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datei einrichten

foto importieren

N
erstellen. Das Beispiel zeigt einen minimalistischen 
Alternativvorschlag zur vorherigen Einheit mit Pho-
toshop. Der Auftrag ist der selbe: Erstelle ein Cover 

für die Studentenzeitung PAUSEZEIT. Sie wird in der 
Druckerei gedruckt. Word ist eigentlich ein zeileno-
rientiertes Programm, in diesem Beispiel nutzen wir 
die Möglichkeiten mit Objekten zu arbeiten: Objekte 
anordnen, übereinanderlegen usw.

icht jeder besitzt das Meisterprogramm Photoshop. 
Auch mit Word lassen sich hervorragend Grafiken 

Die Information, dass die Zeitung in einer Druckerein 
gedruckt wird ist deshalb von Bedeutung, weil Drucke-
reien auf jeder Seite des Dokumentes einen Überstand 
verlangen. D. h. um ein DIN-A4-Blatt drucken zu lassen 
muss bei der Seiteneinstellung auf jeder Seite 3 mm  
Zugabe gemacht werden. 

Klicke im Register Seitenlayout auf Größe und wähle 
Weitere Papierformate. Schreibe bei Breite 21,6 cm und 
bei Höhe 30,3 cm (s. Abb.).

Falls ein DIN-A4-Drucker angeschlossen ist, kommt 
die Meldung, dass die Größe über den Druckbereich 
hinausgeht. Klicke auf Ignorieren.

Klicke auf Seitenränder und Benutzerdefinierte Seiten-
ränder. Stelle die Ränder auf allen 4 Seiten auf 0 (s. Abb.)

Objekte | Grafikdesign
Vectorgrafik

Klicke auf das Register Einfügen und auf Clipart. In 
der Clipartgalerie suchen wir nach Schule. Achte darauf, 
dass du online bist und die Option office.com Inhalte 
berücksichtigen eingeschaltet ist. 

Für die Studentenzeitung deiner Schule solltest du über-
legen, ein eigenes wirkungsvolles Foto zu verwenden. 
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Suche das Foto (s. Abb.). Evtl. ist es auch auf der website 
ikt.bz zu finden. Das Foto entspricht mit einer Größe 
von 1050 x 696 Pixel und einer Auflösung von 150 dpi 
nur knapp den Anforderungen einer hochauflösenden 
Grafik, aber da der Hintergrund ohnehin unscharf ist, 
fällt nicht auf, wenn es etwas gepixelt gedruckt wird. 

Skaliere das Foto  an den Eckpunkten (proportional), so 
dass es den oberen Bereich des Blattes ausfüllt. 

Stelle den Zoomfaktor am unteren rechten Bildschirm-
rand so ein, dass du das ganze Blatt siehst. 

hintergrund
Es gibt den Befehl Seitenlayout/Seitenfarbe. Die dort 
eingestellte Farbe lässt sich allerdings nicht in pdf expor-
tieren. Daher muss man ein Rechteck zeichnen, diese 
nach Wunsch einfärben und in den Hintergrund stellen.

Klicke auf Einfügen/Formen, wähle das Rechteck und 
zeichne blattfüllend ein Rechteck. Klicke auf Fülleffekt 
und wähle eine Farbe (s. Abb.). Wähle Formkontur und 
Kein Rahmen. 

Stelle das Rechteck nach hinten: Zeichentools/Zeilen-
umbruch Hinter den Text und Ebene nach hinten/In den 
Hintergrund. 

Auch das Foto erhält den Zeilenumbruch Hinter den Text
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objekte

texte

Klicke im Register Einfügen auf die Form Rechteck und 
zeichne im mittleren Bereich ein Rechteck. Wähle bei 
Fülleffekt Weitere Füllfarben Weiß und 50 % Transpa-
renz. Kopiere das Rechteck, verändere geringfügig die 
Größe und patziere es unmittelbar darunter (s. Abb.).

Zeichne im unteren Bereich einen Kreis. Wähle dafür die 
Form Kreis und zeihe mit gedrückter <Umsch>-Taste 
einen Kreis auf. Färbe ihn dunkelblau und lösche die 
Formkontur (s. Abb.)

Nun, Text ist die Stärke von Word. Allerdings haben 
diese Texte nichts mit Textverarbeitung zu tun. Vielmehr 
müssen freie Textobjekte erstellt werden, damit sie auch 
auf dem Blatt verschoben werden können. 

Klicke im Register Einfügen auf Textfeld und Textfeld 
erstellen. Ziehe ein Textfeld auf und schreibe die Texte:

wfo bzw. deine Schule, P A U S E Z E I T, 
IMPRESSUM
Jahrgang 1 | Ausgabe 1
Coverlayout: Dein Name
Unterrichtsfach IKT

Entferne bei den Textfeldern den Fülleffekt und die 
Formkontur. Platziere die Texte wie in der Abbildung. 

Probiere verschiedene Farben beim Hintergrundrechteck. 
Schriften: Arial, Bauhaus.

Speichere die Datei als Dateityp pdf. Dadurch kann sie 
mit dem Acrobat Reader gelesen werden. Ein Programm, 
das auf keinem Computer fehlen sollte.


