WORD 2013/2016

TEXTEFFEKTE, TEXTFELDER, WORDART UND FORMEN

TEXTEFFEKTE

Markieren Sie den Text, und klicken Sie in der Registerkarte Start auf das

Symbol Texteffekte
auswahlen.

. Der Katalog klappt auf, und Sie kénnen einen Effekt

Uber Kontur, Schatten, Spiegelung und Leuchteffekt haben Sie weitere
Auswahlmoglichkeiten, die Sie direkt auf den normalen Text anwenden

kénnen, oder mit denen Sie einen vorgefertigten Effekt weiter anpassen
kénnen.

Wenn Ihnen diese nicht reichen, kénnen Sie jeweils unten bei den einzelnen

e Kontur

\ Schatten

. 5

74 Spiegelung

JQJ Leuchteffekt

123 Zahlenformatvorlagen

ﬁ Ligaturen

ngc -Sets
Moglichkeiten weitere Optionen aufrufen. —
. . . . Texteffekte formatieren NS
Rechts erscheint das Teilfenster Texteffekte Formatieren fiir genauere A
Einstellungen. -
> SCHATTEN

oder auch einen Farbverlauf. GroBe
Weichzeichnen ——— 057t

Sie entfernen einen Effekt wieder, indem Sie mit Hilfe des Pinsels
das Format eines Textes ohne Effekt auf den Text mit Effekt

Abstand

4 SPIEGELUNG

Voreinstellungen

Durch Anderung der Schriftfarbe erhilt der Effekt eine andere Farbe, e

— | 36%

———|ort

I LEUCHTEFFEKT
I WEICHE KANTEN

Ubertragen. © 3D-FORMAT

—1 47%

O
4

Ar| [ [ar ][4

TEXTFELDER

VERWENDUNG VON TEXTFELDERN

Mit Textfeldern kann man Textblocke frei auf der Seite verschieben und positionieren.

Wahlen Sie im Register Einfiigen — Textfeld. Sie konnen verschiedene vorgefertigte Layouts auswahlen.

Flr ein neutrales Textfeld wahlen Sie unten in der Liste den Befehl Textfeld erstellen. Die Maus wird zum +. Sie
kénnen nun mit gedriickter Maustaste ein Textfeld aufziehen. Wenn Sie nur in das Dokument klicken, wird ein
Textfeld in StandardgrofRRe erstellt. Wenn Sie Text vorher markiert haben, wird dieser

gleich in das Textfeld gesetzt.

Ein Textfeld wird von Word wie ein eigenes Dokument behandelt. D.h., Sie kénnen alle

Textformatierungen wie Schriftart, Ausrichtung, usw. fiir den Text wie sonst auch

Dies ist ein
Textfeld

vornehmen. Word unterscheidet beim Arbeiten mit dem Textfeld zwischen dem Textfeld als solchem und dem

Inhalt.

Texteffekte, Textfelder, WordArt und Formen
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WORD 2013/2016

e Wenn Sie in das Textfeld klicken, sind Sie im Inhalt, und kénnen schreiben, markieren,..., genauso, wie
sonst im Text.

e Wenn Sie den Rand anklicken, bearbeiten Sie das Textfeld als Ganzes. Wenn der Rand angeklickt ist, und
Sie klicken dann z.B. auf fett, wird der gesamte Text im Textfeld fett.

Textfelder werden standardmaRig mit schwarzem Rand und weilRer Fillfarbe eingefligt. Sie kdnnen auch keine
Fiillung bzw. keine Linie im Register Zeichentools wahlen, um den Text z.B. auf ein Foto zu schieben.

TEXTFELDER ANPASSEN

Die GroBe verandern Sie, indem Sie den Rand anklicken und dann mit gedriickter Maustaste an den

Begrenzungspunkten ziehen (die Maus wird zum ! ). Verschieben konnen Sie es, wenn die Maus auf dem

Rand zum ¥ wird. Uber den weiRen Kreis |:| koénnen Sie das Objekt drehen.

In der Registerkarte Zeichentools kdnnen weitere Einstellungen vorgenommen werden. Sie sehen sie, wenn
das Textfeld angeklickt ist.

O - | £ Form bearbeiten = Drrillefiekt = A Textfuliung = | ||f} Textrichtung « = =L Ebene nach vorne = 3 Ausrichten = £l215 em =
- | 5] Textfeld erstellen I Abe \ Abc Abc | |- | LZ Formkontur = A +| & Textkontur - | []Text ausrichten = Ebene nach hinten -
Position Zeilenumbruch

—J Si445 cm

L { &= = | & Formetfekte - *| [\ Texteffekte - | & Verknipfung erstellen ; Auswahlbereich “k Drehen -

Formen einfigen Formenarten ] Wordart-Formate ] Text Anerdnen Groke

In der Gruppe Text kénnen Sie Uber Textrichtung den Text auch senkrecht verlaufen lassen und den Text
ausrichten (Oben, Mitte, Unten im Textfeld).

Mit den Befehlen der Gruppe Anordnen legen Sie fest, wie sich das Textfeld in Bezug auf die Gbrigen Elemente
lhres Dokuments verhalten soll (Texumbruch, Position, Ausrichtung,...).

FORMEFFEKTE:
In der Gruppe Formenarten konnen Sie verschiedene - - ‘e
A . . Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc
vorgefertigte Layouts flr das Feld auswahlen. _J
Klappen Sie die voreingestellten Effekte [ E ﬂ [j iz n
Abc Abc -
tiber den Drop-Down-Pfeil auf und Tfe
wahlen Sie einen aus. “ m Bz u
. . Abc Abc Abc Abc Abc
DO X
—
Abc Abc
o J o i R -
Andere Designfiillungen 4
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Uber Formeffekte stehen Ihnen weitere Effekte wie Schatten, Spiegelung, 3D,... zur

Verfligung.

Wenn Ihnen diese nicht reichen, kénnen Sie jeweils
unten bei den einzelnen Méglichkeiten weitere

Optionen aufrufen.

Rechts erscheint das Teilfenster Form Formatieren fiir
genauere Einstellungen. Sie befinden sich dabei gleich

im Bereich Effekte @

FARBE UND FULLUNG:

&y

Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei Fiilleffekt . Sie kénnen zwischen
verschiedenen Farben und Effekten auswahlen. Uber Struktur kénnen Sie z.B. Stein-
und Holzfillungen finden, bei Bild haben Sie die Moglichkeit, die Form mit einem

eigenen Bild zu fillen.

Uber Weitere Farbverldufe oder Weitere Texturen oder mit Rechtsklick auf den Rand
des Textfeldes kommen Sie zum Teilfenster Form formatieren. Sie befinden sich dabei

gleich im Bereich Fiillung und Linie .
Aktivieren Sie bei Fiillung z. B. die Option Farbverlauf.

Voreingestellte Farben beinhaltet mehrfarbige Schattierungen.

T ¥
& Formeffekte -

Form formatieren

FORMOPTIONEN | TEXTOPTIONEN
.
SH O B’

4 SCHATTEN

Voreinstellungen

k1| O
4 ]

Farbe

Transparenz —
GroBe —
Weichzeichnen b
Winkel |

O oo o ey

Abstand |

% ‘:J Voreinstellung *
|:| [}halteﬂ »

Spiegelung 4

Leuchteffekt »

Weiche Kanten *

‘:| Abschragung *

—

|_7 l 3D-Drehung 3

< Filleffekt -

Designfarben

Standardfarben
] | EEEEE

Keine Fullung

va¥ Weitere Fillfarben...

Mit Typ wahlen Sie zwischen geraden oder gekrimmten Schattierungen, S O '
indem Sie das Gewi{inschte anklicken. =

4 FULLUNG
Die Richtung oder sogar den genauen Winkel der Schattierung kdnnen Keine Fiillung

Sie auch bestimmen.

Im Bereich Farbverlaufsstopps bestimmen Sie die Farben der

Schattierung.

Klicken Sie jeweils auf einen der Farbverlaufstopps und wahlen Sie
+'| >
anschlieBend die Farbe. Sie kbnnen auch Gber und weitere Winkel

Farbverlaufstopps hinzufligen oder entfernen. So kénnen Sie auch
mehrfarbige Schattierungen erzeugen.

Texteffekte, Textfelder, WordArt und Formen
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Einfarbige Fillung

® Farbverlauf

Musterfiillung

Farbverlaufstopps

Farbe

Position

I——

Bild..

D Farbverlauf 4

Struktur 4
Form formatieren S

FORMOPTIONEN | TEXTOPTIONEN

Bild- oder Texturfillung

Voreingestellte Farbverlaufe D v,
Typ Linear v
Richtung o~

D v
——

0%

I
p [}

Mit Form drehen

I
Helligkeit —#+—— -50%
v

0%

ool

Seite 3

E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de



WORD 2013/2016

FORMKONTUR UND LINIEN:

Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei

L’
Formkontur . Sie kdnnen zwischen

verschiedenen Farben und Stricharten
auswahlen.

Uber Weitere Linien oder mit Rechtsklick auf
den Rand des Textfeldes kommen Sie zum
Teilfenster Form formatieren. Sie befinden sich

dabei gleich im Bereich Fiillung und Linie .
Hier kénnen Sie noch mehr Einstellungen
vornehmen, z.B. eine Farbverlaufslinie.

LAYOUT UND TEXTFLUSS:

L7 Formkontur ~

A

Standardfarben
] | EEEENR

Kein Rahmen

Designfarben

vy Weitere Linienfarben...
= Starke ’

== Striche »

Offnen Sie das Teilfenster Form Formatieren durch Rechtsklick auf den

Rand des Textfeldes.

Wechseln Sie zum Bereich Layout und Eigenschaften

Bei Textfeld werden der Abstand des Textes zum Rand des Textfeldes und

1)

die Position des Textes im Textfeld (oben, Mitte, unten) eingestellt.

DIE FORM DES OBJEKTES:

Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei Form

bearbeiten in der Gruppe Formen einfiigen und dann auf
Form dndern und wéhlen Sie eine Form aus.

Bei manchen Formen ist ein kleines gelbes Viereck zu
sehen, wenn die Form angeklickt ist. Wenn man dieses
mit gedriickter Maustaste verschiebt, ldsst sich die Form

weiter andern.

Form formatieren

FORMOPTIONEN | TEXTOPTIONEN
S O '

I FULLUNG
4 LINIE
Keine Linie
. Einfarbige Linie

Earbverlaufslinie

Earbe

Transp I 0%
Starke
Kombinierter Typ
Strichtyp =
Abschlusstyp
Anschlusstyp
Anfangspfeiltyp
AnfangspfeilgroBe
Endpfeiltyp

EndpfeilgroBe

Form formatieren

FORMOPTIONEN | TEXTOPTIONEN
SH O R

4 TEXTFELD

Vertikale Ausrichtung Oben v
Textrichtung Horizontal |

Text nicht drehen

GroBe der Form dem Text anpassen
Linker Rand 025 cm

Rechter Rand 0,25 cm

Ollolo] o

o2 0 3

Oberer Rand 0,13 cm
Unterer Rand 0,13 em
v| Text in Form umbrechen
" ALTERNATIVTEXT
i« Form bearbeiten ~ pr—9E Q Fulleffekt -
@ Form &ndern } | Rechtecke
; Punkte bearbeiten I o o [ o
i Standardformen

@

-4 GOdOrkrerOoamd

O®ALOUXNEC BN
{0343

Blockpfeile

et dQUTdELP RIS

EoundD D [N
AGPn

Formelformen

R X = b

Flussdiagramm

ODo<qOoodgdeodyYd

oOUAdrA@E X ¢ AVAD

Q200

Sterne und Banner

TE R D

3 T gk mE [T IR0

Legenden

LA 3,00 040 A0 d A p

L A0 AD o
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TEXTEFFEKTE

; Abschrigun , | Keine Transformation
JE\ Abschrigung
Zusatzlich zu den Effekten, die sich auf normalen Text anwenden A 3D-Drehung | 0
lassen, kommen die Moglichkeiten Abschragung, 3D-Drehung und i Folgeptad
i dﬁc Transformieren » Cda cde, yed,
Transformieren dazu. N e
?drae\'" Fa g My o2
Bei Transformieren hat man die Moglichkeit, nicht gerade Texte zu e
erzeugen. Bei manchen Effekten ist ein kleines lila Viereck zu abcde abcde abcde abcde
sehen, wenn das Textfeld angeklickt ist. Wenn man dieses mit
gedrickter Maustaste verschiebt, lasst sich die Transformation abcde abede @ et
weiter anpassen.
. N . %
N G fh b

e e &

WORDART-OBJEKTE EINFUGEN

Ein WordArt-Objekt ist eigentlich nichts anderes als ein Textfeld ohne Rand und ohne Fiillung, das einen schon
mit Effekten versehenen Text enthalt.

4 4 A= L7 Signaturzeile - J-[
E;a;.Datum und Uhrzeit
Wiahlen Sie im Register Einfiigen das Symbol WordArt X8 WordArt Initiale oy 0\ Formel S

Der WordArt-Katalog klappt auf. Wahlen Sie ein Objekt durch Anklicken
aus.

Im Text wird ein Rechteck eingefiigt, in das Sie lhren Text schreiben

kénnen, und die Registerkarte Zeichentools wird eingeblendet.

Klicken Sie den Rand an und schieben Sie das Objekt mit gedriickter

Maustaste an die gewiinschte Stelle.

Passen Sie die Gr6Be gegebenenfalls an, indem Sie mit gedrickter

Maustaste an den Randpunkten ziehen. Wenn Sie den Text Hiel‘ qteht Ih]‘ TGX'[

markieren, konnen Sie in der Registerkarte Start die SchriftgroRe
verdandern.

Weitere Bearbeitungen nehmen Sie wie bei den Textfeldern vor. )
WordArt
HINWEIS:

Wenn man eine docx-Datei mit den Texteffekten aus Word 2013/2016 in Word 2007 oder Word 2003 6ffnet,
werden statt der Texteffekte nur einfache Texte angezeigt.

Wenn man eine mit Word 2007 oder Word 2003 erstellte Datei, die alte WordArt-Objekte enthalt, mit Word
2013/2016 6ffnet, erscheint beim Anklicken des WordArt-Objektes die WordArt-Tools-Registerkarte mit den
entsprechenden Funktionen.

Wenn man auch in Word 2013/2016 das altbekannte WordArt nutzen will, muss man ein Dokument als Word
2003-Dokument speichern, um das friihere WordArt verwenden zu kénnen.

Texteffekte, Textfelder, WordArt und Formen Seite 5
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FORMEN UND LINIEN

Klicken Sie in der Registerkarte Einfiigen auf Formen und wahlen Sie eine aus. Die Maus wird zum +. Sie
kénnen nun mit gedriickter Maustaste die Form aufziehen. Wenn Sie dabei die Shift-Taste gedriickt halten,
bekommen Sie eine gleichseitige Form (Quadrat, Kreis,...)

Eine Form ist wiederum auch nichts anderes als ein Textfeld ohne Text. Sie kdnnen eine Form also genauso
Uber die Registerkarte Zeichentools bearbeiten wie ein Textfeld.

Mit Rechtsklick in eine Form kdnnen Sie auch nachtraglich Text hinzufiigen. Sie kdnnen aber auch die Form
markieren und direkt den Text eintippen.

Zusatzlich zu geschlossenen Formen kénnen Sie auch Linien einflgen.

Besonders zu erwdhnen sind die drei letzten Linienformen. Die vorvorletzte malt eine Form, indem man immer
wieder dort klickt, wo der nachste Punkt hin soll. Dabei werden sehr schone Kurven erzeugt.

Die vorletzte macht eine geschlossene Form, die man fillen kann, die dritte eine Linie, bei beiden wird die
Maus zu einem Stift.

Bei allen Linien kann man mit einem Doppelklick aufhéren zu zeichnen, ein Doppelklick auf die Anfangsstelle
macht immer eine geschlossene Form.

Die Kurven vieler Formen lassen sich durch Verschieben des gelben Vierecks, das
erscheint, wenn ein Objekt angeklickt wird, verdandern.

Wenn Sie eine gezeichnete Linie anklicken und dann im +' Form bearbeiten =

Register Zeichentools — Format auf Form bearbeiten & Form andem /—\

und dann auf Punkte bearbeiten gehen, sieht man alle 7 punkte baqrbeiten .

Stellen, an denen geklickt wurde, als Punkt. i Z

Man kann die einzelnen Punkte mit gedriickter Maustaste an eine andere Stelle \

ziehen und die Linie oder Form so verdndern. \
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