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So erstellen Sie Wasserzeichen und Grafik

Schriftziige im Hintergrund bieten Platz fir Anmerkungen — Smart-Art-Grafik bringt Text in Prasentations-Form

Von Kathrin Lotzwi,
Trainerin & Consultant,
H&D Intemational Group, Gifhorn

Wenn Sie in einem Word-Doku-
ment weitere Informationen ver-
mitteln machten, kénnen Sie es
mit einem Wasserzeichen verse-
hen. Eine weitere Funktion in neu-
en Word-Versionen: Smart Arts.

Sie mochten ein Dokument als
LEntwurf, ,Beispiel“ oder als ,ge-
heim“ kennzeichnen und dies auf
Thren Dokumentseiten anzeigen las-
sen? Mit dem Befehl , Wasserzei-
chen“ konnen Sie dieses Vorhaben
l16sen. Bei Wasserzeichen handelt es
sich um einen Text oder eine Grafik,
die sich diagonal oder horizontal
iiber die Dokumentseiten hinter
dem Dokumenttext erstreckt.

Um ein Wasserzeichen in Word
2003 zu erstellen, klicken Sie im
Menii auf ,,Format“ —  Hintergrund*
- ,Gedrucktes Wasserzeichen“. Nun
haben Sie die Maglichkeit zwischen
Bildwasserzeichen und Textwasser-
zeichen zu wihlen. Wenn Sie das
Dokument mit dem Text , Entwurf*
kennzeichnen méchten, wihlen Sie
die Option Textwasserzeichen und
geben im Feld ,Text“ den Begriff
LHEntwurf‘ ein.

AnschlieRend wihlen Sie die
Schriftart, SchriftgroRe und die
Schriftfarbe. Zu guter Letzt bestim-
men Sie, ob das Wasserzeichen dia-
gonal oder horizontal im Dokument
hinterlegt werden soll. Bestitigen
Sie Thre Einstellungen mit ,Uber-
nehmen“ und ,,SchlieBen*.

Um ein Wasserzeichen in Word
2007 oder Word 2010 zu erstellen,
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Das Bild zeigt, wie Sie einem Dokument in Word eine Grafik hinzufiigen konnen.

klicken Sie in der Multifunktions-
leiste ,Seitenlayout” in die Gruppe
,,Seitenhintergrund“ und wiahlen Sie
dann den Befehl ,Wasserzeichen®.
Zunichst haben Sie die Maglich-
keit, in dem aufgeklappten Menii
ein Wasserzeichen auszuwihlen.
Mochten Sie jedoch ein eigenes
Wasserzeichen erstellen, klicken Sie
auf den Befehl , Benutzerdefiniertes
Wasserzeichen“. Nun erscheint das
Dialogfe wie bereits unter
Word 2003 zu lesen. Nehmen Sie
Thre Einstellungen vor und bestiti-
gen Sie Thre Eingaben mit Uberneh-
men und SchlieBen.

Was sind Smart Arts?

Unter der Office-Version
2007/2010 fillt haufig der Begriff
Smart-Arts, doch was ist das genau?

Bei einer Smart-Art-Grafik han-
delt es sich um eine visuelle Darstel-
lung von Informationen und Gedan-
ken. Sie haben die Maglichkeit aus
den Kategorien Liste, Prozess, Zy-
klus, Hierarchie, Matrix, Bezichung
und Pyramide eine Smart-Art-Grafik
zu wihlen.

Maichten Sie beispielsweise eine
Abfolge oder einen Prozess darstel-
len, so wihlen Sie aus der Kategorie
Prozess, die Grafik ,Fortlaufender
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Blockprozess“. Die Smart-Art-Grafi-
ken finden Sie in Office 2007/2010
in der Multifunktionsleiste ,Einfii-
gen“ — | Illustrationen“ - ,Smart
Art“. Wihlen Sie nun die Kategorie
,Prozess“ und anschlieRend die
Smart-Art-Grafik Fortlaufender
Blockprozess“. Nachdem Sie die
Grafik eingefiigt haben, kénnen Sie
Thren Text in den Formen oder Text-
bereich eingeben.

Wenn Sie die Smart-Art-Grafik
markieren, haben Sie die Maglich-
keit in den Multifunktionsleisten
,Smart-Art-Tools“ weitere Einstel-
lungen vorzunehmen.



