Word-Tipp:
Textelemente mit fester Position

Versionen 97 bis 2007

Word betrachtet Text normalerweise als fortlaufende Einheit. Somit rtickt nachfelgender
Text beim Loschen von Textpassagen automatisch weiter nach oben. Dies ist auch.die
normale Funktionsweise eines Textverarbeitungsprogramms. Sie kdnnen'aber auch.mit
«Textfeldern» arbeiten, die Sie auf einer Seite verankern.

Um ein Textfeld einzuftigen, klicken Sie in Word 2007 auf.dem Multifunktionsleisten=
Register Einfligen in der Gruppe Text auf die Schaltflache Textfeld.und danach wahlen Sie
den Befehl Textfeld erstellen an. In den alteren Word-Versionen wéahlen Sie\Einfligen-
Textfeld an. Der Mauszeiger wird daraufhin zu einem Kreuz und, Sie kénnen damit einen
Rahmen fir das gewtinschte Textfeld aufziehen. Dazu zeigen-Sie mit der Maus auf die Posi-
tion, an der das Textfeld beginnen sell; dann halten Sie die linke.Maustaste gedruckt und
ziehen den Mauszeiger bis zur gegenuberliegenden Rahmenecke, an der das Textfeld en-
den soll.

In das Textfeld kénnen Sie beliebigen. Text eingeben und ihn im Prinzip genau so formatie-
ren wie den normalen Text aus Ihrem.Dokument:

Damit das Textfeld an seiner Positionbleibt, klicken Sie einmal mit der linken Maustaste auf
den Rahmen des Textfelds undim Kontextmend'rufen Sie den Befehl Textfeld formatieren
auf. Wechseln Sie dann auf.die Registerkarte Layout, wo Sie auf die Schaltflache Weitere
klicken. Nun entfernen Sie. das Hakchenim Kontrollkédstchen Objekt mit Text verschieben.
Zur Bestatigung klicken Sie auf Ok und auch das Dialogfenster Textfeld formatieren schlies-
sen Sie mit-:Ok. - Die beschriebene Vorgehensweise gilt fur die neueren Word-Versionen. In
Word 97 klicken'Sie.ebenfalls mit der rechten Maustaste auf den Rahmen des Textfelds und
wahlen ebenfalls Textfeld formatieren an. Nun wechseln Sie aber auf die Registerkarte Po-
sition, wo Sie das Kontrollkastchen Objekt mit Text verschieben deaktivieren. Zur Bestati-
gung gentgt ein-Klick auf Ok.

Innerhalb eines.Textfelds verhélt sich der Text natirlich genau so wie im normalen Doku-
ment. Das heisst, dass beim Loschen der nachfolgende Text nach oben rickt. Aber das
Textfeld selbst bleibt an seiner Position, wenn Sie Textpassagen im umgebenden Haupttext
|6schen.

Geeignet sind Textfelder jedoch nur fur kiirzere Texte. Ein Nachteil ist zum Beispiel, dass
sie sich nicht Uber mehrere Seiten erstrecken kbnnen. Um den Inhalt eines Textfelds auf
der nachsten Seite fortzusetzen, missen Sie zwei Textfelder anlegen (eins auf jeder Seite)
und sie dann miteinander verkntpfen. Dazu verwenden Sie das Symbol in der Symbolleiste
Textfeld, die beim Bearbeiten eines Textfelds automatisch eingeblendet wird. In Word 2007
steht Thnen zum VerknUpfen von Textfeldern eine Schaltflache auf dem kontextabhangigen
Textfeldtools-Register Format in der Gruppe Text zur Verfligung.



