ECDL-Modul «Textverarbeitung» 3.1 Objekte 2, Losungen

3.1 Objekte 2, Lésungen

Aufgabe 1.
Lernziel: 4.3.4, Grosse eines Objekts andern, Objekt ldschen
Buch: Seiten 68 bis 76

Offnen Sie das Dokument «Bilder2.docx». Da finden Sie bereits einige Bilder drin.
Andern Sie die Breite des ersten Bildes auf genau 15.2cm

Klicken Sie auf das Bild, so dass es markiert wird. Sie erkennen dies an den kleinen Kreisen in den Ecken
und in der Mitte der Kanten:

e /Vldeo bi
\ALenn;SLe -auf-"Onlinevid

In dem Moment erscheint im Meniband ganz rechts das Register «Bildformat»:

Hilfe Bildformat 1= Teilen i1 Kommentare

-EL T-D 1.97 cm

Zuschneiden |:| -
ichten ~ -

vahlbereich 2
2.34 cm

Groke En\ L~

Wechseln Sie da rein. Danach finden Sie ganz rechts im Register die beiden Eingabefelder fir die Hohe
und die Breite. Sie dirfen zum Verandern der Werte die beiden nach oben und unten zeigenden

Pfeilchen verwenden. Aber haufig ist es einfacher, einfach ins Feld zu klicken, die Zahl einzugeben und mit
ENTER zu bestatigen.
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Lassen Sie sich nicht verwirren, dass gerade dieses Bild nun sehr unscharf erscheint:

~- Farbe v = v z V. 0 Position v I ‘ 1 -

g Q) ) [/‘4 E[__"I; = e 5 Mnaem 2
E[3 Kanstlerische Effekte v & v @~ : A= Textumbruch ~ CR Auswahlbereich A~ 2

zllen = Korrekturen Schnellformatvorlagen __ Alternativtext = Zuschneiden — 152 ~

v E[d Transparenz v £~ v & - i) |E= Ausrichten ~ . 2/152em

Anpassen Bildformatvorlagen I~ Barrierefreiheit Anordnen GroBe ~
o1 4+ 2 4+ 3 . g 4+ |+ 5 4+ & 4+ 7 o 4 8 o 4+ 9 . 10+ 4+ A1+ 1+ 12+ 4+ 13+ 1 o 14 .+ 4 .+ 15 . |+ AR

Das ist ganz normal. Das Bild ist im Original sehr klein, namlich 300 x 225 Pixel. Sie kdnnen das auch im
Windows-Explorer in den Ubungsdateien nachpriifen gehen.

Die optimale Grdsse fir das Bild war so, wie es vorher war, bevor Sie es vergrossert hatten. Bei dieser
Grosse kommt das Bild beim Ausdrucken schon raus. Nach dem Vergrossern eines so kleinen Bildes sieht
das meist sehr hasslich aus.

Das kdnnen Sie sich auch fir die Praxis merken. Wollen Sie mal von einem selbst fotografierten Sujet ein
Poster drucken lassen, dann muss die Auflésung moglichst gross sein. Je mehr MP (Mega Pixel) lhre
Kamera aufweist, desto besser ist die Qualitat. Leider brauchen die Bilder dann halt auch mehr
Speicherplatz auf der Festplatte, aber das konnen Sie fast nicht umgehen.

Flr diese Aufgabe ist, zumindest flr die Prifung, nur wichtig, dass Sie ein Bild vergrossern kénnen auf
einen bestimmten Wert. Ob das Bild in der Qualitat leidet oder nicht, ist an der Prifung egal.

Nun dndern Sie die Hohe des Bildes mit dem Getreidefeld auf genau 10cm, behalten aber die Breite auf
16cm!

Die Hohe des Getreidebildes war urspriinglich auf 12cm eingestellt. Nun haben Sie diese auf 10cm
geandert:

I:D 10em

—z233em
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Beachten Sie, dass sich die Breite automatisch auch andert. Anders macht es meistens keinen Sinn, sonst
laufen Sie Gefahr, dass |hr Bild plotzlich wie folgt aussieht:

Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich-die-Uberschriften-passend-zum-neue
Sparen-Sie-Zeit-in‘-Word-dank-neuer-Schaltflachen,-die-angezeigt-werden,-wo-Sie-sie-ben

— —

Zum-Andern-der-Weise,-in-der-sich-ein-BiI@n-lhr-Dokument-einft'jgt,-klicken-Sie-auf-das-l

Das ist jetzt per Zufall sogar noch brauchbar. Aber bei Personen wird es schwieriger, wie die folgenden
beiden Beispiele zeigen:

Dem Bild mit dem Dampfschiff auf der zweiten Seite weisen Sie eine beliebige Bildformatvorlage aus dem
Katalog zu.

Zudem zentrieren Sie anschliessend das Bild horizontal.

Sie klicken das Bild wiederum an und wechseln in das Register «Bildformat». Dort finden Sie in der
Gruppe «Bildformatvorlagen» ganz viele fix fertige Formate, mit welchen Sie Ihr Bild mit einem einzigen
Klick aufpeppen kdonnen:

MMSMMMEV

Bildformatvorlagen
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Hier sehen Sie ein Beispiel:

Word-einander-erganzende-Designs-fiir-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deckblatt-und-Textf
Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleist¢

Klicken-Sie-auf-"Einfiigen",-und-wahlen-Sie-dann-die-gewiinschten-Elemente-aus
Katalogen-aus.-Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lh|

Einige Formatvorlagen sind zugegebenermassen ein wenig Spielerei, aber einige sind echt gut gemacht
und bringen in der Praxis einiges.

Unter der Schaltflache «Bildeffekte» konnen Sie eine ganze Weile verbringen und stundenlang
Einstellungen ausprobieren:

Z Bildrahmen ~ k\_|
~| & Bildeffekte - =l

Voreinstellung > |
o Schatten > n
t Spiegelung > le
e
4 Leuchteffekt >
Weiche Kanten >

Abschragung  *

-
I=] 3D-Drehung >

Nun sollen Sie noch das Bild zentrieren. Dabei ist es wichtig zu wissen, ob sich das Bild wie ein Buchstabe
oder wie ein Grafikobjekt verhaltet. Es verhaltet sich dann wie ein Buchstabe, wenn ihm der Textumbruch
«Mit Text in Zeile» zugewiesen ist:

Position ~
A Textumbruch ~ mhlbere

&= Mit Text in Zeile i

n: Quadrat
oA Eng
A Transparent

A Oben und unten

e

= Hinter den Text

Sie merken das auch, wenn sich das Bild nicht wie ein grafisches Objekt frei auf der Seite verschieben
lasst, sondern eben nur Buchstabenweise.

Wenn sich also das Bild wie ein Buchstabe verhdlt, dann kénnen Sie es ganz einfach mit der Schaltflache
«Zentrieren» in der Gruppe «Absatz» im Register «Start» zentrieren:
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Ubrigens kleiner Tipp fur die Praxis: wann immer méglich weisen Sie Bildern den Textumbruch «Mit Text
in Zeile» zu. Damit haben Sie eindeutig am wenigsten Arger bei grossen Dokumenten. Klar diirfen Sie bei
kleinen Bildern auch mal als Textumbruch «Quadrat» wahlen, damit Sie neben dran noch schreiben
kdnnen. Aber wann immer maoglich, lassen Sie das sein!

Zudem, wenn es darum geht, rechts oder links von einem Bild noch einen beschreibenden Text zu
schrieben, ist es hdufig eine gute Alternative mit einer Tabelle mit 2 Spalten zu arbeiten. Auch das ist in
der Praxis deutlich angenehmer als ein frei auf der Seite verschiebbares Bild.

Das Bild mit dem Wohnmobil zentrieren Sie ebenfalls horizontal.

Haben Sie den Unterschied bemerkt zum vorherigen Bild? Das vorherige konnten Sie nicht einfach so mit
der Maus verschieben. Das lag am Textumbruch «Mit Text in Zeile». Dieses Bild hier kdnnen Sie hingegen
frei auf der Seite bewegen.

In der Praxis nehmen Sie dazu einfach die Maus und ziehen das Bild in die Mitte. Die Mitte wir Ihnen
sogar mit einer griinen Fihrungslinie angezeigt, was sehr praktisch ist:

‘LEITIN*VVOra-aank-neuer-scnaitriacnen,-aie-angezeigrweraen, wo-die-sie-penouger

rn-der-Weise,-in-der-sich-ein-Bild-in-lhr-Dokument-einfiigt,-klicken-Sie-auf-das-Bild.-D|
schaltfliche-flir-Layoutoptionen-neben-dem-Bild-angezeigt-Beim-Arbeiten-an-einer-]

An der Prifung laufen Sie jedoch Gefahr, dass Sie das Bild versehentlich auch vertikal verschieben. Aus
diesem Grund gehen Sie lieber anders vor: wahlen Sie im Register «Bildformat» den Punkt «Ausrichten»
(Nr. 1) und wéahlen da «Horizontal ausrichten» (Nr. 2):

Paosition ~ FDEbenanach hinten ~ ‘z
= Textumbruch ~ ['E‘ Auswahlbereich S~
= Zuschni
] Ehenenach*}h-:' Gt v
o A :":' Linksbandig
23 -/1 e - n:?_u Horizontal zentrieren
rolessieneEngyr
'E" Rechtshindig
9 ™ Oben ausrichten
O} Vertikal zentrieren

Das Bild mit dem Auto auf der letzten Seite I0schen Sie.

Sie markieren das Bild durch Anklicken an. Danach drticken Sie die DEL-Taste (Delete).
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