluss dieses neu eingefiigten Auto-Bildes so, dass das Bild wie folgt angeordnet wird:

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Maglichkeit-zur-Unterstiitzung-lhres-Standpunkts.-
Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video-
einfigen,-das-hinzugeflgt-werden-soll.-Sie-konnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-
[ um-online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu:-lhrem-Dokument-passt.-
Damit:-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt,-stellt-Word-einander-ergénzende-Designs-
fur-Kopfzeile,-FuRzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfligung.-Beispielsweise-konnen-Sie-ein-
passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-hinzufiigen.q|
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Wie schaffen Sie es mit wenigen Klicks, das Auto-Bild auf der ersten Seite nicht linksbiindig, sondern
rechtsbindig im Absatz darzustellen?

Worin unterscheiden sich die folgenden beiden Layoutoptionen?

Wenn-Sie-auf-"Online| Mit Textumbruch — |p

hinzugefigt-werden's| -A- -A: A I«
suchen,-der-optimal-z —
erhalt,-stellt-Word-ein €
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