WORD 2019/2021

TEXTEFFEKTE, TEXTFELDER, WORDART UND FORMEN

TEXTEFFEKTE

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

Texteffekte || Der Katalog klappt auf, und Sie kénnen einen Effekt
auswahlen.

Y
Uber Kontur, Schatten, Spiegelung und Leuchteffekt haben Sie weitere -~ Kontur
Auswahlmoglichkeiten, die Sie direkt auf den normalen Text anwenden kénnen, ,\ zhj;:eim
oder mit denen Sie einen vorgefertigten Effekt weiter anpassen kdnnen. A Leuchetfeke

123 7ahlenformatvorlagen

fi Ligaturen

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

Moglichkeiten weitere Optionen aufrufen. Texteffekte formatier. = %

. . . . A
Rechts erscheint das Teilfenster Texteffekte Formatieren fiir genauere A
Einstellungen. > Schatten
4 Spiegelung
Durch Anderung der Schriftfarbe erhilt der Effekt eine andere Farbe, oder auch Voreinstellungen 0~
einen Farbverlauf. Henmprns ) L
GrosBe I 0% <
Weichzeichnen | 0Pt °
Sie entfernen einen Effekt wieder, indem Sie mit Hilfe des Pinsels das Abstand : ot T
Format eines Textes ohne Effekt auf den Text mit Effekt libertragen, oder Sie ¥ Leuchten

wihlen bei dem vergebenen Effekt Ohne aus.  Weiche Kanten

I 3D-Format

TEXTFELDER

VERWENDUNG VON TEXTFELDERN

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

Wahlen Sie im Register Einfligen — 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 kdnnen nun mit gedriickter Maustaste ein Textfeld aufziehen. Wenn Sie nur in das Dokument klicken,
wird ein Textfeld in StandardgroRe 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 DicsTsac

vornehmen. Word unterscheidet beim Arbeiten mit dem Textfeld zwischen dem Textfeld Texies
als solchem und dem Inhalt.
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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 eingefiigt. Sie kdnnen auch keine
Fiillung bzw. keine Kontur im Register Formformat 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 1 ). Verschieben kénnen Sie es, wenn die Maus auf dem

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

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

ENNOOO - Eifom bearbeitsn »

AT LD B0~ Elrertetd astchen .

e } e B
Formensten

Formen einfigen

& Fuleffekt +

ZADrehen

&

In der Gruppe Text kénnen Sie Giber 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 (Textumbruch, Position, Ausrichtung,...).

FORMEFFEKTE:

Designformatvorlagen

In der Gruppe Formenarten kdnnen Sie verschiedene vorgefertigte
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Layouts fiir das Feld auswahlen.

Klappen Sie die voreingestellten Effekte tiber den
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Drop-Down-Pfeil auf und wahlen Sie einen aus.

R . bc bc bc bc
Uber Formeffekte stehen lhnen weitere & Formeffekte ¥ b ) ‘\A ) |\A
Effekte wie Schatten, Spiegelung, 3D,... zur [ voreinstellung > " " ﬁ w ﬁ
Verfligung. =
l:l Schatten >
Ab Abc ﬁ Abc E
Wenn lhnen diese nicht reichen, kdnnen Sie [ ] spiegelung >
jeweils unten bei den einzelnen Méglichkeiten Voreinstellungen
. . I:‘ Leuchteffekt >
weitere Optionen aufrufen. Rbc:  GAbo: b KB b
I:‘ Weiche Kanten >
Rechts erscheint das Teilfenster Form
. . . . Ij Abschrigung
Formatieren fir genauere Einstellungen. Sie
@ D] 3D-Dreh: > i
. . . . . . D-Drehung
befinden sich dabei gleich im Bereich Effekte .
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Andere Designfiillungen >
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FARBE UND FULLUNG:

<

Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei Fiilleffekt . Sie kdnnen 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 Fillung und Linie .

Aktivieren Sie bei Fiillung z. B. die Option Farbverlauf.

Voreingestellte Farbverldufe beinhaltet mehrfarbige Schattierungen.

Mit Typ wahlen Sie zwischen geraden oder gekrimmten Schattierungen,

indem Sie das Gewlinschte anklicken.

Die Richtung oder sogar den genauen Winkel der Schattierung kénnen 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 kdnnen auch tber und weitere
Farbverlaufstopps hinzufiigen oder entfernen. So kénnen Sie auch

mehrfarbige Schattierungen erzeugen.

FORMKONTUR UND LINIEN:
Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil bei Formkontur

4 . .
. 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 kdnnen Sie noch
mehr Einstellungen vornehmen.
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< Fulleffekt ~

Designfarben

Standardfarben
L 1| EEEEN

Keine Fillung

Weitere Fullfarben...

A

z Formkontur ¥

Designfarben

Standardfarben
[ ] | EEEEN

Keine Kontur

Weitere Konturfarben...

E Stéarke >
Z Skizziert >
I Striche >

Bild...
[ rarbverlauf >
Struktur >
Form formatieren v %
Formoptionen  Textoptionen
) O =
4 Fiillung

Keine Fllung
Einfarbige Fiillung

® Farbyverlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfullung

Voreingestellte Farbverldufe D "
Typ Linear v
Richtung D h
Winkel 135° -

Farbverlaufstopps

W ] (9] (9

Farbe o~
Position 0% -
Transparenz | 0% -
Helligkeit i 0% -
| Mit Form drehen
P Linie
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LAYOUT UND TEXTFLUSS:

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 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 @ndern und
wahlen Sie eine Form aus.

Bei manchen Formen sind kleine gelbe Punkte zu sehen, wenn
die Form angeklickt ist. Wenn man diese mit gedriickter
Maustaste verschiebt, lasst sich die Form weiter andern.

—

TEXTEFFEKTE

Zusatzlich zu den Effekten, die sich auf normalen Text
anwenden lassen, kommen bei Textfeldern im Register
Formformat die Moglichkeiten Abschragung, 3D-Drehung und
Transformieren dazu.

Bei Transformieren hat man die Mdoglichkeit, nicht gerade
Texte zu erzeugen. Bei manchen Effekten ist ein gelber Punkt
zu sehen, wenn das Textfeld angeklickt ist. Wenn man diesen
mit gedriickter Maustaste verschiebt, ldsst sich die
Transformation weiter anpassen.

Texteffekte, Textfelder, WordArt und Formen
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Form formatieren v X
&H O
4 Textfeld

Vertikale Ausrichtung | Mitte v

Textrichtung

Linker Rand

Rechter Rand
Oberer Rand
Unterer Rand

/| Text in Form umbrechen

Horizontal -
Text nicht drehen

GréBe der Form dem Text anpassen
0,25 cm
025 cm
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{%. Form bearbeiten v

'-_é Form &ndern
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> Rechtecke
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Standardformen
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oaftides
Couvnmo
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Aernativiext
[\ Texteffekte v @@ Verkniipfung erstellen E]_] Eb
A b 5 Text Barrierefreiheit
Schatten
A Spiegelung S 12 13 14
A Leuchten >
A Abschragung >
A 3D-Drehung > . .
Keine Transformation
abc, Transformieren > abede
Folgepfad
AR :td"’,. A
) EICE \:’ oo
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Verzerrung
abcde abcde abcde bcde
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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.

,q BSignaturzeile v TT For

\WordArt @ Datum und Uhrzeit Q Syn
Wiéhlen Sie im Register Einfiigen das Symbol WordArt [, o &] Objekt ~
Der WordArt-Katalog klappt auf. Wahlen Sie ein Objekt durch Anklicken y
A A A A
Im Text wird ein Rechteck eingefiigt, in das Sie lhren Text schreiben A A A A A
koénnen, und die Registerkarte Formformat wird eingeblendet.
Klicken Sie den Rand an und schieben Sie das Objekt mit gedriickter A A _,"-\ /_

Maustaste an die gewiinschte Stelle.

Passen Sie die Gr6Be gegebenenfalls an, indem Sie mit gedrickter
Maustaste an den Randpunkten ziehen. Wenn Sie den Text H
1er steht Thr Text.
markieren, konnen Sie in der Registerkarte Start die SchriftgroRe
verdandern.

Weitere Bearbeitungen nehmen Sie im Register Formformat wie bei den Textfeldern

vor. A A -

Uber die WordArt-Formate kénnen Sie auf eine andere der Voreinstellungen wechseln. WordArt-Formate

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 Formformat bearbeiten wie ein Textfeld.

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

Nahere Informationen finden Sie im Infoblatt Zeichnen mit Word.
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