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Station 01: Nachbesprechung der vertiefenden Ubungen

Notizen
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Station 02: Wir schreiben einen Text

Im Verlauf unseres Kurses haben wir bereits verschiedenen Programme kennengelernt,
mit denen wir Texte schreiben konnten.

e Editor
¢ WordPad
e Unser E-Mail Client

All diese Programme reichen aus, um kurze Textnachrichten schreiben zu kénnen. Fir
einen richtigen Brief, einen Bericht oder eine Geschichte bendtigen wir weitere Funkti-
onen, die uns diese Programme nicht bieten kénnen.

Wir benotigen hierflir ein Textverarbeitungsprogramm, wie es in den meisten Software-
paketen fir Biroanwendungen enthalten ist.

Die gangigsten dieser Buroanwendungen / Office-Pakete sind:

e Microsoft Office (kostenpflichtig)
e Microsoft Office 365  (kostenpflichtig, Mietmodel mit Zusatzleistungen)
e LibreOffice (kostenfrei, da open source)
e openOffice (kostenfrei, da open source)
— Weitere Informationen zu den verschiedenen Versionen von Microsoft Office,
‘D zu Office 365 und den kostenfreien open source Programmen kénnen wir auf

@ul® der 2F-Lernplattform nachlesen.

Sollte auf unserem Rechner noch keine passende Textverarbeitung, wie Micro-
soft Word oder ein anderes Textprogramm installiert sein, so finden wir auf
unserem 2F-Lernstick im Ordner 2F-Tools/LibreOfficePortable eine frei zu-
gangliche Office-Version.

Beachten wir bitte, dass der Startvorgang direkt auf dem USB-Stick einen lan-
geren Zeitraum in Anspruch nimmt. Besser ist es, so komplexe Programme di-
rekt auf der Festplatte unseres Rechners zu installieren.

Download-Links zu open Office und LibreOffice finden wir auf der 2F-Lern-
plattform.
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Bereits seit 1990 gibt es das Microsoft Office Paket. Seit dieser Zeit wurde das Programm
stetig weiterentwickelt und nimmt mittlerweile in den USA und in Europa eine marktbe-
herrschende Stellung ein. Das Microsoft Office Paket gibt es mittlerweile fiir fast alle
Betriebssysteme und Plattformen und in sehr vielen Sprachen.

In unseren Kursbeschreibungen verwenden wir daher Microsoft Word als Textverarbei-
tungsprogramm. Alle Ubungen und Aufgaben kénnen aber auch mit der Textverarbei-
tung von LibreOffice oder open Office durchgefiihrt werden. Bei gréfSeren Abweichungen
werden die entsprechenden Arbeitsschritte auch fiir LibreOffice beschrieben und abge-
bildet.

Ubung

Ubungsbeschreibung richtet sich an Microsoft Office - Nutzer, als
auch an LibreOffice - Nutzer.

Ubungsbeschreibung richtet sich an Microsoft Office - Nutzer

Ctﬁ Ubungsbeschreibung richtet sich an LibreOffice - Nutzer

LibraQfflca
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Beginnen wir mit einem leeren Dokument - einer leeren Seite.
Register

Multi-Funktionsleiste

A a Aa- e
A--a- ! Befehlsgruppe

-

Calibri (Tedth ~ 11
F K U - abe x, ¥X°

Schriftart

Startbildschirm bei LibreOffice Writer

(2] Unbenannt 1 - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Vorlagen Tabelle Extras Fenster Hilfe
RN MER-T B-d® Q%1 = 20T
¢ [stendard M & @ |[tbemtonserit [« [2 V] @ @ @ -& adbay &G-S
s S S ST S N DS - DR O DL O

(8

Wie wir im Vergleich sehen kdnnen, haben wir auch hier

Registerbefehle
Symbol-Leisten statt Multifunktionsband

°
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Die Bedienung erfolgt dhnlich intuitiv bei jedem dieser Programme.

Bevor wir nun einen ersten Text schreiben, sollten wir uns mit den Besonderheiten beim
Schreiben am Computer vertraut machen.

+»+ Der Text, den wir eingeben mochten, sollte immer als FlieBtext erfasst werden.
Unser Programm kennt die Blattabmessungen sehr genau und legt selbst fest,
wie viel Text in eine Textzeile passt und schaltet dann von selbst in die nachste
Textzeile. Dieser Vorgang wird automatischer Zeilenumbruch genannt.

% Ein Text wird Ublicherweise durch verschiedene Absadtze gegliedert. Innerhalb ei-
nes Absatzes wird ein Themengedanke, Aspekt behandelt. So kann ein Absatz
aus mehreren Satzen und Zeilen bestehen.

% Einen Absatz erzeugen wir, indem wir die Eingabetaste auf unserer Tastatur dri-
cken.

Notizen

Schreiben wir einen ersten Text.
Denken wir daran, unseren Text als FlieRtext einzutippen.

Ubernehmen wir die vorhandenen Absatze aus unserem Mustertext
auf der nachsten Seite.
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Mustertext:

Optisch schéine Texte sind keine Kunst!

Beim Schreiben sollten wir uns immer zuerst auf den Text konzentrieren und diesen zu ,Papier”
bringen. Wie unser Text optisch wirkt, interessiert uns beim Schreiben des Textes zunédchst nicht.

Im zweiten Schritt kiimmern wir uns um die Gestaltung — Formatierung — der Inhalte. Hierzu stehen

uns viele Gestaltungsméglichkeiten zur Verfligung.

Textformatierung:

Schriftart, SchriftgriRe, Schriftfarbe, Fettschrift, Kursiv, Unterstreichung
Absatzformatierung:

Linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert oder Blocksatz
Seitenformatierung:

BlattgréRe, Seitenrinder|

G‘ Auf unserem 2F-Lernstick finden wir den Text auch in Dateiform. Falls wir
“ beim Tippen noch nicht so schnell sind, kénnen wir den Text auch 6ffnen.

Notizen
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Station 03: Wir formatieren unseren Text

Sehen wir uns nun die im Ubungstext angesprochenen Formatierungsmoglichkeiten an.
Wir finden die erforderlichen Befehlsschaltflichen am oberen Bildschirmrand in der
Multifunktionsleiste. Die Befehle sind dort in Gruppen zusammengefasst.

Markieren von Elementen:

Bevor wir mit dem Formatieren beginnen kénnen, miissen wir unserem Computer zei-
gen, welches Element wir verandern mochten. Dieser Schritt wird auch als Markieren
bezeichnet.

Wir kdnnen mit einer Maus Textbereiche markieren, in dem wir bei gedrickter linker
Maus-Taste Uber die jeweilige Textstelle streichen. Den Umfang der Markierung kdnnen
wir ganz leicht an der farbigen Hinterlegung des Textes erkennen.

Markieren wir nacheinander folgende Elemente:
Textstelle: Wie unser Text optisch wirkt

Wort: Gestaltungsmoglichkeiten
Textstelle: zu ,Papier” bringen

Absatz: den ersten Absatz

Text: den gesamten Text

Unser Trainer / unsere Trainerin hilft uns bei Schwierigkeiten.

Notizen

Auf unserem 2F-Lernstick und der 2F-Lernplattform finden wir weitere Infor-
‘3 mationen und Tipps zum Markieren von Text und ein Video zu diesem Thema.

[ =
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Formatierung von Text:

L4

|Calibri (Texth ~ |11 | A A Ra- A

F K U -~asex, x* A-%-4-

In der Befehlsgruppe Schriftart finden wir die Einstellungen zur Textformatierung.

L

LibreOffice

Calibri MnMaaeaaaa & &-F-

Auf der unteren Symbolleiste finden wir die Schalter zur Textformatierung.

Ubung

Besprechen wir mit unserem Trainer / unserer Trainerin die wichtigs-
ten Moglichkeiten zur Textformatierung.

Notizen

Formatieren wir unseren Ubungstext:

1. Markieren wir den gesamten Text und dndern die Schriftart in
Tahoma.

2. Andern wir die SchriftgréRe auf 14 Punkte.
3. Markieren wir die erste Zeile und dndern die Schriftfarbe in ei-

nen Grinton und die Schriftgr6Be auf 20 Punkte.
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4. Markieren wir das Wort Formatierung und stellen die Schrift auf
Kursivschrift.

5. Markieren wir die Zeile Textformatierung und andern die
Schrift auf Fettschrift.

6. Wiederholen wir dies fiir die Zeilen Absatzformatierung: und
Seitenformatierung:

Unser Text sollte nun wie auf der nachstehenden Abbildung aussehen.

Optisch schone Texte sind keine Kunst!

Beim Schreiben sollten wir uns immer zuerst auf den Text konzentrieren
und diesen zu ,Papier” bringen. Wie unser Text optisch wirkt, interessiert
uns beim Schreiben des Textes zunachst nicht.

Im zweiten Schritt kiimmern wir uns um die Gestaltung — Formatierung —
der Inhalte. Hierzu stehen uns viele Gestaltungsmdéglichkeiten zur
Verfligung.

Textformatierung:

Schriftart, SchriftgréBe, Schriftfarbe, Fettschrift, Kursiv, Unterstreichung
Absatzformatierung:

Linksbtindig, rechtsbiindig, zentriert oder Blocksatz
Seitenformatierung:

BlattgriBe, Seitenrander

Hat es geklappt?

Kontextbezogene Formatleisten

Beim Markieren haben Wir es be- Belm Schreiben sollten Wir UNs IMmer 7uarst At dan T avt knnzantriaran
. . und diesen zu ,Papier bringen. Wie ur Tahoma MRV W &—"
stimmt bemerkt, dass uns unmittelbar uns beim Schreiben des Textes zundch ¢ y % - A « i~ - i~ - Farmasioriagen
H H H H _ Im zweiten Schritt kiimmern wir uns um die Gestaltung — Formatierung —
bel Beend |gU ng einer M a rkle ru ng ne der Inhalte. Hierzu stehen uns viele Gestaltungsmoglichkeiten zur

ben unserem Mauszeiger eine Format-
leiste eingeblendet wird.
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Diese Formatleisten werden in Microsoft Word verwendet, um die Bedienung zu er-
leichtern. Unser Programm versucht zu erahnen, was wir gerade vorhaben und bietet
uns situationsabhadngig zur jeweiligen Markierung eine passende Symbolleiste an. Diese
wird meistens in direkter Nahe zu unserer Mausposition angezeigt.

Diese kontextbezogenen Symbolleisten werden uns nur fiir einen kurzen Zeitraum einge-
blendet und verblassen nach kurzer Anzeigedauer. Alternativ kbnnen wir mit der rechten
Maus-Taste auch ein ausfiihrlicheres Kontext-Menli zur jeweiligen Markierung anzeigen
lassen.

Formatierung der Absaitze:

R

LibraOffica

4
ﬂwﬂ
i
il

u

4
Il
il

k-3
il

[=3
lill

Auf der unteren Symbolleiste befinden sich die Schaltflachen zur Absatzformatierung.

Ubung

4 Besprechen wir mit unserem Trainer / unserer Trainerin die wichtigs-

(,';V' . ten Symbole der Befehlsgruppe Absatz
E

Notizen
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b Formatieren wir unseren Ubungstext:
ung ..
Markieren wir die Uberschrift, in dem wir unseren Cursor durch

- einmaliges Klicken mit der linken Maus-Taste in die erste Zeile

C setzen. Wahlen wir als Absatzformat zentriert aus.
E 2

Markieren wir nun den nachsten Absatz und wahlen einen 1,5-
fachen Zeilenabstand aus.

3. Markieren wir den nachsten Absatz und wahlen das Absatzfor-
mat rechtsbiindig aus.

Notizen
Ubung Erstellen wir eine einfache Aufzahlung / Liste:
4 1. Setzen wir den Cursor, also die Eingabe-Markierung, in die
("‘7'!. Textzeile: Schriftart, Schriftgrofle, ...

m 2. Wahlen wir Liste mit Aufzdhlungszeichen als Formatierung
LibreOffice a u S .

» Schriftart, SchriftgroBe, Schifftfarbe, Fettschrift, Kursiv,
Unterstreichung

3. Gehen wir zu jedem Wortanfang und driicken zum Erstellen ei-
nes neuen Aufzdhlungspunktes die Eingabetaste auf unserer
Tastatur.

4. Wiederholen wir den Vorgang mit den Aufzahlungspunkten zur
Absatzformatierung. Wahlen aber fiir diese Liste die Formatie-
rung nummerierte Liste.
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5. Wiederholen wir den Vorgang nun auch fir die Moglichkeiten
der Seitenformatierung

Notizen

Optisch schone Texte sind keine Kunst!

Beim Schreiben sollten wir uns immer zuerst auf den Text konzentrieren

und diesen zu ,Papier” bringen. Wie unser Text optisch wirkt, interessiert

uns beim Schreiben des Textes zungchst nicht.

Im zweiten Schritt kiimmern wir uns um die Gestaltung — Formatierung —
der Inhalte. Hierzu stehen uns viele Gestaltungsmaglichkeiten zur
Verfugung.

Textformatierung:

Schriftart,
SchriftgroBe,
Schriftfarbe,
Fettschrift,
Kursiv,
Unterstreichung

Absatzformatierung:

1. Linksbiindig,
2. rechtsbundig, |
3. zentriert oder
4. Blocksatz

Seitenformatierung:

+ Blattgrobe,
+ Seitenrander

Station 04: Seiteneinstellungen / Drucken

Formatierung der Seite:

Um die Befehlsschaltflachen zur Seitenformatierung aufzurufen, miissen wir zuerst auf
die Registerkarte SEITENLAYOUT wechseln.

@RS O-
m START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM

@ @ IE P Umbrdche In der Gruppe Seite einrichten finden

o .
§:DZE|Iennummern'

Seiten- Austichtung Format Spalten ~_ wir die Befehle, die wir zur Einstel-
rander = - - ~ bt Silbentrennung ~ . .
o lung unserer Seite bendétigen.
Seite einrichten ]
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‘Qatei Bearbeiten  Ansicht Einflgen = Format ‘u‘grlagen‘

Uber den Meniieintrag Format - Seite 6ffnet sich der Dialogbereich zur Seiten-

formatierung.

Seitenvorlage: Standard

Papierformat

Format:

Breite: 21,00 em 5
Hahe: 2870 cm =
Ausrichtung: ® Hoghformat
O Querformat
Seitenrinder
Links: 250cm [
Rechts: 250¢cm [
Oben: 250em (=
Unten: 200cm 5

Verwalten Seite Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

FPapierschacht: |[Aus Druckereinstellung] ™

Layouteinstellungen

Seitenlayout: Rechts und Links 4

[[] Registerhaltigkeit

Absatzvorlage Verweis

m Neben einigen voreingestellten Werten in der Schnellauswahl, kon- @
nen wir Uber die Schaltflaiche Benutzerdefinierte Seitenrdnder... unsere Seiten-

individuellen Einstellungen treffen.

Seite einrichten ? X

{Seitenrander | papier  Layout

Seitenrander

Oben: 2,5¢em = unten: 2em
Links: 2,5em = Rechts 2,5cm
Bundsteg: 0cm < Bundstegpasition: Links v

Ausrichtung

Hochformat Querformat
Seiten

Mehrere Seiten: Standard ~

Varschau

(Obernehmen fur: | Gesamtes Dokument |~

Als Standard festlegen Abbrechen
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In diesem Dialogfenster kdnnen
wir Uber die Registerkarten Papier und Layout
zusatzliche Einstellungen treffen.
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IE ’# Urmbriche ~
Format Spalten
- bc Silbentrennung -

EY -
§:DZE|Iennummern'

Letter
21,59 emx 27,9 cm

Legal
21,59 cmx 35,56 cm

Executive
1841 emx 26,67 cm

A3
297 cmx 42 cm

] O 1 [

Ad
21 emx 297 cm

A5
14,8 cmx21 cm

mll |

B4 (JIS)
25,7 emx 364 cm

B3 (IS)
18,2 cmx 25,7 cm

11=17
2794 cmx 43,18 cm

Umschlag 10
10,48 emx 24,13 cm

Weitere Papierformate...

Einzu
=L

=£ER

[v]

Da wir nicht nur

DIN-A4-Blatter bedrucken wollen,

sondern auch andere Formate verarbeiten, konnen
wir uns Uber die Schaltflaiche Format das passende Pa-
pierformat einstellen.

Zunachst werden

uns sehr viele gangige Papierfor-

mate angeboten. Sollte die von uns gewiinschte Pa-
piergroRe nicht dabei sein, so spielt das keine Rolle,
denn mit der Schaltfliche Weitere Papierformate...
kéonnen wir die GréRBe unserer Seite nach unseren
Wiinschen einstellen.

Seite einrichten

Seitenrdnder  Papier  Layout

Papierformat:

|Benuuerdeﬂmertes Format

Papierzufuhr

[

Erste Seite:

Drucker autom. Auswahl
Man, Zufuhr in Fach 1
Fach 1

Standardschacht [ Automatisch auswahlen)
Automatisch auswahlen

Restliche Seiten:

Standardschacht [ Automatisch auswahlen)
Automatisch auswahlen

Drucker autom. Auswahl

Man, Zufuhr in Fach 1

Fach 1

Varschau

—1

Besprechen wir zusammen mit unserenm Trainer / unserer Trainerin die wichtigsten
Einstellmoglichkeiten fir die Seitenformate.

Notizen
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Andern wir das Papierformat unserer Ubungsdatei:
e auf DIN A5 quer

e oberer Seitenrand 2cm

unterer Seitenrand 1,5 cm

e linker und rechter Seitenrand 1 cm.

Unser Text sollte nun so aussehen und Uber mehrere Seiten verteilt sein:

Optisch schéne Texte sind keine Kunst!
Beim Schreiben sollten wir uns immer zuerst auf den Text konzentrieren und diesen zu
LPapier™ bringen. Wie unser Text optisch wirkt, interessiert uns beim Schreiben des

Textes zunichst nicht.

Im zweiten Schritt kiimmern wir uns um die Gestaltung — Formatierung — der Inhalte.
Hierzu stehen uns viele Gestaltungsmaglichkeiten zur Verfiigung.

Textformatierung:

e Schriftart,

« Schriftgréfe,

« Schriftfarbe,

« Fettschrift,

« Kursiv,

= Unterstreichung

Notizen
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Druckerwahl

Natlrlich wollen wir unsere Texte nicht nur schreiben, sondern auch zu Papier bringen.
Hierfiir benotigen wir einen Drucker.

Es gibt im Handel viele Arten von Druckern, aber welchen Drucker benétigen wir?
Um das entscheiden zu kdnnen, missen wir folgende Fragen klaren:

e Wie wollen wir drucken?
o In Farbe
o Schwarz / Weiss
e Was mochten wir drucken?
o Texte / Papier / Etiketten
o CD oder DVD-Rohlinge
o Bilder / Fotos
o Texte zusammen mit Bildern
o Vorder- und Riickseiten
e Soll unser Drucker auch Kopien erstellen kénnen?
e Soll der Drucker nur fiir ein Gerat verwendet werden oder haben wir mehrere
Gerate, die eine Druckmoglichkeit benotigen?
e Wie viele Ausdrucke werden wir ungefahr in einem Monat erstellen?
e Wie viel Platz steht uns fir den Drucker zum Aufstellen zur Verfligung?

Laserdrucker funktionieren dahnlich einem Fotokopierer. Es wird Tonerpulver auf das Pa-
pier aufgebracht und anschlieBend mit dem Papier verschmolzen. Farb-Laserdrucker
sind in der Anschaffung meist teuer und sind fir den Ausdruck von Fotos nur bedingt
geeignet.

Tintenstrahldrucker erzeugen den Ausdruck, in dem durch sehr winzige Diisen Tinte auf
das Papier aufgespriht wird. Das Bild setzt sich dann additiv durch die Spriihvorgange
zusammen. Diese Drucker sind in der Anschaffung meist etwas preisglinstiger, wobei auf
die Anzahl der Farbpatronen zu achten ist. Farbpatronen mit einem 3-Kammersystem
kommen langfristig in der Anschaffung teurer als einzelne Farbpatronen, wo jede Farbe
in einer separaten Patrone verwaltet wird.

Zusatz-Informationen zu Druckern und wie wir einen Drucker installieren kon-
nen finden wir auf der 2F-Lernplattform und unserem 2F-Lernstick zum Nach-

@aut® Icsen und als Video.
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Druckvorschau

Bevor wir unsere Texte drucken, sollten wir immer die Druckeinstellungen und die
Druckvorschau prifen.

Ubung Offnen wir den Dialog zum Druckvorgang, indem wir mit unserer lin-
J ken Maus-Taste die Registerschaltflache DATEI einmal an-

”/’; klicken.

Es 6ffnet sich das Informationsfenster mit der Navigationsleiste zu
m " den Hauptbefehlen.

Seitenzinstelungen-optisch schane Terte - Word

Informationen

Seiteneinstellungen-optisch schéne Texte

Masirilian Musters OneDirve = Dokumente

Dokument schiitzen Eigenschaften -
» Seuern Sie, welche Arten van Anderungen andere Persanen an diesem Dokument Geote e
Dolument | vomehmen kannen
e Seien
Wiarter n
Gesamtbearbetungszet
- Tael
; Dokument prifen .
S e s schaorder o [ — o
Mt Probleme | sthan Kommentare
Gberprifen - gaben
oy o Relevante Datumsangaben
kannen Letme Anderung
Entel
= Versionen Zulett geduckt
Q ) Essind keine froheren Versionen dieser Datei orhanden
sarsionen Relevante Personen
ermalen - e

Zuletzt gasndat von
Maximilian Muster

Verwandte Dokumente.

Wahlen wir den Befehl Drucken durch einmaliges Anklicken mit der
linken Maus-Taste.

[ ————

Drucken
[—
=
Orucken
Drucker Optisch schone Texte sind keine Kunst!

g 17 Beim Schreiben sollten wir uns immer zuerst auf den Text konzentrieren und diesen zu

Papler" bringen. Wie unser Text optisch wirkt, Interesslert uns beim Schrelben des
Textes zunachst nicht.

Im zweiten Schritt kbmmern wir unis um die Gestaltung — Formatierung — der Inhalte.
Hierzu stehen uns viele Gestaltungsméglichkeiten zur Verfiigung.
Textformatierung:
o Schriftart,
- SchriftgriGe,
» Schriftfarbe,
« Fettschrift,
- Kursiv,
« Unterstreichung
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D |< Uber die Seitenvorschau kénnen wir das Druckbild
rucken kontrollieren und bei Bedarf nochmal Anderungen
o Bemplare: [1 = ~ am Ausdruck vornehmen.
= ~ -
Drucken Uber Exemplare kdnnen wir die Anzahl der benétig-
ten Ausdrucke einstellen.
Drucker
% NPIDDDIED (HP Laserlet 20... |l Das Auswahlfeld Drucker erlaubt es uns, einen an-
= Erer
o S deren als den vorgeschlagenen Drucker zu verwen-
Einstellungen l den.
TD ;:f:zt:;i;?smmtdmm - Seitenumfang / Ausdruck éﬂ Druckvorga ng Starten
Seiten:
=——_ Finceitinar Drurk N| Drucken
e Eigenschaften von Dokument "NPIDDDIED (HP Laserlet 200 colorMFP M276n)" X
Enweiterte Optionen D1 P: ltat  Effekte ig: g Fabe Dienste
s e Uber die Schaltfliche Druckereigenschaften
Verknipfungen zum Drucksn:
D o kénnen wir weitere Einstellungen direkt am
= o S . Drucker vornehmen.
AS -
e Je genauer hier die Einstellungen
Karton/Schwer P’:‘TT*:;WM hd .
A e zur Art des Druckstiicks
EE awome ten = . .
. e Papierqualitat
EcoSMART-Bnstelungen e
s Farbe jv . . . . ..
e aricsan | sind, desto besser wird die Qualitat unseres
() Druckergebnisses.
Abbrechen
Notizen

Hinweis: Das Menii Druckereigenschaften ist immer an den jeweiligen Drucker ange-
passt. Wir erhalten also je nach verwendetem Drucker ein anderes Einstellmenii.
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Ubung

crp
L

LibreOffice

Es 6ffnet sich die Druckvorschau und
wir kdnnen unsere Seiteneinstellun-
gen kontrollieren.

Um den Druckvorgang zu starten,
klicken wir auf das Drucker-lcon auf
der Symbolleiste.

Im Druckerdialog kénnen wir nun
unseren Drucker auswdhlen und die
restlichen Einstellungen vornehmen.

Mit der Schaltflaiche OK starten wir
den Druckvorgang.

Notizen

Offnen wir den Dialog zum Druckvorgang, indem wir mit unserer lin-
ken Maus-Taste den Meniibefehl Datei einmal anklicken, um alle
Untermenlpunkte anzeigen zu lassen.

Wahlen wir die Druckvorschau mit der linken Maus-Taste aus.

Datei B

Il

iten  Ansicht  Einfagen  Format  Vorlagen

BR-de@

meE- .

Tabelle Extras Fenster Hilfe

(=) [100% v () | & 920 | 3 Druckvorschau schiieBen

Optisch schéne Texte sind keine Kunst!
Beim Schreiben sollten wir uns immer zuerst auf den Text konzentrieren und diesen zu
Papier” bringen. Wie unser Text optisch wirkt, interessiert uns beim Schreiben des
Textes zunéchst nicht.

Im zweiten Schritt kiimmern wir uns um die Gestaltung — Formatierung — der Inhalte.
Hierzu stehen uns viele Gestaltungsméglichkeiten zur Verfligung.

Drucken

148 rm

Hilfe

bt

Allgemein LibreOffice Writer Seitenlayout Optionen

Drucker

HP Photasmart C309a series

HP Photosmart C309a series fax

HPDSEDS (HP Photosmart C309a series)

Microsoft Print to PDF

Microsoft XPS Document Writer

NPIDDDIBD (HP Laserlet 200 colarMFP M276n) hd
Details

210 mm (45)

Eigenschaften...

Bereich und Kopien —
@® Alle Seiten Exemplare

O geiten |1
= Sortieren b 3 e 3

Auswahl
[ In umgekehrter Reihenfolge drucken
Ausdruck

Kommentar |Keine (nur das Dokument)

Hinweis: Mit der Tastenkombination [Strg.] + [ P] kbnnen wir in den meisten Programm

den Druckerdialog sofort aufrufen.
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Station 05: Wir speichern unseren Text

Um unseren Text spater nochmal verwenden oder bearbeiten zu kénnen, sollten wir
wichtige Texte immer speichern.

Ubung
&/ e Uber die Registerschaltfliche DATEI gelangen wir auch zum Befehl
K',Zp unsere Datei zu speichern.

m E e Offnen wir den Dialog Speichern unter:

Besprechen wir zusammen mit unserem Trainer / unserer Trainerin die angebotenen
Optionen:

m (&, OneDrive - Persdnlich
Die Speicheroption, die Datei in der Cloud! zu spei-

chern, also unserem Online-Speicher den wir zusammen mit unserem Microsoft-Konto
erhalten haben.

Um bei Libre Office auf einem Cloudspeicher zugreifen zu kénnen, missen wir
L den Speichervorgang mit der Schaltflache Auf Server speichern aufrufen.

m Speichern in der Cloud

Um auf den OneDrive zugreifen zu kénnen, miissen wir mit unserem Microsoft-Konto
angemeldet sein. Sollte dies noch nicht der Fall sein, so werden wir bei der ersten Ver-
wendung dieses Speichers aufgefordert uns anzumelden und die Systemeinstellungen
von OneDrive vorzunehmen.

Mehr (iber die Verwendung von Cloudspeicher und Webapplikationen besprechen wir in
einem spdteren Baustein des Startup-Lehrganges.

loud, engl. Wolke: bezeichnet hier einen Internetspeicher, der lberall bei einer bestehenden Internet-
ung erreichbar ist.
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Speichern unter
(a OneDrive - Persnlich
i;l Computer

+ Ort hinzufuigen

&& OneDrive - Personlich

Zuletzt verwendete Ordner

& Dokumente Zuletzt benutzter Ordner auf dem
Maximilian Musters OneDrive » Dokumel

) o Speicherlaufwerk
& OneDrive - Personlich

®
Durchsuchen
\lEprorer fir das Speicherlaufwerk

Die Speicheroption, die die Datei auf unserem Computer lo-

kal speichert, also auf der Festplatte unseres Gerates ab-
legt.

&& OneDrive - Personlich

Etl Computer

+ Ort hinzufligen

Speichern unter

EI;I Computer

Zuletzt verwendete Ordner Zuletzt benutzter Ordner auf dem
Dokumente Speicherlaufwerk

Desktop

Durchsuchen

Explorer fir das Speicherlaufwerk

+ Ort hinzufiigen

J—

Neuen Speicherort erstellen. Es wird uns angeboten, ein
Office 365 SharePoint-Laufwerk oder

ein  weiteres
OneDrive-Laufwerk einzurichten.

Diese Option ist fir Powernutzer oder auch Firmennutzer interessant. Als ,normaler

Nutzer” werden wir diese Option eher selten bendtigen, weshalb wir auf eine einge-
hende Besprechung hier im Kurs verzichten.
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e Wadhlen wir als Speicherort unseren Computer aus.
e Offnen wir die Bibliothek Dokumente durch Anklicken der Schalt-
flache Durchsuchen.

-
Corpe,
. E T Spcichern unter x
m L M Z| « Benutzer » mkoll » Dokumente » v 0 Dokumente” durchsuchen P
LibreOffice Grmrmme MormErh = @
Anderungsdatum

Ubung

=] Bilder A Name Typ

D Musik
Paint Bilder
B videos
[l Microsoft Word
o L 4 >
Dateiname: (000 -

Dateityp: | Word-Dokument v

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner

Autoren:  Maximilian Muster Markierungen:  Markierung hinzufigen

[ Miniatur speichern

A Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Um eine Datei speichern zu kdnnen, bendtigt der Computer drei ganz wichtige Angaben.

1. Dateiname:
Verwenden wir bitte einpragsame Dateinamen. Der Name sollte einen Hinweis
auf den Datei-Inhalt ermdglichen

2. Dateityp:
Hier versucht uns unser Computer bereits zu helfen und schldgt den plausibels-
ten Dateityp vor. Der Dateityp ist immer abhangig von dem Programm, mit dem
die Datei erstellt wurde.

3. Speicherort:
Auch hier versucht uns unser Computer bereits zu helfen und 6ffnet die Biblio-
thek auf unserem Computer, die am besten zu unserem Dateityp passt. Wir soll-
ten diese Vorauswahl beibehalten. Wie wir es im Baustein Dateimanagement be-
reits kennen gelernt haben, kénnen wir direkt in diesem Dialogfenster den aus-
gewahlten Ordner wechseln aber auch neue Ordner anlegen.

Verwenden wir:

Ubung

4 Dateiname: Ubungsaufgabe Mustertext

Dateitype: Word-Dokument

e
m E Speicherort:  Erstellen wir einen neuen Ordner Ubungsaufgaben

und speichern unsere Datei in diesem Ordner.
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Notizen

SchlieBen wir im Anschluss die Datei liber die Befehlsfolge DATEI und im Seitenmen
Schlieen. Beenden wir unsere Textverarbeitung!

Starten wir unsere Textverarbeitung erneut.

e Offnen wir unser Textdokument Ubungsaufgabe Mustertext aus
der letzten Ubung.

e Verwenden wir hierflir den Eintrag aus der Liste zuletzt verwendet
Dateien.

WO rd Nach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsed

Zuletzt verwendet

Ubungsaufgabe Mustertext
Dokumente » Ubungsaufgaben

[@W Weitere Dokumente dffnen

[ LibreOffice

Datei Extras Hilfe

Datei Sffnen
|L Z Dateien auf Server
LibreOffice

@ Zuletzt verwendete Dateien ™

—
Vorlagen he

Erstellen:

¥
Writer Textdokument
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e Andern wir die kommagetrennte Liste der

== & T

. . . . . . AaBbCcDc §
Seitenformatierung in eine Aufzdhlungsliste Aufzshlungszeichenbibliothek
mit einem V- Symbol als Aufzdhlungszei- ome| | @ || O | m 4 e

chen.

H}\/

Hinweis: Achten wir auf das schwarze Drei- Dekumentasfzahiungezcichen
eck rechts neben der Schaltflache fiir Aufzah-

lungszeichen erstellen. ¢

Unser Text sollte nun so aussehen:

Neues Aufzéhlungszeichen definieren...

Absatzformatierung:

1. Linksbiindig,

2. rechtsbiindig, Notizen
3. zentriert oder
4. Blocksatz

Seitenformatierung:

v BlattgriiBe, |
v Seitenréander

Speichern oder Speichern unter?

Wenn wir uns die Befehlsleiste der Registerschaltflache ]
DATEI genauer ansehen, kénnen wir erkennen, dass es dort sl el
zwei verschiedene Eintrage zum Thema Speichern gibt.

Worin besteht der Unterschied?

Speichern unter

Wenn wir eine Datei / ein Dokument zum allerersten Mal Speichern, dann gibt es keinen
Unterschied, denn wie wir vorhin gelernt haben, benétigt der Computer beim Speichern
unsere Hilfe. Wir erinnern uns:

e Wie ist der Dateiname der Datei?
e Wo soll die Datei gespeichert werden?
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Es wird immer der Dialog Speichern unter aufgerufen, damit wir unsere Entscheidungen
treffen kdnnen.

Das haben wir mit unserer Ubungsdatei bereits beim ersten Speichern gemacht. Unser
Computer weil also schon, welchen Dateinamen die Datei hat und kennt auch den Spei-
cherort.

Wenn wir jetzt auf Speichern klicken, wird unsere Datei erneut gespeichert. All unsere
Anderungen iiberschreiben dabei die bestehende Datei. Es existiert nur noch die aktu-
elle Fassung unserer Datei.

Den Speichervorgang kénnen wir auch durch Ankli- ——\
cken des kleinen Disketten-Symboles in der Titel- H ’ N
zeile unseres Textfensters starten oder wir ver- START EINFUGEM

wenden den Tastaturbefehl [Strg]+[s].

Um die Ausgangsdatei zu erhalten, missen wir erneut den Dialog Speichern unter auf-
rufen, damit wir erneut den Speicherort auswahlen kénnen und auch den Dateinamen
neu vergeben kénnen.

Speichern wir unsere Anderungen in einer neuen Datei ab.
e Offnen wir den Dialog Speichern unter
e Offnen wir den aktuellen Ordner Ubungsaufgaben.

e Vergeben wir den Dateinamen:
Ubungsaufgabe Wir schreiben einen Text

e SchlieRen wir im Anschluss an die Ubung unsere Datei und un-
ser Textverarbeitungsprogramm.

Notizen

‘9 Zum Wiederholen und Vertiefen finden wir auf unserem 2F-Lernstick und auf
der 2F-Lernplattform weitere Hinweise und ein Video zum Speichern und zur
Dateiverwaltung.
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Station 06: digitale Bilder verwalten

Viele Techniken und Arbeitsweisen haben sich durch das digitale Zeitalter verandert.
Gerade im Bereich der Fotografie hat sich extrem viel verandert. Eine Bilderflut ist durch
die leichte Verfligbarkeit von Bildern tiber uns hereingebrochen.

Durch die digitale Technik und die neuen Gerate hat beinahe jeder jederzeit eine Kamera
zur Verfligung. Die meisten Smartphones oder Handys verfligen liber eingebaute Kame-
ras mit einer sehr guten Bildauflésung. Oftmals konnen wir mit diesen Geraten sogar
kurze Filmsequenzen aufnehmen.

Auf die Mitnahme von digitalen Kameras kann oft sogar verzichtet werden, da unser
Handy bereits sehr gute Bildergebnisse liefert. Das Ergebnis kann sofort am Bildschirm
Uberprift und Aufnahmen wiederholt werden.

Die Zeiten der analogen Filmentwicklung und das Warten, ob die Bilder gut gelungen
sind, sind vorbei.

Der groRe Vorteil sind die niedrigen Kosten fir die Bilder und dass wir unsere Bilder mit
Hilfe unseres Computers, Tablet oder Smartphone nun digital verwalten kénnen.
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Bilder verwalten

Wir haben im Baustein zum Dateimanagement bereits gelernt, dass unser Betriebssys-
tem uns bei der Installation die Bibliothek Bilder eingerichtet hat.
™ Wir sollten uns an dieses Schema halten, da es fiir die Verwaltung

sehr sinnvoll erscheint.

Fotos

Uber die installierte App Fotos kénnen wir Bilder ansehen, verwalten und kleine Bildbe-
arbeitungen vornehmen.

Ubung e Starten wir Uber das Startmeni die Applikation Fotos.

i

e
a"- ¢ k. 1)

Montag, 22. Juni 2009 SamtgHJ i 2009 s tg14Ag ust 2016 Smslg‘\ﬁiut tember 20...
£ Fie Se erstenn

" Ausbienden
Juni 2018

e Die App durchsucht beim erstmaligen Starten unseren Computer und analysiert
die gefundenen Bilder. Diese werden dann automatisch in der Zeitleiste einsor-
tiert. Zudem werden die Bilder auf weitere Aspekte untersucht und im Laufe der
Zeit mit ,Hashtags?“ versehen. Wobei die Treffgenauigkeit der Begriffe nicht im-
mer ideal ist. Hier sind sicherlich von uns noch nachtragliche Korrekturen gefor-
dert.

e Die Hashtags werden nach folgenden Bereichen gelistet:

o PERSONEN
o ORTE
o DINGE

e Besprechen wir mit unserem Trainer / unserer Trainerin die Programmoberflache

und Testen die verschiedenen Bildanzeigen.

LB HE

2 Hashtag: Kenn wir aus Twitter und steht fiir einen Oberbegriff / Schlagwort / Suchbegriff
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e Unsere Fotos, die sich bereits auf unserem Computer befinden, wurden schon
automatisch in monats-basierten Gruppen zusammengefasst.

Um unsere Fotos und Speicherorte unserer Bilder besser steuern zu
kénnen, missen wir im Vorfeld einige Einstellungen vornehmen.

Ubung
-

ey Die Schaltfliche zum Offnen des Einstellungsmeniis finden wir in der
/‘g‘_ rechten oberen Fensterecke des Applikationsfensters.

-
L Fotos - 0 x
Suchen o] BN = fuswibien B Impotieren e

Nehmen wir die gewlinschten Einstellungen vor:

€ Fotos

Einstellungen

Personen

Lassen Sie die Benennung und Gruppierung von Personen in Ihren Fotos und
Quellen Videos zu, indem Sie die Gesichtserkennung aktivieren und diese Daten auf lhrem
Gerat speichern.
Hier sehen Sie eine Liste der bisher gefundenen Elemente. @ -
in

+ Ordner hinzufigen

HEIC-Dateien anzeigen

D Ca\Users\mkoll\Pictures X nstallieren Sie die HEIF-Medienerweiterungen aus dem Microsoft Store, um HEIC-
Dateien in lhrer Sammlung anzuzeigen.

Hier klicken, um HEIF-Medienerweiterungen zu installieren

C\Users\mkoll\Documents

x
\OneDrive\Pictures
Mausrad
Drehen Sie dazu beim Anzeigen eines einzelnen Elements das Mausrad. (Hinweis:
MiCFOSOft OneDrive Mit STRG+Mausrad wird immer vergrBert bzw. verkleinert.)
Meine OneDrive-Inhalte (nur Cloud) anzeigen (® Nachstes oder varheriges Element anzeigen
@ «n
O VergroBern und verkleinern
Die Erkundungsansicht enthalt OneDrive-Inhalte
von Darstellung
| nur aus dem Ordner ,Bilder” ~ Kachel

Die App-Kachel zeigt Folgendes:

Sie nutzen 3.89 GB von 1.01 TB auf OneDrive.

| Neueste Fotos v
Anzeigen und Bearbeiten Modus
Verkniipfte Duplikate O Hell
Dateien, die exakte Duplikate darstellen, werden als eine einzige Datei angezeigt.
Dies konnen in verschiedenen Ordnern g erte Kopien und RAW-Dateien O Dunkel
sein.
@ :n (® Systemeinstellung verwenden

Besprechen wir zusammen mit unserem Trainer / unserer Trainerin,
welche Bedeutung und Auswirkungen die verschiedenen Schalter ha-
ben. Einige Einstellungen verandern sich erst, nachdem wir die App
geschlossen und erneut gestartet haben.
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Notizen

Mehr dazu besprechen wir spater. Jetzt sehen wir uns an, wie wir Bilder auf unseren
Computer Ubertragen konnen.

Bilder auf Kamera oder Smartphone

Bilder kbnnen wir ganz einfach mit Datentragern, wie CD / DVD oder externen Speicher-
I6sungen, wie einem USB-Stick oder einer externen Festplatte Gibertragen.

Selbst erstellte Bilder, die wir mit unserem Smartphone
oder unserer Digital-Kamera erstellt haben, werden in den
Geraten unterschiedlich abgespeichert. Auch hier stehen
uns verschiedene Wege zur Verfligung, um die Bilder auf
unseren Computer zu Ubertragen.
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Bilder von digitaler Kamera

Sehr einfach erhalten wir den Zugriff auf die Bilder unserer Kamera, wenn wir eine Spei-
cherkarte in unserer Kamera vorfinden. Diese Speicherkarte konnen wir entnehmen und
mit Hilfe eines Card-Readers als Wechseldatentrager® auf unserem Computer verwen-
den.

Versuchen wir herauszufinden, ob unser Computer tber einen Card-
Reader verfligt und wo sich dieser befindet.

Ve Welche Speicherkarte verwendete unsere Digitalkamera und passte
= @’ die Speicherkarte auch zu unserem im Computer eingebauten Card-
Reader?

Nicht jedes PC-Modell verfligt liber einen Card-Reader.

Unser Trainer / unsere Trainerin hilft uns dabei die Antwort auf diese
Fragen zu finden?

\Wechseldatentrdger sind Speichermedien, die nur zeitweise an unserem Computer angeschlossen sind,
icherkarten oder auch CDs und DVDs
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Notizen

Sollte unser Computer liber keinen eingebauten Card Reader verfiigen, so kénnen wir
unsere Kamera auch direkt mit einem USB-Verbindungskabel per USB anschlieRen. Oft-

mals mussen wir hierzu den USB-Anschluss der Kamera vorher lGiber das Kameramend
freischalten.
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Da dies bei den verschiedenen Kameratypen und Modellen unterschiedlich geldst wird,
sehen wir hierzu in der Bedienungsanleitung unserer Kamera nach. Wenn wir diese nicht
mehr finden, so bieten uns die Hersteller die Handbicher auch in ihren Download-Be-
reichen auf den jeweiligen Supportseiten an.

Ubung Ubung fiir zuhause!

& Erkunden wir bei unserer Kamera, wo sich ein USB-Anschluss befindet
P d welches Kabel wir hierfir benétigen.
[,7‘& und welches Kabel wir hierflir bendtigen

Lesen wir im Handbuch der Kamera nach, wie die Kommunikation zwi-

» schen Kamera / Smartphone und PC ermdglicht wird.

Oftmals bend6tigen wir bei Smartphones eine spezielle Software, da-
mit unser Smartphone ausgelesen werden kann.
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Bilder von Smartphone

Auch Smartphones kénnen wir per USB-Kabel an unserem Computer anschliefen. Um
Daten oder Bilder auf unseren PC libertragen zu kénnen, benotigen wir in der Regel je
nach Hersteller und Smartphone Modell eine Herstellersoftware.

Hier unser Beispiel: Smartphone Huawei

~ (erate und Laufwerke (8)
Lokaler Datentrager (C:)
HUAWEI RIO-L01 [ |
675 GB frei von 931 GB

Prifen wir unser eigenes Smartphone und schlieRen es, wenn moglich
an unserem PC per USB-Kabel an.

-
' Wird das Smartphone bereits als Laufwerk im Explorer angezeigt?
CSA%

Jis

Ubung

Achten wir auch auf eventuell Anzeigen auf den Display unseres

s Smartphones.

Bendtigen wir eine Software des Telefonherstellers, um das Gerat mit
unserem PC verbinden zu kénnen?

Versuchen wir, die passende Software auf den Supportseiten im Inter-
net zu finden und herunter zu laden.

Unser Trainer / unsere Trainerin hilft uns dabei.

Notizen
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Ubertragen der Bilder / Import

Sobald wir die Speicherkarte lesen kdnnen oder unsere Kamera bzw. Smartphone mit
unserem Computer verbunden haben, kdnnen wir die Bilder mit dem Explorer per Drag
& Drop in das passende Verzeichnis (ibertragen. Hierbei sollten wir bereits eine Vor-
selektion der Bilder vornehmen und die Bilder jeweils in eigene Ordner ablegen. So fallt
uns die spatere Verwaltung und Suche der Bilder leichter.

Stecken wir unseren 2F-Lernstickstick in einen der USB-Anschliisse?

Ubung und lassen uns den Inhalt des USB-Sticks im Explorer anzeigen.
- ..
- Offnen wir den Unterordner 2F-Ubungsdateien/605-Texte-Bilder
e )
Markieren wir die Bilder, die wir auf unseren Computer tUbertragen
pe wollen.
Kopieren wir die Bilder in die Bibliothek Bilder, nachdem wir dort ei-
nen neuen Ordner mit der Bezeichnung Greifvogel angelegt haben.
Notizen

Erinnern wir uns an die verschiedenen Méglichkeiten, wie wir Dateien kopieren kénnen?

° Mit Tastaturbefehl [Strg]+[c]= Kopieren -> [Strg]+[v]= Einfligen
° Per Drag & Drop (bei gedriickter rechter Maus-Taste)
° Per Symbolleiste

nschliisse werden auch USB-Port genannt
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Wenn wir unsere Kamera oder unser Smartphone an unserem Computer angeschlossen
haben oder bei der Verwendung einer Speicherkarte oder USB-Sticks, kdnnen wir den
Importvorgang der Bilder direkt aus der Fotos — App heraus starten.

- O

IEI Importieren

Ubung

7

Notizen

Importvorgang starten

Verbinden wir unsere Kamera
mit unserem Computer oder ver-
wenden wir den Card Reader
oder 2F-Lernstick.

Starten wir den Importvorgang
und zeigen unserem Programm,
wo die zu importierenden Bilder
zu finden sind.

Deaktivieren wir zundchst die
Vorauswahl aller Bilder durch
Anklicken der Schaltflaiche bei
Neue Elemente Alle auswahlen.

Wahlen wir alle Bilder von Marz
2017 aus der angebotenen
Ubersicht an. Dies funktioniert
sehr schnell, wenn wir die
Schaltflache Alle auswahlen ver-
wenden.
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Wo befinden sich die zu importierenden

Elemente?
H
In einem Ordner Auf einem anderen

I Gerdt
Wahlen Sie einen Ordner auf

diesem Gerat oder in einem

Beispielsweise auf einem
verbundenen Netzwerk aus.

Telefon, einer Kamera oder
einem USB-Stick.

Wahlen Sie Elemente flir den Import von 2F-
START-UP aus.

Neue Elemente Alle auswihlen

Marz 2017 Loschen

26 von 657 Elemente ausgewdhlt
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Mit der Schaltflache Fortfahren gelangen wir zum nachsten Dialog-
fenster:

Hier kdnnen wir weitere Einstellungen vorneh-
men:

Import starten?

Sie haben 26 Fotos ausgewahilt, die in den folgenden Ordner
importiert werden:

Anderung des Speicherortes

C\Users\mkaoll\Pictures

Ordner fur den Import andern Anderung der Sortierung nach Monat oder Tag

In Ordner importieren nach

Festlegung, dass im Anschluss an den Importvor-
gang der Speicher / die Speicherkarte geldscht

| Monat N

|:| Importierte Elemente nach dem Import von 2F-START-UP B
léschen erd'
prr——— Aktivieren wir diese Einstellung nicht, damit die

Bilder auch auf dem USB-Stick verbleiben.

Mit der Schaltflaiche Importieren starten wir den
Importvorgang.

Notizen

Nach einer kurzen Wartezeit, die fiir eine Aktualisierung der Bilddaten bendétigt wird,
kénnen wir uns die importierten Bilder anzeigen lassen. Steuern wir hierfiir den Monat
Marz 2017 an, da die Bilder in diesem Monat aufgenommen wurden.

Marz 2017

td
wb o il

13.3. 10 Fotos
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Sammlung verwalten und Alben erstellen
(Kreationen)

Zur besseren Ubersicht haben wir die Méglichkeit, Bilder oder auch Videos zu Sammlun-
gen oder Alben zusammenzufassen. Hierbei ist es nicht erforderlich, dass die Bilder in
einem gemeinsamen Ordner unseres Computers abgelegt wurden.

Offnen wir die App Fotos

‘ Fotos - o X
5 o welien [ 1 impartier &

.....

C{/” Sammiung  Alben Videaprojekte Personen  Ordner B
F_ .- ) "

Marz 2017

Ubung

Die soeben importierten Bilder werden nun in der Bilderleiste an-
gezeigt. Durch Anklicken der Datumsangabe bei den Bildern wird
eine Ansicht gedffnet, die uns nur die soeben importierten Bilder
anzeigt.

Markieren wir diese Bilder durch Einzelauswahl mit der Maus in
der rechten oberen Ecke eines jeden Bildes.

Klicken wir nun im Men( auf Hinzufiigen zu
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Diesen Inhalt zu einer Kreation
IR Wir kdnnen nun wahlen, was wir mit den Bildern machen
12 Elemente ausgewahlt ..
mochten.
Etwas Neves erstellen Uber die Funktion neues Album kdnnen wir die Bilder
Neues Album thematisch zusammenfassen.
=mes e B ME T Mit Hilfe der Funktion neues Video mit Musik konnen wir
eine tolle Dia-Show erstellen und mit unseren Freunden
Oder einer vorhandenen Kreation hinzufigen tellen Oder auch nur Selbst ansehen_
Asbach . . . . . o
= ) o Alternativ kénnen wir die Bilder auch zu einer bestehen-
i den Kreation hinzufiigen.
& Sonntag, 14. August 2016
ﬂ [S] 4Elements
Diesen Inhalt zu einer Kreation
hinzufligen
15 Elemente ausgewihlt
. Erstellen wir ein neues
Ubung

Album mit dem Namen:
4 Blumen des Gartens

/m Lassen wir uns das Album
.- am Blldschirm anzelgen. Album erstellen Abbrechen

Name far neues Album

| Blumen de| b

F A T S n unserem Album werden
Blumen des Gartens ~ im groflen zentralen Vor-
schaubild per Bildlauf alle
Bilder, wie in einer Dia-
Show, angezeigt.

° Ansehen @ Bearbeiten
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Notizen

Ubung Bleiben wir bei unserem Album Blumen des Gartens und lassen uns
J die Bilder als Video anzeigen.

% Starten wir den Vorgang ... ’W

Blumen des Gartens

Blumen des
Gartens

Andert den Inhalt in

Ihrem Video so, dass

% das ausgewahlte ~
Gesicht

hervorgehoben ist.

& Exportieren oder freigeben

> 025 0:25
o
E 3

A 7

Lassen wir anschliefend das Video Fiir mich remixen und schauen,
was passiert...

Notizen
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Texte und Bilder

Ubung

-

%

Notizen

-

Mit Kopie bearbeiten konnen wir das Video nach unseren eigenen
Vorstellungen bearbeiten

Musik verandern

Design verandern

Anzeigedauer der einzelnen Bilder selbst bestimmen
Reihenfolge der Bilder festlegen

Filter Gber einzelne Bilder legen

Uberschriften und Texthinweise auf die Bilder legen
Kamerabewegungen auf die einzelnen Bilder anwenden
Video-Format 16:9 / 4: 3 oder auch Hochformat einstellen

Exportformat fir E-Mailversand, online-Plattformen oder Hoch-
auflosend fir groBe Bildschirme

Da wir uns viele weitere Funktionen ansehen méchten, sollten wir zuhause mit unseren
eigenen Bildern die Video-Funktion unserer Foto-App austesten.
Viel Erfolg bei den ersten Kreationen.

Ubung

-

%

-

Wechseln wir wieder zu Kreationen und lassen uns das Album Blumen
des Gartens anzeigen.

Mit Hilfe der Schaltfliche = -} Fotoshinzufigen  k&nnen wir weitere
Bilder in unser Album einbinden.

Testen wir gleich diese Funktion.
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Texte und Bilder

Notizen
~ Ubung Damit wir gemeinsam mit unseren Freunden und Bekannten auf unser
\ J Album zugreifen kénnen, kopieren wir diese Bilder nun auf einen Da-
\m tentrager und diese Kopien verteilen oder verschicken wir im An-
schluss.
"a*® st das schlau?
Welche anderen Moglichkeiten haben wir bereits kennen gelernt?
Notizen
Ubung Verwenden wir die Teilen-Funktion wunserer Foto-App bei
\\ J Windows10.
’@E L‘F;’ Teilen
bi- =
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Texte und Bilder

Dieses Album teilen
Blumen des Gartens
15 Elemente

Inhalt hochladen und freigeben
Wir figen den Link auf OneDrive
hinzu und geben Ihnen Bescheid,
sobald er geteilt werden kann.

B Sway-Album erstellen

Laden Sie Inhalte in Sway hoch, und
erstellen Sie in wenigen Minuten eine
ansprechende, interaktive
Prasentation.

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, miissen
wir mit einem Microsoft-Konto an unserem Com-
puter angemeldet sein.

Denn durch das Microsoft-Konto erhalten wir ei-
nen kostenfreien online Speicher auf einem
Microsoft-Server.

Um unser Album Uber das Internet freigeben zu
kdnnen, missen zunachst die Bilder auf den on-
line-Speicher hochgeladen werden.

Bitte beachten wir, dass je nach Datenmenge, die
wir hochladen miissen, eine stabile und gute Da-
tenverbindung zum Internet erforderlich ist.

Was es mit Sway auf sich hat, besprechen wir in einem spateren Kursbaustein.

Notizen
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Suchfunktion und Filter - Tags

Versuchen wir nun herauszufinden, wie die Suchfunktion bei unserer Foto-App funktio-
niert und was es mit den Tags auf sich hat.

Klicken wir in das Suchfeld in der Meni-Leiste

Ubung
% buchen pel
8" Wenn wir bei den Einstellun-
SEEH G o gen die automatische Ge-
PERSONEN sichtserkennung aktiviert ha-
@ ‘ . @ . ben werden die gefundenen
~ Bilder analysiert und soweit
ey moglich einzelnen Personen
ORTE
zugeordnet.
€@ Innsbruck
® Leutasch Ebenso wird mit den gefunde-
©  Dombim nen Ortsmarken oder anderen
DINGE Tags verfahren.
< Sport
b Statue
<>  Lebensmittel
Welche Vorteile bietet uns diese Filterung?
Woher kommen die Zuordnungen der Orte bei den Bildern?
Notizen
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Station 07: Bildbearbeitung mit der Foto-App

Leider haben viele Bilder, die wir erstellen, kleine Schwachen. Deshalb sollten wir - bevor
wir unsere Bilder prasentieren - im Vorfeld bereits eine Vorauswahl treffen.

e Verwackelte und unscharfe Bilder konnen wir |[6schen.
e Bilder mit kleinen Schwachen sollten wir nachbearbeiten.

Bei der digitalen Fotografie haben wir die Moglichkeit, unsere Bilder zu bearbeiten, um
so ein besseres Ergebnis, ein besseres Bild zu erhalten.

Im Handel gibt es viele Programme, die sich zur Verbesserung unserer Bilder eignen.
Dabei spielt es keine Rolle, ob wir uns fiir ein kostenfreies Programm entscheiden oder
ob wir uns ein Bildbearbeitungsprogramm kaufen.

Kostenfreie Programme:

e Foto-App unseres Betriebssystems
e IrfanView
o Bildbearbeitung GIMP, groBer Funktionsumfang, aber hoher Lernbedarf

Kostenpflichtige Programme:

e Adobe Photoshop Elements: Diese Lite-Version ist flir den normalen Nutzer sehr
gut geeignet und bietet einen ausreichenden Funktionsumfang flir umfangreiche
Bildbearbeitungen. Dieses Programm schulen und verwenden wir in unserem 2F-
Multimedia-Kurs.

e Adobe Photoshop: Dieses Programm wendet sich an den intensiven Nutzer, Pro-
fifotografen, Designer.

Notizen
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Die meisten Bildverbesserungen, die wir benoétigen, kdnnen wir bereits mit sehr einfa-
chen Mitteln erreichen. Sehen wir uns hierfiir die Bildbearbeitungsfunktionen unserer
App Fotos etwas genauer an.

Ubung Wiederholen wir das Importieren von Bildern

Importieren wir die Greifvogelbilder von unserem 2F-Lernstick von

% Februar 2017. Behalten wir die Standardeinstellungen beim Impor-
: tieren bei.
s D=

Bei Problemen hilft uns unser Trainer / unsere Trainerin

Notizen

Nach kurzer Zeit werden uns die Bilder im Register Sammlungen als Neu in lhrer Samm-
lung angezeigt.

Offnen wir nun die eben importierte Sammlung mit unseren Vogelbil-
dern.

Cipesy |- =T
. Letzter Import =I i Ko
a . - Mai 2015
55, BFors
Rt 2.

Ubung

(1::]

Notizen
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erste Schritte

Ubun
g zur Bildnachbearbeitung

-

' Offnen wir durch Anklicken ein Bild.
Y

Das Bild zeigt kleine Schwachen:
. -

e fehlender Kontrast

e Helligkeitsfehler

Besprechen wir zusammen mit unserem Trainer / unserer
Trainerin die Menlleiste der Fotoanzeige:

=] Aus Album entfemen

Y S p— Mit Hilfe dieser Schaltflache kénnen wir das Bild aus dem
— i Album entfernen.

Die Teilen-Funktion erlaubt uns das Weiterleiten des je-
weiligen Bildes auf Facebook, Twitter, Skype und weitere

Kanéle

Die Zoom-Funktion ermoglicht uns Details durch Vergro-
@' Zoomen Rern des Bildes anzeigen zu lassen. Der Zoom-Faktor
kann per Schieberegler individuell eingestellt werden.

Mit Drehen kénnen wir Bilder um 90° im Uhrzeigersinn
drehen.

-]

Papierkorbfunktion zum Léschen des Bildes

Diese Schalflache bietet uns weitere Bearbeitungsfunkti-

% Bearbeiten und erstellen B .
onen fur unsere Bilder

Druckfunktion zum Ausdrucken des Bildes
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Fﬁ ?.ea rbeiten

iden, Filter und E

O Mit Paint 3D bearbeiten

chnitte e n, Aufkleber hinzufi

z? Zeichnen
o =l

Die Funktionen Video mit Musik erstel-
len haben wir bereits kennengelernt.

3D-Effekte hinzufiigen oder mit Paint
3D bearbeiten sollten wir uns in einer
ruhigen Stunde zuhause selbst etwas
genauer ansehen.

ugen und menr

Die Zeichen-Funktion erlaubt es uns, auf den Bildern Hin-
weise oder Markierungen anzubringen. Es stehen uns 3
verschiedene Stifte zur Verfiigung. Uber das Kontextmenii
kénnen wir die voreingestellte Farbwahl des jeweiligen
Stiftes verandern und auch die Stiftbreite nach unseren
Wiinschen anpassen.

Bildbearbeitungsfunktionen

Ubung Bearbeitungsmodus - Verbessern

-
Z
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Es stehen uns nur relativ wenig Bearbeitungswerkzeuge zur Aus-

Ubung wahl.

-

Ve e Beginnen wir mit Foto verbessern
/"ﬂ e Im Hauptfenster kénnen wir sofort die Auswirkungen der auto-
.- matischen Bildkorrektur mit verfolgen.

e Der weille Balken im Werkzeugfenster Fﬂterau»wahllen
- o

nimmt die Position in der Mitte ein. Mit
gedrickter linker Maus-Taste kdnnen
wir manuell das Ergebnis der automati-
schen Bildkorrektur nachbessern.

e Verschieben wir den Korrekturbalken
an die Position, an der uns das Bild am
besten gefallt.

Notizen
weitere Verbesserungswerkzeuge
Filter auswdhlen
Foto verbessern
Mit Hilfe der Farb- Stimmungsfilter kénnen wir
auf den Bildern verschiedenen Lichtstimmun-
gen erzeugen.
e Probieren wir verschiedene Filtereinstel- m——
lungen durch Anklicken des jeweiligen Fil-
ters aus. ) |
e Beurteilen wir die Verdnderungen am Bild
Notizen
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Ubung Weitere Verbesserungswerkzeuge

4 Zuschneiden und Drehen
e L
j/’é:_ 'E[ Seitenverhaltnis

.- Zuschneiden und drehen

A\

Spiegeln

Seitenverhaltnis: Dieses Werkzeug hilft uns, Bilder fiir die gan-
gigen Bildformate anzupassen.

3:2 entspricht einem Fotoformat 10x15 cm > - )

Drehen
Spiegeln: Diese Funktion dreht das Bild in der horizonta-
len Achse um 180°.

Drehen: Dieses Werkzeug hilft uns Bilder, die schief
aufgenommen wurden, gerade zu ricken.
Testen wir die Funktion.

Notizen
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Ubung Bearbeitungsmodus Anpassen

o Auch hier erfolgt die Bildanpassung
' Uber die angebotenen Schieberegler.
r.‘.',;g:- g g

4
Licht steuert die Helligkeit
Farbe steuert die Farbsattigung Klarhett .
Klarheit steuert die Bildscharfe / Kantenscharfe
Vignette

Vignette erzeugt ein Oval, — ¥

links: Bildrander aufgehellt

rechts: Bildrander abgedunkelt Rt AL Fcke AR
Rote Augen: Mit Farbpunkt kdnnen wir die be- &

troffenen Augen ansteuern und per
Klick werden die Rot-Anteile aus dem
Bild entfernt.

Fleckenkorrektur: Mit dem Farbpunkt auf den Bildfleck ) Alles rickgangig &l Speichern
zeigen und linke Maus-Taste ankli-
cken. Dann versucht das Programm
die fehlerhafte Stelle zu korrigieren.
Die Fleckenkorrektur gelingt nicht immer zuverldssig.

Kopie speichern

2 Alles riickgangig Mit dieser Schaltfliche kénnen wir all unsere Anderungen am Bild
wieder rickgangig machen.

Diese Schaltflache speichert unser Bild mit allen Anderungen ab. Das

E Speichern
i originale Bild wird hierbei tGberschrieben.

Kopie speichern Besser ist es, das gednderte Bild als Kopie abzuspeichern.

Notizen
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Station 08: online-Abziige / Fotobuch

Digitale Bilder konnen wir auf unserem Computer leicht verwalten, bearbeiten und auch
mit unseren Freunden teilen.

Aber was machen wir, wenn wir unsere Bilder als Wandbilder verwenden wollen, oder
Abzilge bendtigen?

Ausdrucken mit einem guten Tintenstrahl-
drucker, der auch beste Fotoqualitat liefern
kann, ware eine Moglichkeit, wenn

e wir einen sehr guten Tintenstrahldru-
cker verwenden.

e unsere Tinten auch UV-Licht bestan-
dig sind.

e wir spezielles Fotopapier verwenden

e unser Drucker auch randfrei drucken
kann.

e wir unsere Bilder nicht groBer als DIN A4 bendétigen.

e uns die Druckkosten egal sind.

Canoy

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, dass wir uns unsere Abzlige online anfertigen
lassen.

Welche Moglichkeiten bieten uns Online-Dienste?

e Fotoabziige
e Fotoblcher mit verschiedenen Arten der Umschlaggestaltung
e Posterdruck / Panorama-Poster
e Kalender
e Leinwande / Druck auf Alu-Platten oder Acryl-Glas
e Foto-Geschenke
o T-Shirts
o Tassen
o Schlusselanhdnger
o Miutzen
o Krige
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Alternativ kdnnen wir auch in Ldden, Drogeriemarkten unsere Bildabziige vor Ort erstel-
len lassen. Hierzu reicht es unserer Bilder auf einem USB-Stick oder auf einer Speicher-
karte mitzubringen.

Welche Online-Dienste kennen wir?

e Happy — Foto https://www.happyfoto.at/

e Hartlauer http://www.hartlauer.at/

e CEWE /DM http://cewe.dm-paradiesfoto.at/

e Media Markt http://photo.mediamarkt.at/?ga_query=Fotobuch
e Lidl - Fotodienst http://www.lid|-fotos.at/

e Hofer — Fotodienst https://www.hoferfotos.at/fotos/

Diese Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und soll auch keine Wertung dar-
stellen. Da es sehr oft Werbeaktionen bei den verschiedenen Anbietern gibt, lassen sich
leicht Schnappchen erzielen.

Erstellen eines Fotobuchs

Ubung Installieren wir die Software von Happy-Foto.

4 e Offnen wir unseren 2F-Lernstick mit dem Explorer.

2% e Im Ordner 2F-Tools/Happy-Fotodesigner befindet sich die
/‘M Startdatei zur Installation.

o e Starten wir die Installation: Hartlauer Foto World
e Unser Trainer / unsere Trainerin hilft bei Fragen.
e Lassen wir am Installationsende das Programm starten.

Notizen
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{d} Hartlauer Foto World 6.1.5 (x64)

MHartiuer 13

ll Foro woRLD

Produkte Datei Optionen Hilfe Preise Warenkorb

? ilkommmen OTO o Wandlbikle Kaknder

Herzlich Willkommen!
Lassen Sie sichinspirieran, nutzen Sie lhre schonsten
Fotormoments und gestalten Sie kreative ldeen.

Grullkarten Kalender Tipps und Inspiration - Sie haben Fragen?

Ganz schon persinlich Miteigenen Fotos Fatokimsand, Acryllas, + Themenwelten: Hochzeit Finclen Sie Antanren in
Alu-Dibond & mehr Babry, und mehr unseren FAC in der Hilfe ader

« Kehrals 1000 " rufen Seunsgernean!

Kundenbeispiste
» Online Seminae HOTLINE p1oug
« Vierankitungen frta bis Sonn
+ Foum S0 bis 2200 Uhr. _
Tekfon und E-Mail 4
&
I = I
LIS |

Wahlen wir nun die Schaltflaiche CEWE FOTOBUCH
: J (liorrpact
% = Starten wir das Produkt Compact Panorama

=  Wahlen wir als gewlinschte Druckausfiihrung E&
Compact Panorama aus

Ubung

>

Digitaldruck Standard

= Hardoover |
» Softoover
« Heft

= Esstartet nun der CEWE FOTOBUCH As-
sistent.

® ah9,95 €
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(&) Hartlauer Foto World

Willkommen

CEWE FOTOBUCH Assistent , |

Wie mochten Sie Ihr CEWE FOTOBUCH gestalten?

Seite fiir Seite selbst gestalten Vorschlag erstellen lassen & bearbeiten

v Wahlken Sie Thre Fotos fir jede Seite selbst v Unser Assistent wahlt auf Wunsch automatisch die besten Fotos aus (i)

v  Platzieren Sk die Fotos in einem Layout Threr Wahl v Erarrangiert die Fotos in einem von Thnen gewahiten Sti auf jeder Sette (i)

+  Fiigen Sie Texte, Fotoeffekte, Hintergriinde, Clparts, Masken & Rahmen ein +~  Bearbeiten Sie den erstelten Vorschlag beliebig weiter

Der kreative Ansatz fur Gestaftungsliebhaber

Schnel und einfach zum schonen Ergebnis

Leeres Fotobuch offnen Vorschlag erstellen lassen

[ seite nicht mehr anzeigen

Wir haben die Wahl zwischen

e Seite fiir Seite selbst gestalten
e Vorschlag erstellen lassen & bearbeiten

Ubung
J .

I/
-

Starten wir unser Fotobuch mit der Schaltflache

. -
¢ g"‘“ eere e Symbolleiste
[ Hortiover 13]] T,
LB E ov 0 25 6@% @ T e Formate
iee f+o00 iBlenll~ 5 «vae Axl= 3580 ma te—
[ o B 8- i iy ; |
— Bilder V 5 ?; s V h
P T i orschau
Auswahl = E > — .
= Arbeitsfenster
[EARCZRRERA >
Bilder + IR ARl > = =
E&‘E‘E'EHE BE P e—— Ry ¢ 1w
Layout-Elemente & e = Seiten
o . i : Navigation
@ Lo Linband Seite 1
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e Steuern wir unseren Bilderordner mit den Greifvogelbildern aus
den vorangegangen Ubungen an.

e Bearbeiten wir die Umschlagsseiten. Diese werden in der Vor-
schau bereits angezeigt.

- e Tt

S b

/ Rickenbeschriftung i

Ribckseite orderseite

e Klicken wir mit der linken Maus-Taste in das graue Feld, um un-
seren Cursor zu platzieren. Schreiben wir den gewiinschten
Text. ,Im Vogelpark”

e Vergroflern wir zur leichteren Bedienung den angezeigten Bild-
schirm. Die Bildschirmlupe befindet sich direkt unterhalb der
Seitenvorschau.

e Schreiben wir nun auf der Vorderseite einen passenden Text in
das angezeigte Textfeld. Nutzen wir die Formatierungsmaoglich-
keiten, die uns in den Symbolleisten angeboten werden. Ver-
wenden wir Zentrierung, SchriftgroRe 48 Punkt, Fettschrift und
Schriftfarbe WeiR.

e Wahlen wir je ein Bild fir die Vorderseite und Riickseite unseres
Fotobuches. Platzieren wir die Bilder per Drag & Drop aus unse-
rer Bildauswahl.

e Verschieben wir unseren Text der Vorderseite, so dass dieser
gut gelesen werden kann.
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FRonmcon e Rt TP f fOErE Er TR o e

a

‘Ifn&\‘/o@éi’@ﬁrk

wo g5l

L}
"'n'n'va.!ai;;ri"'""""""""

:
R R R ran s R R R AR WAL A h R R R kA Rk R e R e R Vorderseite

e AT w=

e Wechseln wir zur Seite 2 + 3 unseres Fotobuches.
e Das ist die erste Doppelseite, die uns zur Verfligung steht.

e Offnen wir nun in der Auswahlspalte den Eintrag Seitenlayouts,
um eine gewlinschte Seitenaufteilung zu finden.

e Wahlen wir 3 Foto(s) pro Seite [ serenayouts ‘
und lassen uns alle vorhande- |aesanzeien... -
nen Bildaufteilungen anzeigen. [P=°®7=e -

e Waihlen wir eine neue Seiten-
aufteilung flr die Seite 3 aus
und ersetzen die vorhandene
Aufteilung per Drag & Drop.
Aus.

e Befillen wir nun die Seite 3 mit
unseren Bildern.
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e Mit einem Doppelklick kénnen wir die integrierte Bildbearbei-
tung offnen. Probieren wir das zuhause aus.

e Offnen wir nun den Auswahlbereich fiir Hintergriinde. Scrollen
mit Hilfe unserer Maus in der Auswabhlliste nach unten. Wir fin-
den dort sehr unterschiedliche Vorschlage. Teils sind die Vor-
schlage fir Doppelseiten geeignet, teils nur flr einzelne Seiten.

e Wahlen wir einen Vorschlag fiir eine Doppelseite aus und plat-
zieren diesen Seitenhintergrund per Drag & Drop auf den Seiten
3+4.

I 7

— 9 |

Notizen
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Zur weiteren Bearbeitung stehen uns noch die Auswahlbereiche Clip Arts und Masken
& Rahmen zur Verfligung. Erkunden wir diese Funktionen auf eigene Faust.

Da die Erstellung eines Fotobuches eine gewisse Zeit in Anspruch nimmt, sollten wir un-
sere Vorarbeiten wahrend der Erstellung des Fotobuches immer wieder abspeichern. So
kénnen wir sicherstellen, dass unsere Zeit, die wir in das Projekt bereits investiert haben,
nicht verloren geht.

Sichern wir unser Projekt.

Ubung

4 e Uber den Meniieintrag Datei kénnen wir den Dialog zum Spei-
= chern unseres Projekts aufrufen.
e

. "

e Speichern wir das begonnene Projekt auf unseren 2F-Lernstick
im Ordner 2F-Ubungsdateien unter der Bezeichnung Vogel-
park.

e Unser Trainer / unsere Trainerin hilft uns bei Schwierigkeiten.

Nach Abschluss des Projekts also, wenn wir alle Seiten mit Bildern erstellt haben, méch-
ten wir das Fotobuch zum Druck freigeben.

Fotobuch bestellen / Druckfreigabe

Ubung
‘ In der reChten Unteren ECke erd uns L{:EWE_FOTOEIJCHCompactF'anoramaHardcover
I’y : auch schon bei der Erstellung des Fo- ) S
@’ tobuches der Hinweis auf die Art des
. Fotobuches und die Kosten des Fo- In den Warenkorb

tobuches angezeigt. * Ikl Mvist. zgl Versandkosten

Durch die Schaltflache In den Warenkorb starten wir den Bestellvor-
gang.
Da das Fotobuch jetzt noch nicht fertig gestellt ist, bestatigen wir die

Sicherheitsabfrage wegen der fehlenden Bilder und gehen zum néachs-
ten Fenster weiter.

e Speichern wir unser Projekt und lassen wir uns den Warenkorb
anzeigen.
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|85 Hartlauer Foto World 6.1.5 (x64)

mg}y
Produkte Datei Optionen Hilfe Preise

Warenkorb
Produkt Einzelpreis Anzahl Gesamtpreis
CEWE FOTOBUCH
2,95¢ 1 2 2295¢€

CEWE FOTOBUCH Compact Panorama Hardcover (26 Seiten)

Im Vogelpark - Mai 2016

"l 1x Grundoreis fir 26 Seiten 3 22,95 € .
Anzahl eintragen

Bearbeiten Kopie bearbeiten  Loschen  Speichern

Summe:  26,94€
CD brennen Online bestellen
O inThrem Hartiauer Geschaft abgeben / Produkte abholen, L5520 O in hrem Hartlauer Geschaft abholen, (1.5 €
© per Post erhalten. (3,99 €)
Gesamtsumme 26,94€
Zuste”a rt Alle Angaben in Euro inkl, Mt
ausw a h | en Produkte hinzufiigen

e ACHTUNG: Uber die Schaltfliche Zur Kasse gehen setzen wir
den Bestellvorgang fort.

© Assistent far die Onlinebestelhung

Thre Angaben
scmelder,
Ihre Bestellung:
13 CEWE FOTOBUCH Compact
Hardcorer
Auftragamert: E

Bt mekdan S s an.

[Ter—
f—
() Anmeldedaten speichern

Bassuort vercessen

e s Neulude? |Her hamen Se B regstreren

-
4
‘I o [ 35, ch habe 0w AGE urd e
Dateoachytztineeies osesen
shaeptert

J |

e Um die Bestellung abschlieRen zu kénnen, bendétigen wir eine Kundenanmeldung.
Hierflir missen wir uns einmalig als Neukunde registrieren und unsere persénlichen
Daten angeben.

e Die abgebildeten Siegel am unteren Bildschirmrand zeigen uns, dass die weitere
Kommunikation Uber eine verschliisselte Verbindung stattfindet.

e Brechen wir nun den Bestellvorgang mit der Schaltflache Abbrechen ab, da wir die-

ses Ubungsprojekt ja nicht bestellen wollen.
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Notizen

Online-Abziige und weitere Fotoprodukte

Uber die Produktauswahl auf der Startseite kénnen wir uns liber die weiteren Online-
Bestellmoglichkeiten informieren. Fir all diese Produkte stehen uns Assistenzpro-
gramme zur Verfligung, so wie wir das bei der Erstellung eines Fotobuches gesehen ha-
ben.

So kénnen wir ganz einfach unsere Fotoarbeiten in sehr guter Qualitat in Auftrag geben,
ohne dass wir zu einem Fachgeschaft fahren missen.

Sehen wir uns fir weitere Hilfestellungen auch die Einflihrungs-Videos des
@ Softwareherstellers an. Wir finden diese auf der Seite des Fotobuchanbieters
B oder auch auf der 2F-Lernlattform.

Hinweis: Wer mehr zu Multimedia — Bildbearbeitung — Videoschnitt — Musik erfahren
méchte, kann unseren 2F- Multimediakurs besuchen oder lhren Trainer / ihre Trainerin
auf einen Workshop zu lhrem Wunschthema ansprechen.
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Station 09: Textverarbeitung und Bilder / Grafiken

Mit unserer Textverarbeitung kdnnen wir nicht nur Texte erstellen, sondern wir haben
auch die Moglichkeit, Bilder und Grafiken in unseren Texten zu verwenden.

Ubung

cr
iL

LibreOffice

o+ Offnen wir unser Textverarbeitungsprogramm.

e Offnen wir die Textvorlagendatei, die wir auf unserem 2F-
Lernstick im Ordner
2F-Ubungsdateien/605-Texte-Bilder/apfelstrudel.docx finden.

Apfelstrudell
Zutaten

200 g Mehl 50 g Butter 1 Prise Salz 75 g Butter zum Bestreichen 1 kg Apfel 2 EL Zitronensaft 1 EL Rum
100 g Paniermehl 125 g Zucker Mark von 1 Vanilleschote 1 TL Zimt 100 g Rosinen 50 g gehackte
Mandeln

Zubereitung

Das Mehl auf eine Arbeitsfldche sieben. In die Mitte eine Mulde driicken. Die Butter in Flockchen
zugeben und unterkneten. Salz und 5 El warmes Wasser hinzufiigen und alles schnell zu einem
glatten Teig verarbeiten. Mehrmals gut durchkneten. Den Teig abgedeckt 20 Minuten an einem
warmen Ort ruhen lassen.

Inzwischen die Apfel schilen, vom Kerngehduse befreien, in Wiirfel schneiden und mit Zitronensaft
und Rum betraufeln. Zucker mit Vanillemark und Zimt, die heiR gewaschenen und abgetropften
Rosinen sowie die Mandeln zugeben und alles vorsichtig mischen.

Den Strudelteig auf einem bemehlten Tuch ausrollen, leicht mit Butter bestreichen und mit den
Héanden zu einem Rechteck (ca. 50 x 70 cm) ziehen, bis er fast durchsichtig ist. Zwei Drittel der Butter
darauf streichen, dann das Paniermehl auf etwa zwei Drittel des Teiges streuen. 3 cm an den
Réndern frei lassen. Den Backofen auf 220 °C (Umluft 200 °C) vorheizen.

Die Apfelmasse auf dem Paniermehl verteilen. Die Rander {iber die Fiillung schlagen. Dann den Teig
von der langeren Seite her, an der Fillung beginnend, mit Hilfe des Tuchs zusammenrollen. Die

e Beginnen wir nun den Text zu formatieren:
o 1ste Zeile SchriftgroRRe 26
o Fettschrift fir Zutaten, Zubereitung

o Aufzahlungsliste fiir die Zutaten
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Ubung Fligen wir nun das Bild eines Apfelstrudels in unser Rezept ein.

J e Setzten wir den Cursor / die Eingabemarke an das Ende des Wortes

% Zutaten.

m .o e Gehen wir nun auf die Registerkarte Einfiigen.

HS 6 -

Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sen
Bj Deckblatt - D LaMi i
- (S |

[ Leere Seite -
L Tabelle  Bilder
= Seitenumbruch - [=] SmartArt

&4 Screenshot =

Seiten Tabellen llustrationen
=

o Wadhlen wir das Symbol Bilder mit der linken Maus-Taste aus.

e Es offnet sich das Explorer Fenster und wir kdnnen uns ein passendes Bild auf
unseren Datenspeichern suchen.

e Wir finden ein passendes Bild auf unserem 2F-Lernstick im Ordner 2F-Ubungsda-
teien/605-Texte-Bilder/apfelstrudel.jpg.

e Wahlen wir das Bild aus und bestatigen den
Dialogbereich mit der Schaltflache Einfii- Apfelstrudel
gen.

e Schauen wir uns den oberen Fensterrand

an und wir kdnnen sehen, —
dass wir eine kontextbezo- Blldtools
gene Registerkarte Bild- ds | Format .

tools erhalten haben.

Notizen
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Ubung Einfligen eines Bildes in ein Textdokument

4 Umein Bild in ein Textdokument einfligen zu kénnen, gehen wir dhn-
' lich vor, wie es bei Microsoft Word funktioniert.
«
L

LibraOffice

» Setzten wir die Eingabemarke (Cursor) an das Ende des Wortes Zu-
taten.

» Klicken wir mit der linken Maus-
Taste auf den Menu-Befehl Einfi- | B wiindsoo tbrofice virte

Datei Bearbeiten Ansicht | Einfigen Format Vorlagen Tabelle

gen. o E - = m Seitenumbruch Strg+Eingabe
. . . Manueller Umbruch...
» Im Kontextmenl wahlen wir den | &- & = = : .
Befehl Bild aus. = | ’

Diagrarmm..

Hinweis: Wir kénnen Bilder in unsere Texte auch mit Hilfe der Zwischenablage einfiigen.
Bitte beachten wir aber auch, dass wir nicht alle Bilder verwenden diirfen. Bilder im In-
ternet unterliegen meistens einem Urheberschutz und sollten von uns nicht verwendet
werden. Auch Bilder mit Personen unterliegen einem besonderen Schutz: dem Recht am
eigenen Bild.

apfelstrudel - Word Bildtools Michael Kollmannsberger B — o %
Stat  Einfigen  Entwurf  Lleyout  Vemweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools | Format @ Was mochten Sietun? 5 Freigeben
[ - v - < - u
Eﬂ Korrekturen = P — LZ Bildrahmen @Pu.mun # o em =
! & Farbe - %] i | ot || o] el | G Bildeffekte - = Textumbruch ~ Eli Auswahlbereich O .
Freistellen = == —— — = - Zuschneiden =[13 3 o *
[ Kunstlerische Effekte - 4] « | BL Bildlayout - [T Austichten - . oy |13 e
Anpassen Bils IF} Anordnen Gréke IF} ~

Das Meniiband® zur Registerkarte Bildtools bietet uns die Moglichkeit,

Huung das eingefligte Bild zu verandern.
-l
- GroBendnderung
CI77
e Markieren wir das Bild durch Anklicken mit der linken Maus-
. -

Taste. Das Bild ist wieder mit einem Rahmenelement umgeben.

e Die runden Markierungen an den Ecken stellen Ziehpunkte zur
GroBenveranderung dar. Mit gedriickter linken Maus-Taste kon-
nen wir nun die gewiinschte GroRe durch Ziehen und Loslassen
einstellen.

5> Statt Meniiband kénnen wir auch den Begriff Symbolleiste verwenden.
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e Woher kennen wir bereits diese Technik?
(Hinweis: Windows Fenster / Paint)

e Was ist der Nachteil dieser Technik?

Notizen

e Gehen wir in die Befehlsgruppe GroBe auf der Symbolleiste zur
Registerkarte Bildtools und stellen als Bildbreite 10 cm ein.
Wenn wir nun mit der Eingabetaste o
die GroBenvorgabe bestatigen wird 41' E"D
die Bildhohe automatisch so einge- ~ Z#M€den 30 cm  :|
stellt, dass das Bildverhaltnis gleich- GroBe 5
bleibt.

Notizen

Ein eingefligtes Bild wird auf der jeweiligen Zeile eingefligt, in der sich die Einfligemarke
befindet. Das ist nicht immer gewlinscht. Schéner ware es das Bild frei auf dem Blatt
verschieben zu kénnen.
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Ubung

Positionierung

e Markieren wir das Bild durch Anklicken mit der linken Maus-

- |
(‘7)’_ Taste.

e In der rechten oberen Ecke unseres Bildes wird uns ein

Befehlsbereich angezeigt, der uns die Steuerung der Layout-
Optionen ermoglicht.

Apfelstrudel e
L

1]

e Klicken wir einmal mit der linken Maus-Taste auf die Schaltfla-
che zum Offnen des Layout-Meniis.

Pl

Mit Text in Zeile

Textumbruch

12

Quadrat

)

Eng / Transparent

el
Oben und unten
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Das Bild teilt sich mit dem Text eine Zeile. Die Zeilenh6he
wird dadurch an die Hohe des jeweiligen Bildes angepasst.

Der Text wird anhand der BildgroBe umgebrochen, das
heillt der Text flieBt um den Text herum.

Der Platz links und rechts des Bildes wird zur Textdarstel-
lung genutzt.

Auch hier wird der Platz links und rechts des Bildes zur Text-
darstellung genutzt, jedoch wird hier versucht, den Text
moglichst nahe an das Bild heranzufiihren. Es werden bei
transparenten Bildern die Bildbereiche fiir Text verwendet,
die im Bild als transparent, also durchsichtig, gekennzeich-
net sind.

Links und rechts des Bildes wird der Platz freigehalten. Text
wird nur oberhalb und unterhalb des Bildes dargestellt. .,
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Hinter den Text Das Bild wird im Hintergrund abgebildet. Der Text kann tber
das Bild hinweg flieRen. Hier muss darauf geachtet werden,
dass ausreichend Kontrast zur besseren Lesbarkeit des Tex-
tes vorhanden ist.

Vor dem Text Das Bild liegt im Vordergrund. Der vorhandene Text wird
durch das Bild Giberlagert.

e Wahlen wir als Layout-Option Quadrat

‘ e Verschieben wir das Bild mit gedriickter linker Maus-Taste
: nach rechts neben die Zutatenliste.

e Wenn wir mit der Bildpostition zufrieden sind, lassen wir die
Linke Maus-Taste los.

e Unser Rezept sollte nun in etwa so aussehen:

Apfelstrudel

Zutaten |

e 200g Mehl

e 50 g Butter

® 1 Prise Salz

e 75 g Butter zum
Bestreichen

1 kg Apfel

2 EL Zitronensaft
1ELRum

100 g Paniermehl
125 g Zucker
Mark von 1
Vanilleschote

e 1TLZimt

s 100 g Rosinen

e 50 g gehackte Mandeln
Zubereitung

Das Mehl auf eine Arbeitsfldche sieben. In die Mitte eine Mulde driicken. Die Butter in Fléckchen
zugeben und unterkneten. Salz und 5 El warmes Wasser hinzufiigen und alles schnell zu einem
glatten Teig verarbeiten. Mehrmals gut durchkneten. Den Teig abgedeckt 20 Minuten an einem
warmen Ort ruhen lassen.

Inzwischen die Apfel schilen, vom Kerngehduse befreien, in Wiirfel schneiden und mit Zitronensaft
und Rum betraufeln. Zucker mit Vanillemark und Zimt, die heiR gewaschenen und abgetropften
Rosinen sowie die Mandeln zugeben und alles vorsichtig mischen.
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GroBendnderung

e Markieren wir das Bild durch Anklicken mit der linken Maus-
Taste. Das Bild ist wieder mit einem Rahmenelement umgeben.

[2) apfelstrudel.docx - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht [Einfugen Format Vorlagen Tsbelle Extras Fenster Hilfe

H-ER-Mea % SR TR R - Sl | -me T -§) ==

L A e . o = = R T o (R B e I o [ = |
[ 1 z ; 1 H 6 E BT 9 10 12 B[ W - B : B : |
Apfelstrudel
taten” g g
en
v
0
o
N .
g Mehl
*  50gButter
* 1 Prise Salz
* 75 g Butter zum Bestreichen
*  1kgApfel
* 2 ELZitronensaft

e Die quadratischen griinen Markierungen an den Ecken und Sei-
tenrandern stellen Ziehpunkte zur GroRenveranderung dar. Mit
gedrickter linken Maus-Taste kdnnen wir nun die gewlinschte
GroBe durch Ziehen und Loslassen einstellen.

e Woher kennen wir bereits diese Technik?
(Hinweis: Windows Fenster / Paint)

e Was ist der Nachteil dieser Technik?

Notizen
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Ubung Bildanpassungen (iber den Dialogbereich
4 e Doppelklicken wir mit der linken Maus-taste auf unserem Bild,
(f/‘& um den Dialogbereich zu 6ffnen.

’ e Nun stehen uns alle Werkzeuge zur GroBendanderung und zur
L Positionierung des Bildes zur Verfiigung.

LibreOffice

Bild X

Typ Optienen Umlauf Hyperlink Bild Zuschneiden Umrandung Bereich Transparenz Makro

GroBe Verankerung
Breite 13,23 (n-i = O An der Seite
Am Absatz
O Relativ zu |Absatzbereich ®am e
O am Zeichen
Hahe 9,34 cm = O Als Zeichen

[ Relativzu |Absatzbereich

O Seitenverhiltnis beibehalten

Originalgrofe

Position

Horizontal um [000em 3 U |Absatzbereich ~
[ Auf geraden Seiten spiegeln

u

[ Textfluss folgen

Hilfe Abbrechen Zuriick

e Fihren wir folgende Anderungen in den Einstellungen durch:
1. Aktivieren wir die Option Seitenverhdltnis beibehalten
2. Bildbreite =10 cm
3. Verankerung: Am Zeichen oo umiat i ol
4, Wechseln wir das Register auf Um- Enstelungen

lauf

Wéhlen wir Einstellungen: Parallel
6. Verlassen wir den Dialogbereich

mit der Schaltflache OK.
e Ziehen wir mit gedrickter linker Maus-Taste das Bild an die op-
timale Stelle.

Bild

O

ein

b

[£]

Parallel
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Apfelstrudel
Zutaten
= 200gMenl
= 20 Suter
* APrise San
785 Sutter zum Sestraicnen
- aegip
s

s amEam

100z Pasiarman

Notizen

- a1 Tuceer

+ Marieon 1 Vesitescocte

+ amzet
« a00gRenen
- 20 et Mzecen
Zutersitung

2 oeh i e hte sime Sonen. Die Butter in Fidciznen
TUZeDen L WITATENATA SNTURD T WaTAS WASSET MIADUSIEEN UG ZRESIIRANN T e
petten Teig vemroeiten. DenTey 2

warmen Ortrunen mmen.

S N N e

Zucser mit yasi
Fosinan sowie die Mand ain Juzeten und ales vorsicnig mischen|

mitden

HEnzen 5 sinem facvie |ca. 30 = 70 om] Fianen, 5% e fast Gurcn sy it Twe Dt e Buttar
dareud streichen, denn z i D it 2
frei lassen_ Den Sacicfien auf 220 °C jU/miuft 200 °C) vorhezen.

Die Aptieimesse euf dem Peniermen verteiien. Die Rinder iber die Fillung schisgen. Denn den Telg
womcar temes, an gar i bex e

S -
Ofen et 40 Winuten sacien.

Im Vergleich zu Microsoft Office finden wir bei LibreOffice sehr dhnliche Arbeitsablaufe
und Men Einstellungen. Beide Office Pakete haben einen vergleichbaren Funktionsum-
fang, wobei die Nutzerfreundlichkeit bei Microsoft Office, das als Referenzprogramm fir
Blirosoftware gilt, durch die situationsabhangigen Kontextmenis etwas intuitiver be-
dient werden kann.

Auf unserem 2F-Lernstick oder der 2F-Lernplattform finden wir weitere Infor-
mationen zur Verwendung von Grafiken und Bildfunktionen in einer Textverar-

@t Leitung.
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Station 10:

Vorbesprechung der praktischen Ubungen zur Vertiefung

Wiederholen wir die Inhalte aus diesem Baustein:
Textverarbeitung:

e Welche Text- und Absatzformate kennen wir.

e Welche Seitenformate stehen uns zur Verfliigung

e Wiederholen wir die Moglichkeiten zur Bildplatzierung in
unserer Textverarbeitung

Bildverwaltung und Bearbeitung:

Machen wir uns mit den Moglichkeiten zur Bildbearbeitung
mit der Fotos-App vertraut.

Uben wir das Importieren von Bildern von unserer Kamera
oder Smartphone

Erstellen wir Alben / Sammlungen / Videos zur besseren Ver-
waltung und Prasentation unserer Bilder.

Die Aufgabenbeschreibung und Ubungen finden wir auf dem
2F-Lernstick und der 2F-Lernplattform.

Beantworten wir die Verstandnisfragen auf der Lernplattform
zur Wissenskontrolle.

Notizen
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