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1. Vorbemerkung

Unter dem Begriff ,,Grafik-Software“ verstehe ich ein Computerprogramm, welches in der
Lage ist, etwas zu gestalten. D.h. ich kann etwas optisch Wahrnehmbares ,,komponieren®:
Texte, Bilder und Formen aller Art.

2. Vorlagen

Word bietet selber Vorlagen an: v ®
Datei —» Neu — Nach Onlinevorlagen suchen =
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3. Das Menuband zum Schreiben

Wenn wir eine ,normale® neue Word-Seite aufrufen, zeigt das Menluband den Schreibmodus,
also die Hilfsmittel und Einstellungen, die wir zum Texten bendétigen:
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4. Das Menuband ,,Bildformat*

Sobald wir in die Word-Seite ein Bild einfigen und darauf klicken, wird das Bild mit seinen
Begrenzungspunkten markiert und es erscheint das neue Menuband ,,Bildformat®:
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Dieses neue Menuband wollen wir nun unter die Lupe nehmen.
Dabei gilt der Grundsatz: Nur Mut zum Ausprobieren! Der Ruckgangig-Pfeil hilft uns dabei.

{% Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Betenie auswanien: T Symbolisist fur den SNENZugrt anpassen:
Hafig verwendete Befehie - Fir alle Dokumente (Standard)

[ Automatisches Speichem aktiviere.
[} speichem
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5. Freistellen
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Anpassen Bildformatvorlagen lu Barrierefreiheit Grofe [
L -|-|‘|-|‘Z-|‘]_-|‘2-|‘3-|‘4-|‘5-|-5-\-7- -E-I‘Q-I-ID-\-11-\-12-\-13-\-14-\-15-\-Q-\-|- e

6. Korrekturen, Farbe, Kiuinstlerische Effekte, Transparenz...

So geht es weiter von links nach rechts mit den Klicks auf die einzelnen Elemente des Menus.
Bilder lassen sich auf verschiedenste Arten verandern, je nach Gestaltungsidee.
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7. ,Textumbruch* -ein wichtiges Thema

Wenn wir ein Bild einfigen, so kommt es auf der Seite ,,mit Text in Zeile“. Es ldsst sich also
nicht beliebig verschieben.

Damit dies gelingt, mussen wir den so genannten Textumbruch festlegen. Und hier empfiehlt
sich fur die Bilder ,,Vor den Text“. Dann lassen sie sich beliebig auf der Seite positionieren.

ferenzen Sendungen Uberpriiffen Ansicht Hilfe Bildformat
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Die einzelnen Maéglichkeiten bei ,,Textumbruch® sind hier beschrieben:

Mit Text in Zeile Das Bild wird wie der Text behandelt. Sie kdnnen

es rechts- oder linksblindig setzen.

Quadrat Der Text flieBt um das Bild und spart dabei ein

Quadrat aus.
Passend Der Text passt sich an die Form des Bildes an.

Transparent Der Text geht durch ein Bild oder flillt den leeren

Innenbereich eines Objekts.

Oben und unten Der Text verlauft Gber und unter dem Bild, nicht

aber daneben.
Hinter den Text Der Text ist vor dem Bild sichtbar.

Vor den Text Der Text verschwindet hinter dem Bild.
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8. Zuriick zum ,,normalen‘ Mentliband zum Schreiben

Datei Start Einfiigen Zeichn Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht  Hilfe O Kommentare | &7 Bearbeitung +
B O R E =B Y PR el > @ © DD EE 40 N0
Hier bietet der Reiter ,,Einfugen“ verschiedene weitere grafische Moglichkeiten.
z.B. bei ,,Bilder“: Eigene Bilder, Archivbilder oder Onlinebilder
Datei  Start Einfugen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe | B | \2
I Formen ~ 23 SmartArt —T 4= Kopfzeile ¥ | 1 [E v [A
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Seiten  Tabelle = Bilder Piktogramme (f]] Diagramm Onlinevideos =~ Links  Kommentar Fubzefies Textfeld v 9
v v ¥ (D 3D-Modelle v fg! Screenshot v Y [ seitenzahl v v =]
Tabellen lllustrationen Medien Kommentare Kopf- und FuBzeile Text
L
: Archivbilder © ©
oo Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers lllustrationen Cartoon-Menschen
i e

Ebenfalls eine gute Quelle von Bildmaterial ist: www.pixabay.de

@ m Mehr als 1 Mi

ion Gratis-Bilder X | + v
&« C O 8 nttps;//pixabay.com/de/ w
watson @A Tages-Anzeiger 20min @ LUKB E-Banking Login __ Login GOViS @ iCloud Fotos m mietrechtspraxis/mp: ... WE

Entdecke mehr v Einloggen Anmelden

pixabay

Beeindruckende kostenlose & lizenzfreie Bilder

Mehr als eine Million hochwertige Stock-Bilder und -Videos; geteilt von unserer talentierten Community.

Q Nach allen Bildern auf Pixabay suchen Alle Bilder
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9. Textfelder

Wenn wir eine Seite grafisch gestalten wollen, z. B. eine Gluckwunschkarte, ein Einladungs-

schreiben oder ein Plakat, dann kombinieren wir Texte mit einem grafischen Element.

Die Texte schreiben wir aber nicht direkt auf die Seite, sondern wir fugen auf der Seite ein

Textfeld ein. Und in dieses Textfeld schreiben wir dann den Text.

Das hat den entscheidenden Vorteil, dass wir den Text da platzieren konnen, wo wir ihn wol-

len.

EinflUgen — Textfeld — im Dropdown-Menu: Textfeld erstellen

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe | & || Bearbeitung
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Dies ist ein Textfeld.

10. Das Menuband ,,Formformat*

Wenn wir nun das Textfeld anklicken, erscheinen —wie bei den Bildern —die Begrenzungs-

punkte des Feldes und oben auch der Reiter ,,Formformat”.

wurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Formformat
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Dies ist ein Textfeld. EI

Nun klicken wir oben auf ,,Formformat® — und sogleich erscheint ein neues Menuband. Dieses
ist ahnlich aufgebaut wie das Menuband ,Bildformat“. Wir kdnnen also die Formen nach Be-

lieben verdndern und gestalten.

¢

TDiesist ein Textfeld. T@
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11. Mehrere Formen gruppieren

Wenn wir mehrere Formen in eine Form verwandeln wollen, z.B. weil wir sie mehrmals ver-

wenden werden, kdnnen wir sie gruppieren.

So geht’s:

Wir halten die ctrl-Taste gedruckt und klicken alle Formen einzeln an. Dann folgt ein Rechts-

klick und da wahlen wir ,,Gruppieren®.

Das Beispiel zeigt vier so
genannte ,3D-Modelle®.

So geht’s: Einfugen —
3D-Modelle — Archiv-
3D-Modelle — Suchfeld:

o
s | N o
= #
> ) (o) O 4
) 5
o —o0—190 © 2 0 ‘
o—o0—05 © o o Ziffern

Feldmusik Weggis

Advents-
konzert

Sonntag, 18. Dezember 2022, 17.00 h
Katholische Kirche Weggis

Herzlich willkommen - Eintritt frei

Flyer oder Karten mit einem randabfal-
lenden Bild als Hintergrund sehen viel
professioneller aus, wenn sie wirklich
ohne Rand gedruckt werden kénnen.

Das kdnnen jedoch nicht alle Drucker,
oder man weiss nicht, ob sie es konnen

Deshalb empfiehlt es sich, die Mdglich-
keit des randlosen Druckens zu prufen.

Feldmusik Weggis

Advents-
konzert

Sonntag, 18. Dezember 2022, 17.00 h
Katholische Kirche Weggis

Herzlich willkommen - Eintritt frei

Das hat nichts mit Word zu tun, sondern hier geht es um die Einstellungen des Computers.

Hier in sechs Schritten:

Einstellungen

; Bruno Weingartner
bruncaweingartner@bluewin.ch

Einstellung suchen

|‘ System
0 Bluetooth und Gerdte

W Netzwerk und Internet

BW m
a XPS 15 9520 "
Umbenennen

System
Microsoft 3€

Verwalten

O Bildschirm

—  Monitore, Helligkeit. Machtmodus, Anzeigeprof

oy Sound
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Q& Hilte antordorn

& Eimielungen
Bruno Wi Bluetooth und Gerdte
brunaweingariner @ bivewinch
Einstollung suchen a
e
|
W System & Einstellungen
Dell KBT00 Dell Mous
1 Q Blustooth und Gerdte * Verbunden * Vil
® otz und ket EaC = Bruno Weingartner Bluetooth und Geréate
brunc.weingartner@bluewin.ch
# Personalisierung
B apps Drucker oder Scanner hinzufiigen
Einstellung suchen Q
s Bluetooth
o Komn * Auffindbar als “BW”
B Zeit und Sprache p—
B System = Brother DCP-7055
& Spielen Em  Gerite
G o, koo, St i Aaioen | 6 Bluetooth und Gerte
K Banierefieineit
@ Datenschutz und Sicherheit © Diuckerund Scanner ¥ Netzwerk und Internet = Brother MFC-J6930DW Printer
Praferenzen. Problembehandlung
B Windows Updlte / Persanalisierung
[ Smertphone-Link =
Sofortiger Zugrifl auf Fotos, Texto und mehe au i = Fax
2. 3. L&t s
Problombahandiung austunron ¢4
_—
= Bromer MFEC-J6S300W Erinter
Druckereigenschafton @
Standort  MHIE//192168,1.13190/WebSernvces/Device
Kommentar.
Druckeinstellungen o
Ausrichnang. Seitenreitenfolge, Seiten pro Biatt. Rinder, Papiernfubr -
Hardwareelgenschatten 2 Model: Microsaét 99 Class Driver
Foarures
Farbe Ja Verfugbares Papier
Welsars liform Beidsentiger Druck Ja a .
vt 27 ppm
()  Gerateinformationen v
300 dp) -
Einstallungen. Testsaite cnucken

Aboicten e

Max. Auflosung: 300 dpi
Testseite drucken

Einstellungen...

Abbrechen Ubemehmen

TaaoTT v
Druck:
Seitenreihenfolge:
Von hinten nach vorne v
Modell: Microsoft IPP Class Driver
Features
Farbe: Ja Verfiigbares Papier:
Beidseitiger Druck: Ja p a
Hefter: Nein
Geschwindigkeit: 27 ppm
v

Enveitert...

Abbrechen

Ubemehmen

Erweiterte Optionen far Microsoft IPP Class Driver

= Erweiterte Dokumenteinstellungen fiir Microsoft IPP Class Driver
£-+2] Papier/Ausgabe
PapiergroBe: A4
H ~- Anzahl der Exemplare: 1 Exemplar
£-fi2: Dokumentoptionen
-+~ Farbdruckmodus: Farbe
1% Druckerfeatures
Randloser Druck:
- Ausgabequalr
Skalierung: Keine

oK Abbrechen
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13. Aus einem Kreis eine Kugel machen

Vielleicht wollen wir eine weihnachtliche Karte gestalten und benotigen dazu eine oder meh-

rere Kugeln.

1. Wirfugen eine Ellipse ein
—mit der Maus einen
Kreis aufziehen.

Jatei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Lay

I% | .I [0 Formen ~ 33 Smart!

Seiten  Tabelle  Bilder '55 Piktogramme |:|]] Diagra

v v ¥ Q) 3D-Modelle v fg. Screen
Tabellen lllustrationen

Felen o200 03000

Dd

2. Die Grosse kontrollieren
bzw. verandern.

Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Formfo

il

T~ How e
I — e é/ s 2= ]
Abc Abc -2~ =l <
= WordArt- Text | Alternativtext ~Anordnen  GroBe
— v @~ Formatev v - v
einfgen Formenarten & Barrierefreiheit
1 203 4 5 3 7 8 91101 11+ 1200 13. 0 14 1 15

3. ,,Keine Kontur*

e WordArt-
() -
¥ I= 2% Formate v
Formenarten 5
P10z 304 516 7 8
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4. Formeffekte — Vorein-
stellungen — 3-D-
Optionen

18

[£] Text austichten ~

1% B & Ll

Alternativtext  Anordnen  GroBe

WordArt-Formate

Text Barrierefreiheit
Form formatieren
O (0 E

> Schatten

> Spiegelung

> Leuchten

> Weiche Kanten

~ 3D-Format
Abschragung oben

Abschragung unten

Tiefe

Breite |

Hohe |

Breite |

Hohe |

5. Bei Abschragungje 90 Pt.

> Schatten

> Spiegelung
> Leuchten
> Weiche Kanten

v 3D-Format

Abschragung oben
Abschragung unten

Tiefe

Breite

Hohe

Breite

Hohe

| g0 pt.

| g0 Pt o

[ort

|ort.

6. Weitere Varianten / Far-
ben usw.

14. Ein Bild zuschneiden, z.B. rund

Ausprobieren / Farben usw.

Word ist auch eine Grafik-Software

07.11.2023, Bruno Weingartner

10



1. Zuschneiden — auf Form
— Ellipse

2. nochmals zuschneiden,
bis ziemlich genau quadra-
tisch

Bildformat | = | |f Beal

T |mhese 2

Zuschneiden E|12-5 o |
b —

Grifie (%1

3. Wenn notig korrigieren, &
ev. ohne ,,Seitenverhalt- e

Hahe

nis sperren® LY

T
Relat

Seite ¥
Breite
O absolt [125em
Relat | lativ 1
Drehen
orehung:  |0°
Skalierung
Héhe: 2% = Breite: 23% =
[[] seitenverhaitnis sperren
I8 Relstiv zur Oniginalbildgroge
Originalgrate
Hahe: 55.58 cm Breite: 5419 cm
Zuriigksetzen
ok Abbrechen l

4. Und auch vielleicht wie- < e =z BB Wl

9 = Lt
i Komekturen S8 Kanstlerische Effexte v 5 ~

) G S(hr\ellfovl‘:awovmqeo & : Alternativtext Ar\ofvdm Grg&e
der: eine Kugel daraus i

Anpassen Bidlormatvortagen 5 Barrierefreineit ¥

L1200 300401 56k 7k B 8 10 411 120 43114115

maChen = Grafik formatieren v o
D (2 @ W
> Schatten
> Spiegelung
> Leuchten
> Weiche Kanten
v 3D-Format
Abschragung gben
Breite | sopt.
U B Hghe | sopt
Abschragung ynten L

D‘ Breite ot

Hohe ot
Tigfe
s Groge [opt
Kontur
& GroBe | ot
Material
—~
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15. Layoutoptionen

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Refe
@ [b. [E = Umbriiche ¥ Einzug
1= 1 w _: ink
Seiten- Ausrichtung Format Spalten 2~ Zeilennummern 2= Linke
rander v " ¥ be Silbentrennung ¥ =+ Rect
Seite einrichten N

Interessant fur eine grafisch durchdachte Aufbereitung einer Seite sind die ,Layoutoptionen®.
Hier kbnnen wir, wie das Bild oben zeigt, nicht nur die Seitenrander, die Ausrichtung und das
Format definieren, sondern kdnnen einen Text auch in Spalten erscheinen lassen.

Hier Text und Bild einspaltig:

https://chatgpt.ch/

ChatGPT (Generative Pre-trained Transformer)? ist ein Chatbot, der kiinstliche Intelligenz einsetzt, um
mit Nutzern Uber textbasierte Nachrichten und Bilder zu kommunizieren. Er nutzt moderne maschinelle
Lerntechnologie, um Antworten zu generieren, die nattrlich klingen und fiir das Gespréach relevant sein sol-
len. Den Chatbot entwickelte das US-amerikanische Unternehmen OpenAl mit Sitz in Kalifornien, das ihn
im November 2022 verdffentlichte.

ChatGPT Deutsch

Folgend konnen Sie das GPT-Modell 3.5 Turbo von OpenA

Wissen und Informationen bis zum September 2021.

GPT-3.5 GPT

@ Hallo Mensch, ich bin ein GPT-betriebener Al-Chatbot. Frag mi

. schreibe einen vierzeiler zum thema Neujahrswilnsche

@ Zum neuen Jahr voller Glilck und Licht,

wiinsche ich dir alles, was dein Herz erfrischt.
Gesundheit, Liebe und Erfolg sollen dich begleiten,
auf dass alle deine Traume sich weiten.

Hier Text und Bild dreispaltig:

ChatGPT Deutsch

| 3.5 Turbo von OpenA
Wissen und Informationen bis zum September 2021.

https://chatgpt.ch/

ChatGPT (Generative Pre-
trained Transformer)@ ist ein
Chatbot, der kinstliche Intelli-

Lerntechnologie, um Antworten
zu generieren, die natdrlich
klingen und fiir das Gesprach
relevant sein sollen. Den Chat- Gras oo

Folgend konnen Sie das GPT-Mode

genz einsetzt, um mit Nutzern
tiber textbasierte Nachrichten
und Bilder zu kommunizieren.
Er nutzt moderne maschinelle

bot entwickelte das US-
amerikanische Unternehmen
OpenAl mit Sitz in Kalifornien,
das ihn im November 2022
verdffentlichte.

@ Hallo Mensch, ich bin ein GPT-betriebener Al-Chatbot. Frag mi

- schreibe einen vierzeiler zum thema Neujahrswiinsche

Zum neuen Jahr voller Gliick und Licht,
wilnsche ich dir alles, was dein Herz erfrischt
Gesundheit, Liebe und Erfolg sollen dich begleiten,

auf dass alle deine Traume sich weiten.
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https://chatgpt.ch/
https://de.wikipedia.org/wiki/Generativer_vortrainierter_Transformer
https://de.wikipedia.org/wiki/ChatGPT#cite_note-2
https://de.wikipedia.org/wiki/Chatbot
https://de.wikipedia.org/wiki/K%C3%BCnstliche_Intelligenz
https://de.wikipedia.org/wiki/Vereinigte_Staaten
https://de.wikipedia.org/wiki/OpenAI
https://chatgpt.ch/
https://de.wikipedia.org/wiki/Generativer_vortrainierter_Transformer
https://de.wikipedia.org/wiki/Generativer_vortrainierter_Transformer
https://de.wikipedia.org/wiki/ChatGPT#cite_note-2
https://de.wikipedia.org/wiki/Chatbot
https://de.wikipedia.org/wiki/K%C3%BCnstliche_Intelligenz
https://de.wikipedia.org/wiki/K%C3%BCnstliche_Intelligenz
https://de.wikipedia.org/wiki/Vereinigte_Staaten
https://de.wikipedia.org/wiki/Vereinigte_Staaten
https://de.wikipedia.org/wiki/OpenAI

16. Und jetzt ein Beispiel

Vorderseite:

Es guets Nuis!

nrgutstarten
erfolgreich verlaufen -
und fabelhaft enden!

Ruckseite:
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e FormatAb5 quer

Entsprechende Einstellungen nehmen wir bei ,,Layout” vor.

ca nmsenon " " ——— » . " . . o

ZUMSTEIN 30 suchen

2 aeoen O wenusron 17 wareuwons

Home Nachhaltigkeit Schulbeginn  Aktionen  Agenden/Kalender Papeterie  Brobedarf  Schreibgerite  Kreativ  Kurse  Marken

DIN-Masse: AS: W8x2km x

Solrung:  Bazeichnung

o o o o

e a0 pier Naviga Papiec A
008 250 Blatt as 25091 gl

CHF 750 CHF 790 CHF 690 CHF 4400

https://www.zumstein.ch/ki/Buerobedarf/Papier-und-Papierprodukte/Verbrauchspapiere.html?filter param%5BDIN-
Masse_683%5D%5B0%5D%5B0%5D%5Bop%5D=add&filter_param%5BDIN-
Masse_683%5D%5B0%5D%5B0%5D%5Belement%5D=A5%3A+14%2C8x21cm&Kategorie_ID=35156&kat_aktiv=35156

» «-.0NE€ more thing*

https://snapedit.app/de

Viel Spass!

Bruno Weingartner, 07.11.2023
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