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Biller un Grafiken

Nu warrt dat avers hoge Tied, dat wi uns mit Biller un Grafiken befaat! In vele Word-
Dokmente will een Biller rindoon, un in Word kannst orrig wat mit Biller opstelln! Dat wallt

wi nu Unnersoken.

Wi wiillt dat toeerst an dat Bispill vun den tabellarischen Levensloop doon. Wenn Se de Oven
to dissen Kurs mitmaakt hebbt, hebbt Se bi dat Tabstopp-Kapittel ok en Levensloop erstellt.
Nehmt Se sik dat Dokment her. So &hnlich as dat Bild nerrn kunn dat utsehn. De waagrechten
Afstann siind mit Tabstopps maakt, de dezenten Afstann twiischen de Afsétt mit Format |
Absatz; un dat de mehrreegigen Indréég so schier umbreekt un piik wedder dor anfangt,
’neem de linksblnnige Tabstopp steiht, dat maakt en hangen Intoog.

Berufstatigkeit: 7787 — 3/90

3490 — B/90

990 — 9493

10493 — 12/9%4

Ausbildung zur Chemielaborantin bei der Henkelpott
GmbH, Bad Musterburg

Chemielaborantin bei der Henkelpott GmbH, Bad
Musterburg

Chemielaborantin an der Klinik fiir Gefihrliche und
Unbekannte Seuchen (GUS), Zentralafrika

Chemielaborantin bei der Flaschengsist GmbH,
Beispislhausen

2495 Geburt der Tochter Johanne
Ausbildung: 10/93 — 12/95 Abiturkurse des Abendoymnasiums Beispielhausen
12/95 Abitur am Abendgymnasium Beispielhausen
1796 — 4401 Studium der Chemie an der Universitdt Beispielhausen
seit 4401 Doktorandin an der Universitdt Beispielhausen. Abschluss

der Doktorarbeit voraussichtlich im Januar 03.

Beispielhausen, den 20.12.02

Dat neegste Bild wiest in’t Lineaal, wa dat maakt woor. De Hangen Intoog (de neddere Dree-
kant vun de linke Intoogsmarke) sitt akkraat dor, ’neem de linksbunnige Tabstopp sitt.
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Foto infogen

Nu is dat bi solk Levenslodp ja begang, dat een en Bild mit rop backt. Dat kannst nattidrli mit
Kleevpaste op Papeer maken, avers ok an’n Computer. Jummer mehr Minschen hebbt Biller
vun sik in digitaale Foorm, also op den Computer. Ok in’n Fotoladen kriggst vundaag de Fo-
tos op CD mit. So willt wi ok hier en Bild rinsetten; dat schall glieks mit den Levensloop
druckt warrn, nix schall later opbackt warrn. Dorto mo6t wi in de Levensloop-Datei en Bild-
Datei infogen. Dat geiht in Word ganz good.

e Kiickt Se an de ungefahre Steed, 'neem dat Bild hen schall.
e Waéhlt Se Menl Einfigen | Grafik | Aus Datei....

Grafik einfiigen

Sucher in: |E‘ Eigene Bilder C - @ > O v Extras -

>

Yerlauf

finchenld finchen1s hc A

Mina Muster Taube e

& Dateiname: | ﬂ B Einfiigen |~ |
Metzwerk,
= Dateityp:  [alle Grafken | Abbrechen

e En Dialoog liek as de Offnen-Dialoog geiht op. He wiest Se den Inholl vun den Ordner
Eigene Bilder. Wenn Ehr Bild in diissen Ordner liggt, sookt Se dat mit den Rullbalken A
un duppelklickt dat denn. Alternativ: Eenmal anklicken un denn Einfiigen B klicken.

e Wenn Ehr Bild nich in dissen Ordner liggt, maakt Se de Liste Suchen in: C apen un
stiiurt dor in den richtigen Ordner orr op den richtigen Datendreger.

TABELLARISCHER LEBENSLAUF

Grafik hd

=
OOl otol b= EMY Y 3
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Mame: Mina-Katharina Muster
Geburtstag: 06, April 1971
Geburtsort: Beispielhausen

e Dat Bild landt in’t Dokment un maakt eerstmal keen goden Indruck. Dat is to groot orr to
ltt, verdrangt den Text un sitt nich dor, ’neem dat wirklich hin schall. Dat allens repareert
wi glieks.
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Keen Bild?

Wenn Se keen Bild hebbt, dat for diisse Zwecke doogt, denn kiekt Se op Siet 139 na, wo-
ans Se en ClipArt infogen koont. Dormit kdont Se all de Saken, de wi glieks maakt, ok
utprobeern!

Kiekt Se sik nu an, wa sik Word op dat Bild instellt hett: Dat Bild stlven hett en Rahmen mit
lutte swatte Quadrate, so n6émte Anfaters, op’n Rand. (Nich to sehn? Klickt Se op dat Bild!)
En extra Symboolliest is vordag kamen, de Grafik-Symboolliest. (Nich dor? Klickt Se op dat
Bild. JUmmer noch nich dor? Ansicht | Symbolleisten, Grafik utwahlen!) Un sogor de lier-
lutte Krimskrams an’n Muuswieser verénnert sik: en swatte Boller sitt twiischen de Striche,
wenn Se blangen dat Bild wiest.

Bild formateern

Dat Bild kann un mutt nu nich so blieven. Allens Médgliche lett sik &nnern! Dat Verdnnern
vun en Bild orr Grafik ngémt een Formateern, jist so as bi Text. Dorto mutt dat Bild jim-
mers anklickt, also markeert ween — liek as bi Text. Wi besnackt nu de Formateern-Schreed,
de wi bruukt, dat dat Bild in’n Levensloop anstannig utstht.

Grott annern

Toeerst mutt de Grott vun dat Bild wat verniinftiger maakt warrn. Dort stind de Anfaters op’n
Rand vun dat Bild dor.

Anfaters = Bild markeert!

De Anfaters seht Se bloots, wenn dat Bild anklickt, also markeert is. Klickt Se eenmal in’n
Text. De Anfaters siind weg. Klickt Se eenmal op dat Bild. De Rahmen mit Anfaters
kimmt wedder vortulg — dat Bild is markeert.

e Wiest Se op een vun de Anfaters op den Rahmen. De Muuswieser verwannelt
sik in en Duppelpiel. Dat is jimmers dat Signaal, dat Se an wat trecken kdont.

e Treckt Se an een vun de veer Anfaters links,
rechts, baven orr nerrn, dennso deformeert Se dat Bild.
Bloots de Breed orr Hodcht verdnnert sik — je na den
Anfater, den Se nahmen hebbt.

8. e Nehmt Se staats dat een vun de veer Eck-
Anfaters. Ok dor warrt de Muuswieser to’n litten
diagonaalen Duppelpiel.

-

e Wenn Se nu treckt, verannert sik Breed un Hod6cht
togliek, un de Proporschoon vun dat Bild blifft bestahn!

e Se koont dat Bild grotter orr lutter maken — also na buten orr na
binnen trecken.

Vor den Text leggen

Da, 'neem dat Bild nu sitt, kann’t nich blieven. Dat verdrangt den Text Versdcht Se dat
toeerst mit de Methoden, de Se al kennt. Wa weer dat mit rechtsbinnige Afsatzutrichten? Dat
Bild kimmt brav mit, avers dat 160st nich dat Problem.

Pl Elt‘{‘L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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TABELLARISCHER:-LEBENSLAUF-]
1

Irgendwie stdrt-das-hi er-l

1

Mame: -+ tina-Katharina-Mustery
Geburtstag: - 06.-April-197 19

Maakt Se de Stuerteken sichtbor. Klickt Se eenmal akkraat vor dat Bild, dat de Schrievmarke
dor blinkt, un tippt Se en poor Bookstaven. Dat Bild steiht nau as en Bookstaav in’n Text! Un
twoors as en reesenhaftige Bookstaav — de Reeg, in de dat steiht, mutt ja tominnst so hooch
ween as dat Bild. Dat is en Kuckucksei tinner de Bookstaven — akkraat so, as en dickes Ku-
ckuckskiken in’t Nest vun en Grasmiick sitten deit. Dat mutt sik nu annern!

e Loscht Se de dverflodigen Bookstaven un markeert Se dat Bild (anklicken).

e (Gaht Se na Menl Format | Grafik. Dat is de letzte Befehl in’t Menl Format.

e De Dialoog Grafik formatieren geiht op. REGEESENIEEC
Gaht Se na de ReQISterkoort LayOUt' Farben und Linien I Grife Layaout | Eild I TexkFeld I Web I

e In de Utwahl wvun  Umbrook | Umbruchart
(Umbrucharten) symboliseert en litte
it o b &

Hund en Bild, dat vun Text imflaten warrt
— orr as en Bookstaav in’n Text steiht. E€N | wirewtinzele  Rechbeck  passend
vun de Symbooln is jimmers aktiv (an en

blaagen Rahmen to kennen). Harizontale Austichtung
™ Links " Zentriert 7 Rechts % andere

e Jlst nu is Mit Text in Zeile instellt. Klickt
Se op dat letzte Symbool Vor den Text.

e OK.

An dat Bfld hett sik orrig wat annert:

e De Rahmen is nich Weitere... |

mehr to sehn, avers de [ ok | abbrechen |
Anfaters stind nu hell.

Se deent jummers noch dort, de Grott to annern — proovt Se dat na,
indem dat Se an een treckt.

e Wenn Se op dat Bild wiest, warrt de Muuswieser nu to en
Veerfachpiel. Dat is jummers dat Signaal, dat Se nu de Saak, op de Se wiest, wegtrecken
kdont. Maakt Se dat also — wiest Se merrn op’t Bild un treckt Se!

e Se koont dat Bild frie bewegen! Se koont dat ok Gver de Bookstaven
leggen: Dat verdeckt ehr.

Trecken: Merrn op’t Bild!

Dat Bild wegtorecken, wiest Se nich op den Rand orr de Anfaters, siinnern
merrn op’t Bild! Mennig Anféngers truut sik dat nich un treckt bloots an den
Rand, man hebbt Se Kraasch!

Pl Elt‘{‘L plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Un woto is de grone Troddel baven dor, de uns Mina Muster as en Marsméad-

Treckt Se nu! Dat Bild dreiht sik.

Dreihn an en
Bild

chen utsehn lett? Wiest Se op! De Muuswieser warrt to’n Rundpiel. @g

Nu kdont Se dat Blid so platzeern, as Se willt, un den Levensloop
mit Bild nochmaal spiekern; wenn Se wiillt, ok drucken.

De Dialoog Format | Grafik

Wat sik mit Biller allens maken lett, m66t wi us noch nauer ankieken. Dorto willt wi en Bild
in’n FlieBtext platzeern un an allens riménnern, wat geiht. Maakt Se sik also wedder so’n
Test-Dokment, dat bloots to’n Spelen dacht is.

e Haalt Se sik en nieges lerriges Dokment.

e In dat Dokment schallt stlickerwat Afsatt Fliel3text rin. Nu stind wi ja alle beten fuul un
mucht ungeern veel tippen. Wenn Se ok so’n Fuulpuup stind, denn schrifft Se sik bloots
den Satz ,,Dies ist FlieBtext* un strengt Se kort Ehrn Grips an!

e Na, rutfunnen? Genau: Se markeert sik de Woor ahn de Afsatzmarke (wichtig! Knipst Se
dorto de Stiierteken an, dat Se wiss siind, dat de Afsatzmarke nich mit markeert is!) un

kopeert ehr.

e Denn fo6gt Se ehr jummer wedder in. Bestinners fix geiht dat, wenn | IBREt Ry tCIE P
Se to’n Infégen den Tastengriep Strg + V bruukt — eenfach op de

Tasten stahn blieven as’n Elefant!

Dies-ist-Flieftext-Tie s-ist-Flieltext-Dies-ist-Flieftext-Ties1st-Flieftext-Dies-1st-Flieltext-Dies-
1st-Flieftesxt-Dies-1st-Flie[test-Diesast-FlieBtext-Dies-1st-Flieftest-Die s-ist-Flieftext-Dies-1st
FlieBtext-Dies-ist-FlieBtex]

Un woso ahn de Afsatzmarke? Na, siiss warrt dat doch keen FlieRtext, siinnern luter enkelte

Afsatt!

Bild infégen

e Kilickt Se jichenswo in den Flieitext un gaht Se in Meni
Einfugen | Grafik | Aus Datei.

e Haalt Se dat Bild so, as wi dat jlist maakt hebbt, in’t Dokment.

Flieltext-Dies-ist-Flie[ftext-Dies-ist
Flieftext-Dies-1st-Flie[tesxt-Dies-ist
Plieﬁtextg_')ies-is%PlieBtegat-Dies-ist

Flie[text:] =t Dies1st]
Flie[text:) =t Dies1st]
Flicltexta - it Dies-ist
Flieltext:) =t-Dies1st]
Flieltext:) =t-Dies1st]

|
PlieBtextﬂes-1sf_"l~'heBté3;t-Dies-ist
Flieltext-Dies-ist-Flieftesxt-Dies-1st
Flieftext-Dies-ist-Flie[text-Dies-ist

Fliefltewt-Tiegdat-FlieRtewt-Tlieg o

Dat Bild landt in dat Dokment so —

as en Bookstaav. >
Gaht Se na Menu Format | Grafik,

IE T IIEOIEET DAIES IS T IIEINIEEL T LAIES IS LT [IETTL
e-1st-FlieBtext-Dies-ist-FlieBtext-Dies-1st-Flielit
erist-Flieltext-Dies-ist-Flieftext-Dies-1st-Fliefit
e-ist-Flieftext-Dies-1st-Flieftext-Dies-1st-Flie[it

515t Flieftext- ! Dies-ist-Flieltex]
erist-Flieltext-Dies-ist-Flieftext-Dies-1st-Fliefit

e-ist-Flieftext-Dies-1st-Flieftext-Dies-1st-Flie[it

10

Registerkoort Layout. Mit Text in Zeile is aktiv. Leggt Se dat

Bild Vor den Text.

Nu verdeckt dat Bild de Bookstaven. Se koont dat Bild nu
Overall hentrecken un ok dreihn, as wi dat just maakt hebbt.

Platt plattpartu.de
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Dat siind de twee grundleggen Tostédnn vun en Bild: as en Bookstaav Mit Text in Zeile orr as
en frie to verschuven Objekt. Wenn Se en Bild nich frie verschuven kdont orr dat den Textop-
buu stdort, kiekt Se toeerst, wat bi Format | Grafik, Registerkoort Layout, anklickt is!

Nix bi Format | Grafik?

De letzte Befehl in’t Meni Format is jummer een, de sik mit en grafisches Objekt befaat.
He kann Format | Objekt heten orr Format | ClipArt orr Format | Grafik orr Format |
AutoForm, avers jummers is dat grafische Objekt meent, dat jlst markeert is. Un wenn de
Befehl hellgries un nich to bruken is, denn... ja denn is sachs keen Grafik markeert! Kiekt
Se na, wat Se ehr Bild ok anklickt hebbt!

De Dialoog Format | Grafik is en heel wichtige Dialoog. For alle grafischen Objekte warrt
hier de Formate, also de Egenschapen, instellt. In Word gifft dat en ganze Menge an grafische
Objekte, mit de Se bald veel Spaal? hebben warrt. For alle gellt diisse Dialoog Format | Gra-
fik. He heet vun Fall to Fall anners, avers he is meist jummers gliek. Dat lohnt sik also, em
good to kennen. Nau dat doot wi nu. Wat Se nu lehrt, koont Se later bi de Gnnerscheedlichsten
Objekte anwennen!

Klickt Se dat Foto an un gaht Se na Format | Grafik.

Registerkoort Farben und Linien

e Beriek Ausfullen A: Hier kooont Se
Biller en bunten Achtergrund geven.

Avers bloots denn, wenn dat Bild
nich en Rechteck utfillt. Bi en | FabenundLinien | aone | Layour | e | | web |
Portratfoto geiht dat also nich. Ausfillen

e Beriek Linie B: Gifft dat Bild en Earbe: A | keneFilng v
Rahmenlinie - jimmers ganz Transparenz: A i =]
rimmer, enkelte Sieden geiht leider e
nich. De veer Feller Farbe, B
Gestrichelt, Art und Starke sind Farbe: Art I ~
licht to beherrschen. Speelt Se mit S Ctarke: m
rim! In dut Bild hett Mina Muster h B
en 10 pt dicke Rahmen vun rode | Ffeie
Plnkt kregen. Startlinienart: Endlinienart:

e So suht se dormit ut. (De Koppstand Starkgrife: I—_| Endariife: I—_|
kiimmt natlrlich vun’t Dreihn, nich
vun’n Rahmen.)

(o4 | abbrechen |

Grafik formatieren

Platt== plattpartu.de
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Registerkoort GroRRe

Registerkoort Layout

Dusse Registerkoort regelt,
woans de Text un dat Bild mit-
nanner utkaamt — de so n66mte
Umbrook (hoochduitsch:
Umbruch) orr Textfluss. Dat is heel wichtigst. Test Se alle

In’n Beriek GroRe und Drehung A
koont Se in Tallen just dat instelln,
wat wi dor Trecken an de Anfaters
un an den gronen Dreihpunkt al
freihannig instellt hebbt. Wenn’t
mal millimeterakkraat ween mutt, is
dit hier also nditt.

Wenn Se hier Ho66cht un Breed
verstellt, annert sik dat annere Maat
automatisch mit! De Proporschoon
vun dat Bild blifft also bestahn.
Wenn Se avers den Hoken in den
litten Kassen Seitenverhaltnis B
wegklickt, koont Se ok de Breed un
Hbdocht enkelt verstellen.

En  Klick op den Knoop
Zuricksetzen C versett dat Bild
trich in de Oginaalgrott.

Gratik formatieren

Farben und Linien

Griife \Laynut] Bid |

Gréffe und Drehung

Hiihe: 5,33 cm E Breite
Drehung: ne 3: A
Skalieren
Hidhe: 100 % 3: Breite:
¥ Seitenverhéltnis B
v Relativ zur Criginalbildgrate
Originalgrafe
Hidhe: 0,12 cm Breite: 0,13 cm

Zuriicksetzen

£,33 cm E|:

95 % 3:

IWebl

C

(0] | Abbrechen |

Umbruchark

o ‘ ot

Mit Text in Zeile

Rechteck

.

b d

Passend

Hinter den Text  Mor den Text

Indréég in en egen Word-Dokment! m.Dies.ist.FgeBtm.Dies.ist.
. . . . . ext-Dies-1st-Fleltext-Dies-ist-
e Mit Text in Zeile bewirkt, dat dat Bild as en Bookstaav be- |, "~ o & O Dyiseeist
hannelt warrt. Dat kennt Se. ext Dies-ist

. .. . - et e Diesiste

e Rechteck: FlieRtext flutt rechteckig im de Grafik rim. Dat | 9 r Dies-ict
Bild is frie to dreihn un to verschuven. So siiht dat ut. = |- | Thiggeists
R L S extr O o 70 Diegiste

e Passend: FlieRtext flitt tm de Foorm vun de Grafik riim, ST -

) ’ o . . i ext-Dies-1st-FlieBtest-Dies-1st-
wenn de Grafik nich rechteckig is. Bi en rechteckige Grafik e —
stiht dat jiist so ut as Rechteck. Dat Bild is liekso frie to dreihn un to verschuven.

e Wenn Se en rechteckiges Bild beten dreiht, kdont Se den Unnerscheed twiischen Rech-
teck un Passend goot Unnerséken. Nerrn is so en Vergliek wiest.

FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBte ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Fliehtexd]
ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Flieftext|
eBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext ]| ieBtext P Dies ist
ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies i Flietext Dies istl
es ist Fliefitext Dies ist > FlieBtext Dies ist Fl FlieBtext Dies istl
ieftext Dies ist Flieftext Dies ig . L

es 1st Fliefitext Dies \ ist FlieBtext| Fl¥eJ3T.eXI D%es }ST'
ieBtext Dies ist .. FlieBtext Fl{eﬂtext A Dfes -
ieBtext Dies ist FlieBtext Fl{eDT.eXI D}es }ST'
e Btext Dies ist Flieltext Di Fliefitext Dies ist
es ist FlieBtext Die| Fliefitext Dies ist
es ist FlieBtext Dies i FlieBtext Dies ist]
es ist FliePtext Dies ist Flieftext Dies ist|
FlieBtext Dies ist FlieBtext Dj FlieBtext Dies ist|
ieftext Dies ist FlieBtext Diek ist Flie FlieBtext Dies ist|
ieBtext Dies ist Flieftext Dies ist Flieft| FlieBtext Dies ist|
ieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext 0 Dies ist|
Flieftext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Fliefte: FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBt|

T Ta . .. JieBtext Dies ist Flieftext Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext iePtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext| , , , ., _ _ -
Platt Pl Seftext Dies ist Flicfrext Dies ist Fliehtexs Dies ist Flietext 10KUoatot Dics ist Fliohtext Dies ist Fliobtest Dics st Flichtesg V-~ LESSING
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Dat Bild linkerhand wiest den Umbrook Passend. Wi seht, dat sik de Text an dat Bild an-
tosmegen versdcht. Dorgegen is de Umbrook rechterhand Rechteck. De Text bildt en grotes
Rechteck m dat verkippte Bild, as wenn dat Ganze nochmaal in en waagrechten Rahmen
sitten da. Dat kimmt hier avers ok op an, welk Afsatz-Utrichten Se wahlt hebbt. Bi de twee

Biller baven is de Utrichten vun den Afsatz jummers linksbiinnig =, bi de twee Biller nerrn

is de Utrichten Blocksatz

. De Unnerscheed is besiinners bi den Umbrook Passend to

sehn: De Text smeegt sik nu veel glatter an dat Bild an. Bi Blocksatz bindt de Text ok an de
Billerkanten rein! — Bi den Rechteck-Umbrook maakt dat dorgegen nich so’n groten Unner-

scheed.

text Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist Flj [text Dies ist Fliebtext Dies ist FlieBtext Dies ist F
text Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist FIj |text Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist F
Btext Diies ist FlieBtext Dies ist Flieftext Dig |ieBtext Dies i
ist FlieBtext Dies ist : ElieBtext Dies ist] |ieBtext Dies i
FlieBtext Dies st FlieBtext Die| [ieBtext .
ist FlieBtext Dies ist Fliepy [iebtext .
eBtext Dies ist ».  FlieBte %egtex:[[ g%es y
Btext Dies ist FlieBtex ;:Bt:t Di:z i
ext Dies ist Flielitext 1 ieBtext Dies i
Dles . ist A 1_:116:Btext D1 ieBtext Dies i
ies st Flieftext Die| |ioftext Dies i
ies ist FlieBtext Dies 1]  |ieBtext Dies i
FlieBtext Dies ist FlieBte| |isftext Dies i
Btext Dies ist FlieBtext Dies ist F| |ishtext Dies i
lieBtext Dies ist Flieftext Dies ist Fli |ieBtext Dies i
text Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext Dies {  [ieBtext Dies ist Flieftext Dies ist FlieBtext Dies ist I
ieftext Dies ist FlieBtext Dies ist Flieftext Dies ist F|] jtext Dies ist FlieBtext Dies ist FlieBtext Dies ist F

Probeert Se ok de rechtshiinnige Utrichten!

text-Dies-ist-FlieBtext-Diesdat| ©
text-Dies-1st-F
text-DiSaEE
text-Dies-

text-Dipg:

text-Diigge1

PeBtext-Dies-ist
FERt e s ist
zt-Dies-ist
lie W@zt Dies-ist] ©
i e Diesist

Hinter den Text: De Text verdeckt de Grafik. Dat Bild is frie to
dreihn un to verschuven. Avers Wohrschu — dat is vigeliensch, en
Bild antoklicken, dat vun Text todeckt is!

So as linkerhand stiht dat ut. — Noch is dat Bild markeert; wenn Se
nu avers wedder in den Text klickt, is de Markeern weg, un Se

test-Diss-st-Plicitest-Dics-ist kriggt dat Bild bloots mit Tricks wedder tofaat!
Em;%gg%sffenEEET%ES'?SE e Vor den Text: De Grafik verdeckt den Text. Dat kennt Se al.

Bi Hinter den Text un Vor den Text kriggt Text un Grafik nix vun’nanner to merken. In alle
annern Fall mutt de Text jichenswie for de Grafik Platz maken!

Registerkoort Bild

Grafik formatieren

e In’n Beriek ZUSChneiden A koont Farben und Linien ] Grife ] Layouk Bild l ] Web l
Se baven, nerrn, links orr rechts en -
Deel vun’t Bild unsichtbor maken Fusehmeicen
; N ' Links: 5,9 Oben: 0 =
He warrt avers nich loscht, =" B3 cm ﬁ A = o
stinnern lett sik wedder vordag Rechits: 0cm - Uriten: acm =
halen — wenn Se hier de Tosniede- i
ildsteuerung
Werte op null stelit.
e ! fa! Earbe: |.ﬁ.utumatisch ﬂ C
e Dit Foto woor vun
linkerhand tosneden. eligket: ] % 2 B TN~
il s , - =
e Inn Beriek ‘E kortrast: 4| | | N
Bildsteuerung ;' \
koont Se Helligkeit E o
un Kontrast B in dat
Komprimieren. .. D Zuriicksetzen
Platt== plattpartu.de
partu: ok | abbrechen |
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Bild sllven regeln — entweder mit de Schuuvreglers linkerhand orr
mit de Tallenfeller rechterhand. De Instelln bi Helligkeit un
Kontrast gellt nattdirlich bloots for dat Bild sulven, nich for en
Rahmen — wenn Se en sett hebbt.

e Dat gifft ok vorgeven Weerte in de Liste Farbe C.

e Probeert Se de Indréég in dusse Liste dor! De Indrag Graustufen
maakt ut dat Bild dat, wat wi as Swattwittbild kennt, wieldess
Schwarzweil ehrder en billigen Kopeerer liek stiht.

o

Earbe: Automatisch -

- Aukomatisch - En Farvbild warrt in'n
Helligkeit: M Griesstopen-Bild tim-
Kontrask: fusgeblichen i | wannelt

e De Knoop Zuriicksetzen D versett dat Bild wedder in den Normaaltostand.
De twee annern Registerkoorten bruukt wi nich.

De Grafik-Symboolliest

To de wichtigsten Befehle in den Dialoog Format | Grafik gifft dat Afkdrten — op de Sym-
boolliest Grafik. Dusse Symboolliest schull vun stilven vortliig kamen, sodraad Se en Grafik
anklick (also markeert). Mehrst is se en frie sweven litt Fenster, se kann sik avers ok an en
anner Symboolliest anhangt hebben.

il ot ol | Fat =Y g (RO el el S St

De Grafik-Symboolliest in Word XP (links) un Word 2003 (rechts). Bloots de KIg6r is anners

Keen Symboolliest to sehn!

;

Is de Grafik markeert? Un keen Grafik- || ansicht | Enfigen Format Extras Tabele FEenster 2

Symboolliest to sehn? Denn gaht Se mal in _. Seitenlayout < A N RN e ez i
Menu Ansicht | Symbolleisten. Steiht dor en Aufgabenbereich  Strg+F1 -|F x U|=E==
Hoken bi Grafik? Wenn nich: Grafik ankli- | Smbolestn %—" Standard

cken, de Symboolliest kiimmt nu. Wenn doch: | _ [] Format

oha, denn hett sik de Symboolliest jichenswo Woneemis de AutoText

verkrapen. Geern backt se sik an anner Symboolliest? Datenbank
Symboolliesten ran. Kiekt Se an den bévern orr ~ Nakieken in Menii =l

neddern Fensterrand: Backt dor jichenswo en Ansicht Former
Symboolliest, de dor nich weer? Klickt Se ;ZZ:U”Q
wesselwies op dat Bild un in den Text. Jedeen oo

Mal, wenn Se op’t Bild Kklickt, schull de ook

Symboolliest opduken. — Wenn Se ehr funnen
hebbt, kéont Se ehr vorn an den Riffelstrich
afrieten un as frie sweven Fenster riimhangen
laten.

Pl Elt‘P—' plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
partu:
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De Grafik-Symboolliest
Symbool Funkschoon
Ll Niege Grafik infdgen

e Kloor: De vorgeven Werte

(B Bl Mehr Kontrast, weniger Kontrast

«1 w1 Mehr Helligkeit, weniger Helligkeit

I Dat Zuschneiden-Warktug. Tosnieden per Muus geiht so:
e Symbool 1 anklicken. M 1
e Dat Symbool backt an de Muus, de Bildrahmen annert _,-Ey - I
sik.
e Mit dat Symbool an de Muus == St 1
an’n Rahmen trecken. i
i1, A M
e Symbol " utknipsen. : I;
Ewdt—
A Um 90° na links dreihn. Dat klappt ok, wenn Se dat Bild tovéér al verkippt hebbt

— utprobeern!

'3
d
LY

R E [ E

En poor slichte Rahmenlinien to Utwahl
Biller komprimeeren, d.h. ehr Dateigrétt verringern

Textfluss. De Utwahl vun de Umbrucharten op de Registerkoort Layout — mit
noch mehr Unnertypen

Den Grafik formatieren-Dialoog apen maken

Transparente KI0or bestimmen

Versett dat Bild in den Oginaaltostand.

Bild transparent maken

Hett Ehr Bild en meistto gliekkl6drigen Achtergrund? Denn kdont Se den Achtergrund ok
transparent maken. Probeert Se dut:

e Kilickt Se dat Symbool Transparente Farbe bestimmen . an. Dat
blifft an de Muus backen.

e Kilickt Se dormit op den Achtergrund vun’t Bild. De warrt transpa-
rent. Dat heet: De Kl66r, de Se bi’t Klicken drapen hebbt, warrt 6ve-

- 1ot Fliefitext- Dies- iat Flisfitext: Disg 124
g-ist-Fliefitext: Dies- ist Fliefitext- Dies - ist

rall op ,,dorsichtig* sett.

Wenn Se dat Bild en Rahmen geven harrn,
maakt Se em nu weg (Format | Grafik, Registerkoort Farben und
Linien, Beriek Linie, Liste Farbe: Indrag Keine Linie utwahlen).

- Dies- ist Fliefitext- D)
Fliefitext Dhies- ist- |
Dies- ist Fliefitext-
Fliefitest - Dies- ist-
Dies- 1st Fliefitext
Flielitext Diies- ist- F
ut- Dies- ist : Fliefitext- D
et _ Dies-ist

les- ist ' Fliefite
Elitext- Dies-ist- Flislitext: Dies- ist- Fliafite:
plitext- Dies-iat- Fliefitext- Dies-ist- Fliafite

Oeen Tolo o 2o TLOu.a T 2o U0

Wordkurs © M.-L. Lessing
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e Geevt Se dat Bild den Umbrook Passend.

- __. * De FlieRtext passt sik nu an de Foorm vun’t
Grafik formatieren '_ S Bild an!

rartenundien | Gofe | Lovour | oid | [Loes | e Nu geevt Se dat Bild en Achtergrundklgor.
Ausfillen Dat giing betherto nich, wieldat ja al een dor
Farbe: o Keine Follong U - weer, avers sodraad Se een KIloor op ”trans_
Transparenz: | Keine Fallung | = = parent* sett hebbt, kdont Se an de ehr Steed an
Linie EEEEEEEN anner Achtergrundkloor defineern.

ENEEEEEN
Fabe: [ kon) EENNN || o Dat geiht avers noch beter! Wahlt Se in

Gestrichel: [ | M L HTE M = Format | Grafik bi Ausfillen den Indrag
PFeile woitors Farb Fulleffekte.

tetienarts [ Eeigen [ ’ |l o De Fulleffekte-Dialoog geiht op. Gaht Se op
Startgrefe: | [ ]

| | de Registerkoort Graduell.

Fiilleffekte

Graduell lStruktur ] Muster ] Grafik ]

Farben
‘Voreingestelte Farben: [T
i )
v |Regenb0gen II -
" Zweifarbig yper— B —
{* Yoreinstellung  [Pergament
Transparenz

Yo 1
Zu 1

Schattierungsarten Yarianken

" Harizonkal
" Yerkikal C
(" Diagonal oben Eeispiel:

" Diagonal unten
" Aus der Ecke D

Iv Fiilleffekk mit Form drehen

e Hier kriggt Se Kloorverlodp! De Opschoonen Einfarbig un Zweifarbig sind ja ganz
schon — dor koont Se sllven Klooren bestimmen, de in’nanner verlopen schallt. De beste
Klorenpott is avers de Opschoon Voreinstellung A.

e Uten Liste B (mit Rullbalken!) kdont Se fertige Komposischoonen wahlen. Nerrn seht Se
in de Vorschau, wa dat utsiiht; in welk Geometrie se verlopen schallt, socht Se sik avers

T — wedder sulven ut, nd&mli mit de Schattierungsarten C. Probeert Se alle

-1st-Fliefitext- Dles Tst F].LeBtext Dles J.st dorl
-ist-FIH

e Jedeen Schattierungsart hett bet to veer Varianten D, vun de Se denn
endlich dor Klick en utwéhlt. OK, OK.

So etwa suiht en niege Achtergrund ut.

Etext Diieg- ist- Fheﬁtext Duas ist- Fheﬁte

iot Tlials,

‘Pl it‘{— plattpartu de Wordkurs © M.-L. Lessing
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Unnersdcht Se in’n Filleffekte-Dialoog ok de Registerkoorten Struktur, Muster un Grafik!
Se seht, Word kann allerbest mit Biller umgahn.
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