Informatikuebung 9.1 Textfelder-  Textfelder aus Vorlagen einfügen   
Aufgabenbeschreibung
Fügen sie zwei Textfelder, Bezeichnung Haftnotizzitat, aus den Word-Vorlagen ein. Fügen sie den unter Punkt 2 stehenden Text hinzu und formatieren die Textfelder nach folgenden Parametern. 
Textfeld A: rechtsbündig, Formfüllung helles geln, Text Arial, 12
Textfeld B: linksbündig, Formfüllung helles rosa, Text Lucida Handwriting, fett, 12 

Unbearbeiteter Bespieltext 

Teil A: Bereich des "freien Handelns
Dieser Bereich beschreibt die "öffentliche Person". Es ist der Bereich der freien Aktivität, öffentlicher Sachverhalte und Tatsachen. Denn er zeigt den Teil des Verhalten, der einer Person selbst und anderen bekannt ist. In diesem Bereich ist das Handeln frei und unbeeinträchtigt von Ängsten oder Vorbehalten. Bezüglich der Zusammenarbeit bspw. in der Gruppe oder im Team heißt dies, dass Motivationen und Verhaltensweisen der Gruppe selbst und die der anderen sichtbar sind. So kann eine Lösung durch das Gespräch mit anderen gefunden werden. 

Verfahrensbeschreibung
Wählen sie die Registerkarte Einfügen und da den Befehl Textfeld aus. Es öffnet sich ein Untermenü mit verschiedenen Vorlagen für Textfelder, bitte wählen sie das mit der Bezeichnung Haftnotizzitat aus. Durch einfaches anklicken wird das Textfeld in ihr Dokument eingefügt. Wiederholen sie diesen Schritt. 
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[bookmark: _GoBack]Sie haben jetzt zwei Textfelder eingefügt. Durch einfaches Anklicken und Festhalten mit der Maus können sie diese an die Stelle ihres Dokumentes schieben an denen sie stehen sollen. Um die Größe eines Textfeldes zu ändern können sie den Befehl Zeichentools/ Format/ Größe benutzen oder durch Anklicken der Eckpunkte der Form mit der Maus die Form auf die gewünschte Größe ziehen. (siehe dazu auch Tipp Informatikuebung 9.0 Textfelder – Textfelder erstellen) 
Fügen sie nun durch Kopieren und Einfügen oder über die Eingabe über die Tastatur Ihren Text ein unter formatieren diesen mit den entsprechenden Parametern. Ggf. müssen sie die Größe ihrer Textfelder anpassen. 
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Markieren sie das Textfeld A (indem sie an eine beliebige Stelle innerhalb des Textfeldes klicken). Die Registerkarte Zeichentools/ Format ist nun aktiviert. Wählen sie dort den Befehl den Fülleffekt um ihrem Textfeld eine andere Farbe zu geben. Ein Untermenü öffnet sich, in welchen sie ihre gewünschte Farbe durch Anklicken auswählen können. 
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[image: ]Markieren sie jetzt das Textfeld B. Am oberen Rand, in der der Mitte sehen sie einen kleinen, grünen Kreis. Wenn sie über diesen mit der Maus fahren, verändert sich das Aussehen des Cursors, es wird ein runder Pfeil angezeigt. Mit diesem Befehl können sie, durch Anklicken und Festhalten, das Textfeld drehen. 
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Tipp 
Wenn sie ihr Testfeld markiert haben, können sie also die Größe (die runden Punkte an den Ecken der Form und die eckigen an den Seiten, die Position (durch das Kreuz, welches beim darüber fahren erschein)  und eine eventuelle Drehung (grüner Punkt am oberen Rand, mittig) formatieren. Darüber hinaus können sie (nicht bei allen Formen die Eckpunkte verändern. Angezeigt wird die Möglichkeit durch ein gelbes Rechteck. In unserem Beispiel können wir mit diesem Befehl die Größe des „Eselsohrs“ verändern. 
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[image: ]Zum Schluss markieren sie bitte noch einmal das Textfeld A. Die Registerkarte Zeichentools/ Format ist  nun aktiviert. Wählen  sie hier den Befehl Ausrichten/ Rechtsbündig. Wiederholen sie den Vorgang für des Textfeld B mit Ausrichten/ linksbündig. 
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Fertiger Beispieltext B
A

Teil A: Bereich 
des "freien Handelns


Dieser Bereich beschreibt die "öffentliche Person". Es ist der Bereich der freien Aktivität, öffentlicher Sachverhalte und Tatsachen. Denn er zeigt den Teil des Verhalten, der einer Person selbst und anderen bekannt ist. In diesem Bereich ist das Handeln frei und unbeeinträchtigt von Ängsten oder Vorbehalten. Bezüglich der Zusammenarbeit bspw. in der Gruppe oder im Team heißt dies, dass Motivationen und Verhaltensweisen der Gruppe selbst und die der anderen sichtbar sind. So kann eine Lösung durch das Gespräch mit anderen gefunden werden. 
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