Informatikuebung 4.0 Grafiken – Grafiken einfügen  und formatieren 
Aufgabenbeschreibung 
Folgen sie den unter Punkt 2 stehenden Link und kopieren sie das Foto des Schauspielers. Fügen dieses in ihr Dokument ein. Schneiden sie das Foto sie zu, dass nur noch das Gesicht des Schauspielers zu sehen ist. Formatieren sie das Foto mit folgenden Parametern. 
Zeilenumbruch transparent
Ausrichtung vertikal und  horizontal mittig 

Unbearbeiteter Bespieltext 
http://www.spiegel.de/kultur/tv/0,1518,731567,00.html

















Verfahrensbeschreibung
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Begriffsklärung
Grafik – ein Bild oder Foto welches entweder direkt aus dem Internet kopiert werden kann oder auf dem PC gespeichert ist.
Clip Art – eine Sammlung von (gezeichneten) Bildern, die im Office-Paket enthalten sind. Die Datenbank kann nach bestimmten Stichwörtern/ Themen durchsucht werden. Werden zur Illustration bzw. zur Auflockerung eines Dokumentes genutzt. 
Formen – Linien, Pfeile, Rechtecke, Kreise, Banner, Legenden – sind WORD hinterlegt, können eingefügt, nach den Bedürfnissen des Nutzers formatiert und ggf. mit Text versehen werden. Werden benutzt um z.B. Zusammenhänge darzustellen oder Sachverhalte zu verdeutlichen. 
Smart Art – eine Sammlung von vorformatierten Diagrammen. Sind im Office-Paket enthalten. Können auf die Bedürfnisse des Benutzers angepasst werden. Hiermit können z.B. Hierarchien, Beziehungen oder Folgen verbildlicht werden. 
Diagramm – z.B. Balken- , Linien- oder Kreisdiagramme. Können auf die Bedürfnisse des Benutzers angepasst werden. Die Berechnung für die Diagramme werden mit Excel erstellt. 
Screenshot – ein Foto des gerade offenen Bildschirmfensters. Für andere Anwendungen kann das Tastaturkürzel Strg + Alt + Druck genutzt werden. Wird als Grafik eingefügt und kann auch so bearbeitet bzw. formatiert werden. 




Folgen sie dem Link, indem sie mit der Maus darüberfahren und auf ihrer Tastatur Strg drücken (der Cursor verändert sein Aussehen zu einer kleinen Hand) und klicken. Wenn sich die Internetseite geöffnet hat, klicken sie mit der rechten (!) Maustaste in das Bild. Ein Untermenü öffnet sich, in welchen sie bitte den Befehl Bild kopieren auswählen. 
Sie können jetzt in ihr Dokument, wieder mit der rechten Maustaste klicken. Ein weiteres Untermenü öffnet sich. Wählen sie hier bitte den Befehl Ursprüngliche Formatierung beibehalten und das kopierte Foto wird in ihr Dokument eingefügt. 
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Tipp
Um eine Grafik einzufügen, die bereits auf ihren PC gespeichert ist, gehen sie bitte wie folgt vor. 
Registerkarte Einfügen/ Grafik und dann aus dem jeweiligen Ordner das einzufügenden Bild heraussuchen, auf Einfügen klicken. 
[image: ]
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[image: ]Wenn sie das eingefügte Foto jetzt markieren (indem sie an eine beliebige Stelle innerhalb des Bildes klicken), wird das Untermenü Bildtools/ Format geöffnet. Dort finden sie am rechten Rand den Befehl Zuschneiden. Wenn sie diesen auswählen verändert sich die Anzeige um ihr Foto. Es werden jetzt an den Ecken und Seiten schwarze, dicke Markierungen angezeigt. Benutzen sie diese, durch Klicken, Festhalten und Ziehen, um ihr Foto wie gewünscht auszuschneiden.  
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[bookmark: _GoBack][image: ]Zum Schluss formatieren wir noch die genaue Position des Fotos. Dafür gibt es 3 verschiedene Befehle. Welcher Befehl, welche Einstellung für ihr Dokument die richtige ist, kann sehr verschieden sein und hängt  z.B. davon ab ob Text das Foto umgeben soll und wenn ja in welcher Form. Deswegen können hier lediglich Standardeinstellungen vorgestellt werden, die in vielen Fällen angewendet werden können. 
[image: ][image: ][image: ][image: ]



Alle 3 Befehle finden sie in der Registerkarte Bildtools/ Format (ist nur aktiviert wenn sie ihr Foto markiert haben). 
Position –  legt fest wie das ausgewählte Objekt auf der Seite positioniert wird, wenn sie in dem Untermenü Weitere Layoutoptionen auswählen öffnet sich ein weiteres Menü, dort können sie z.B. auswählen Hinter den Text, diese Einstellung sorgt meistens dafür, dass sie das Foto frei an eine gewünschte Position schieben können. 

[image: ][image: ][image: ][image: ]



Zeilenumbruch – legt fest, wie Text um das Foto heraufließen soll, wenn sie hier z.B. Transparent auswählen, hat dies einen ähnlichen Effekt wie die vorhergehende Einstellung, sie können ihr Foto relativ frei positionieren. 
[image: ][image: ]

Ausrichten – dieser Befehl ist zu verwenden, wenn sie ihr Foto exakt auf ihrer Seite positionieren wollen. Um diesen Befehl anwählen zu können, darf bei Zeilenumbruch nicht Mit Text in Zeile ausgewählt sein. Wählen sie für unser Beispiel Vertikal zentrieren. 
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4. Fertiger Beispieltext 
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