Moglichkeiten zur Gestaltung einer Todesanzeige mit WORD Mit Hilfe von Textfeldern
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1. Die GroBe der Todesanzeige sollte man als erstes elnstellen Dles geschleht durch Elnfugen eines Textfeldes => Elnfugen

=> Textfeld => Textfeld erstellen. Dadurch dndert sich der Mauszeiger auf ein KREUZ und man kann ein Rechteck auf der
Seite aufziehen. Mit Hilfe mit einem Doppelklick der Maustaste (Mauszeigen sollte dabei auf dem Feld stehen) kann man
Uber die ruft man die untenstehende Kopfzeile auf, wo man die GréBe definieren kann. Dies geschieht durch die Eingabe
von Hoéhe und Breite — also bei 3-spaltig/120 mm ware fir die Hohe 12 cm und fiir die Breite 3 x 4,6 cm = 13,8 cm einzutra-
gen. Mit dieser Befehlszeile kann man das Textfeld vielfaltig gestalten. Alternativ kann man auch Gber [Formen] ein
Rechteck aufziehen und dieses als Grafik formatieren. Dann muss aber Gber Vor-/Hintergrund die Position der zusatzlichen

Elemente definiert werden
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2. Als nachstes sollte man be|m Textfeld den Hlntergrund wahlen - auGer man mochte dlese in der Farbe WeiB lassen.

Dazu gehen Sie mit dem Mauszeiger auf eine Linie lhres Textfeldes und driicken die rechte Maustaste. Aus dem Men(i wah-
len Sie ,Format formatieren” (oder , Text formatieren). Sie sehen dann etwas, das ungefdhr wie das beigefiigte Bild aus-
sieht. Dort kdnnen Sie z. B. bei ,Fillung” im Bereich ,,Bild- und Texturfiillung” einen Wolkenhimmel als Hintergrund aus-
wadhlen. Sie kdnnen aber auch eine Farbe oder einen Farbenverlauf

S ot e auswihlen bzw. die Linienfarbe/-art bestimmen. Soll nur fiir einen Teil
:‘:}::fame F“tﬁuum der Anzeige ein Foto oder ein farblicher Bereich definiert werden, dann
Liienart e hilft: Einfligen => Formen => Form auswadhlen und aufziehen => mit
:h;ag ° a‘:;ird;l::;”ﬁi”mg rechter Maustaste ,Grafik formatieren” auswahlen und bearbeiten!
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DFormat e | 3. Als ndchstes wird das Symbol eingefiigt. Dazu sollte die Schreibmar
o { E,fbHZWTTEh:UgJJQW | ke (blinkender Strich) auRerhalb der Anzeige sein. Nun muss man iiber

| P p— | => Einfiigen => Grafik gehen und das entsprechende Kreuz

: Kc:n“ﬁﬁ“* ol = el < | (siehe Hinweis) auswéhlen. Das Symbol ist skalierbar, d. h. es

I | vesetes kann in der Lange und der Breite angepasst werden. Wenn [

l Hremesutet Tewpaens () o [ | Sie das Symbol ausgewahlt und eingefiigt haben, markieren

[ o [ Sie es mit einem doppelten Mausklick. Dadurch wechseln Sie

' = in zum Bereich ,,Bildtools - Format” — siehe unten. Dort wah-

len Sie den Befehl ,,Position” — dort kdnnen Sie auswahlen wo das Symbol im Textumfeld platziert werden soll.
Nun ist das Symbol frei platzierbar und der Text platziert sich auBen herum. Wenn Sie das Kreuz nun in die Anzeige hinein-
verschieben ist der Hintergrund noch in der Farbe Weil}! Sie kdnnen nun die Hintergrunde-Farbe verandern, indem Sie das
Kreuz markiert lassen und auf ,Freistellen” klicken — siehe unten. AnschlieBend missen Sie noch die GréRe beim Bild ein-

stellen.
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Hinweise: Beispiele fiir Kreuze, weitere Symbole und Hintergriinde sind in lhrem Home-Verzeichnis im Ordner ,,drucksym-
bole“ abgespeichert. Im Bereich ,,Bildtools“ kénnen Sie z. B. auch ein Foto mit einem Rahmen gestalten oder in eine ovale

Form bringen oder kiinstlerisch verfremden oder

4. Nun kann mit weiteren Textfeldern die Anzeige gestaltet werden. Dazu missen Sie z. B. bei jedem Textfeld die Schriftart
und die -gréBe oder den Blocksatz oder Silbentrennung oder .... einstellen. Dabei ist von Vorteil, dass man die Textfelder
innerhalb der Anzeige frei platzieren kann, d. h. man kann die Textfelder hin- und herschieben. Wichtig ist noch, dass man
die Rahmen der Textfelder beseitigt. Dies kann jeweils durch Anklicken der Linien mit der rechten Maustaste und , Grafik

formatieren” => Linienfarbe => Keine Farbe erreichen.



