MS Word 2010 		Einführung
Microsoft Word 2010
Übung 5: Grafik bearbeiten
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Vorgehensweise:

[bookmark: _GoBack][image: ]1. Generieren Sie folgenden Blindtext, in der Schriftart: CALIBRI mit dem Schriftgrad: 11, indem Sie in der ersten Zeile im Textbereich Ihres Dokuments folgenden Ausdruck eingeben und mit der Eingabe-Taste bestätigen.


· Vergewissern Sie Sich das im Register START in der Gruppe SCHRIFTART die Schriftart auf CALIBRI mit dem Schriftgrad 11 eingestellt ist. Wenn nicht ändern Sie bitte die Bestimmungsstücke entsprechend.

Hinweis: Dieser von MS WORD 2010 generierte Blindtext erstreckt sich über zwei Seiten. Sie können die zweite Seite markieren und mit einem Drücken der Entf-Taste löschen.

2. Fügen Sie am Anfang der siebten Zeile ein beliebiges Bild ein. In der Regel finden Sie Ihre Bilder unter EIGENE BILDER.

· Stellen Sie Ihren Cursor am Anfang der siebten Zeile des Blindtextes.
· Wechseln Sie in das Register EINFÜGEN und drücken Sie dort in der Gruppe ILLUSTRATIONEN die Schaltfläche GRAFIK.
· Im Dialogfenster GRAFIK EINFÜGEN, suchen Sie unter EIGENE DATEIEN unter EIGENE BILDER nach einem Bild oder einer Grafik Ihrer Wahl.
· Um das Bild oder die Grafik einzufügen drücken Sie bitte die Schaltfläche EINFÜGEN.

3. Vergrößeren oder verkleinern Sie das eingefügte Bild auf 5 cm Breite.

· Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild.
· Im neben dem Bild erscheinenden Kontextmenü klicken Sie bitte auf den Eintrag GRÖßE UND POSITION ändern.
· Im sich öffnenden Dialogfenster LAYOUT bestimmen Sie unter BREITE die absolute Breite mit 5 cm, indem Sie den entsprechenden Wert unter ABSOLUT mittels Pfeil rauf / runter einstellen oder manuell als Zahlenwert eintippen.

4. Stellen Sie den Zeilenumbruch des Bildes auf QUADRAT.

· Klicken Sie mit der rechten Maustaste ein weiteres Mal auf das Bild um nocheinmal das Kontextmenü zu öffnen. 
· Klicken Sie im Kontextmenü bitte auf den Eintrag ZEILENUMBRUCH und in dem rechts erscheinenden Untermenü auf den Befehl QUADRAT.

5. Stelen Sie das Absatzformat auf BLOCKSATZ.

· Markieren Sie bitte den gesamten Text (inklusive Bild) mit der Kurztastenkombination Strg-A.
· Klicken Sie im Register START in der Gruppe ABSATZ auf die Schaltfläche BLOCKSATZ um den Text als Blocksatz darzustellen.
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Auf der Registerkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

FuRzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen

oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die
Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geéndert werden,
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indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte
Start’ ein Layout fir den markierten Text auswahlen. Text kénnen
Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf der
Registerkarte 'Start’ formatieren. Die meisten Steuerelemente
erméglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen
Designs oder der direkten Angabe eines Formats. Wihlen Sie neue
Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das
generelle Layout des Dokument s zu &ndern. Verwenden Sie den
Befehl zum Andern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um
die im Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren Formatvorlagen
2u dndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge

stellen beide Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Mdglichkeit haben, das

urspriingliche Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen. Auf der

Registerkarte ‘Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des

Dokuments koordiniert werden sollten.
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Auf der Registerkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge k8nnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
FuRzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die
Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werden,
indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout fiir den
markierten Text auswahlen. Text knnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf
der Registerkarte 'Start’ formatieren. Die meisten Steuerelemente ermdglichen die Auswahl zwischen
dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten Angabe eines Formats. Wahlen Sie neue
Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout aus, um das generelle Layout des Dokument s zu
&ndern. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die
im Schnellformatvorlagen-Katalog verfilgharen Formatvorlagen zu &ndern. Die Design- und die
Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen beide Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die
Méglichkeit haben, das urspriingliche Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage
wiederherzustellen. Auf der Registerkarte ‘Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem
generellen Layout des Dokuments koordiniert werden sollten.

Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuRzeilen, Listen, Deckbltter und sonstige
Dokumentbausteine einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese

auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die Formatierung von markiertem Text im
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