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14

In Excel kdnnen Sie verschiedene Arten von lllustrationen,
d.h. Grafiken von Ihrem Computer oder Bilder aus dem In-
ternet (Uber die Suchmaschine Bing), Formen, Pikto-
gramme, 3D-Grafiken, SmartArts, Diagrammme, ja sogar
Screenshots (Bildschirmfotos) einfugen. Dieses soll zu-
nachst anhand einer Onlinegrafik demonstriert werden.

14.1 Onlinegrafik (ClipArt) einfligen

lllustrationen (Grafiken, ClipArts etc.) einfligen

<] E& Onlinebilder €7 3D-Modelle ~
Q ’-_::')Formen - T SmartArt
Bilder

l‘g Piktogramme &1 Screenshot ~

Ilustrationen

Auf der Registerkarte Einfligen

1. Positionieren Sie den Zellcursor an der Stelle im Arbeitsblatt, an der das Bild eingefligt wer-

den soll.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe lllustrationen auf
das Symbol Onlinebilder. Es 6ffnet sich das gleichnamige Fenster.

F& Onlinebilder

3. Geben Sie entweder im Suchfeld einen Suchbegriff ein und driicken Sie die [<]-Taste oder

durchsuchen Sie die angebotenen Kategorien.:

Onlinebilder

X

© ©

Sportwagen|

X

Ballans Baseball S(rand

Flugzeug Hmtergrund

Unterstitzt von [» Bing

Gebunstagsku:hen

Das Fenster Onlinebilder

4. Das Ergebnis der Suche wird angezeigt. Bitte beachten Sie, dass das Internet standig ange-
passt wird und sich Ihre Suchergebnisse deshalb wahrscheinlich von denen in dieser Unter-
lage unterscheiden. Wéhlen Sie in der Liste ein passendes Bild aus. Mit einem Klick auf das
Miniaturbild markieren Sie es und tber die Schaltflache fugen Sie das Bild an der
Cursorposition ein. Es ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Drehpunkt ein-

gerahmt.

Onlinebilder

€ | O sportwagen

Y [ Nur Creative Commons

mehr

Das Suchergebnis

Sie sind fir die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, einschlieBlich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie

X
© ®
X

Unterstiitzt von [ Bing

Abbrechen

5. Uber die Markierungspunkte & verandern Sie die GréRe der Grafik.
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[@ Wenn Sie im Fenster Onlinebilder Gber das Suchfeld das Web durchsuchen und von
dort Bilder einfligen, miissen Sie die gesetzlichen Vorgaben und Lizenzbestimmungen
der Webseite beachten, von der das Bild stammt:

Sie sind fir die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, einschlieBlich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr

14.2 Bearbeiten von eingefligten grafischen Objekten
Sie kdnnen ein eingefligtes grafisches Objekt

e drehen, e inder Grof3e &ndern,
e an eine andere Position ziehen, e zuschneiden,

¢ mit einem Rahmen versehen.

Ein grafisches Objekt drehen

Um ein Objekt zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles
Objekt ist es nun mit kleinen Markierungspunkten (Ziehpunkte) umrahmt.
Uber den oberen Drehpunkt @’ drehen Sie bei gedriickter linker Maus-
taste £3- die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die [« _]-Taste driicken,
wird das Objekt in 15° Schritten gedreht. Ziehpunkte

Bei einem markierten Objekt erscheint automatisch das Kontextwerkzeug Bildtools bzw. Zeichen-
tools auf dem Bildschirm. Die haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmeni zusammen-
gefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

14.3 Die Bildtools

Das Kontextwerkzeug Bildtools ermdglicht Ihnen, Grafiken, ClipArts, Screenshots und Bilder zu
bearbeiten. Die Vorgehensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann
wahlen Sie aus der Registerkarte den gewiinschten Effekt aus.

Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Bildformat S Suchen % Teilen | | & Kommentare

@E B Farbe ~ h=3 Z Bildrahm o B~
| [ [ a5 B o B i @ k EIIA
<tleris v &~ =8 =4 :—f ~ = = ~| @ Bildeffekte ~
Freitllen  Komekturen £ Kinstiersche Efekze + G ] =P Alternativtext
E[d Transparenz ~ [ &5 Bildlayout LR Auswahlbereich v

Anpassen Bildformatvarlagen

Kontextwerkzeug Bildtools

Symbol Erlauterung
@E Freistellen
Ereistellen Hiermit kénnen Sie Objekte auf einem Bild von einem stdrenden Hinter-
grund befreien.
Korrekturen
Wenn Sie in dem Katalog mit der Maus auf die einzelnen Bildchen zeigen,
Korekturen sehen Sie in der Quickinfo die jeweilige Prozentzahl fiir Scharfen, Weich-

zeichnen, Helligkeit und Kontrast, nattrlich wieder mit einer Livevorschau.
Mehr Kontrast (+ %) bedeutet, dass die Sattigung der Farben in der mar-
kierten Grafik erhéht wird. Der Grauanteil in der Farbe wird geringer, je ho-
her der Kontrast ist.

Mit weniger Kontrast (- %) verringern Sie die Intensitat der Farben. Je ge-
ringer der Kontrast ist, umso héher ist der Grauanteil in der Farbe.
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Symbol

Erlauterung

Mehr Helligkeit heif3t, dass der Weil3anteil in den Farben der Grafik erhoht
wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhéht wird: Die Far-
ben erscheinen dunkler.

Farbe

Sobald Sie die Schaltflache ange-
klickt haben, wird ein Katalog geoff-
net. Hier kbénnen Sie in dem mar-
kierten Bild die Farbsattigung und
den Farbton verandern. Bei einer
Vektor-Grafik kbnnen auch Farben
ersetzt werden (Livevorschau). Pro-
bieren Sie es aus!

Eine kurze Erlauterung zu den Be-
griffen Vektor-Grafik und Bitmap-
Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Lange,
Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik (= Rastergrafik) dagegen
setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen sehr kleinen farbigen
oder schwarz-weif3en Punkten zusammen.

In dem nebenstehenden Bild (Grafik)
sind die Originalfarben zu sehen.

Sie wahlen z.B. eine Graustufen-Grafik
oder die Schwarz/WeiRR-Gestaltung.

Hier wird die Grafik heller dargestellt. Sie
kann beispielsweise als Hintergrundbild
platziert werden. Praktisch nutzbar ist
diese Funktion, wenn Sie in einer Pra-
sentation Ihr Firmenlogo als Wasserzei-
chen hinter den Text legen wollen.

_r,/a Transparente Farbe bestimmen |

Die Funktion Transparente Farbe bestimmen ist z.B. fir GIF-Bitmaps, an-
wendbar. Der Mauszeiger andert sich: &? . Sie klicken mit der Maus auf die
Farbe, die transparent werden soll.
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Symbol

Erlauterung

Bei der nachfolgenden linken Grafik sind die Stifte von wei8er Farbe auf
blauem Hintergrund umgeben. In der rechten Grafik wurde die weil3e Farbe
angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint der blaue Hin-
tergrund durch.

|:@: Bilder komprimieren |

Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer DatenUibertra-
gung (E-Mail) zu verkirzen, kénnen Sie mit diesem Befehl die Dateigréf3e
verringern.

Bilder komprimieren

Komprimierungsoptionen:
Mur fir dieses Bild Gbernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche 135chen

Auflasung:
High Fidelity: erhalt die Qualitat des urspringlichen Bilds.
HD (330 Ppi): gute Qualitat far High-Definition-Displays (HD)
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
O Web (150 ppi}: geeignet fur Webseiten und Projektaren
O E-Mail (96 ppi): Minimieren der Dokumentgrd@e fir die Freigabe
@ Standardaufldsung verwenden

Abbrechen

4] Bild @ndern ~

Bild andern 53 AusDatei..
Im Untermenu der Schaltflache kénnen Sie bei- -
spielsweise eine Datei auf Ihrem Computer
auswahlen oder ein Bild aus der Bing Bildersu-
che (Option Aus Onlinequellen).

Aus Onlinequellen...

Aus Piktegrammen...

Br &% @l

Aus Zwischenablage...

|<_rﬂ Bild zuriicksetzen |V ‘

Bild zuriicksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer Grafik kdnnen mit dieser Schalt-
flache wieder zuriickgenommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, Helligkeit
und Kontrast. Uber das Untermenii (Klick auf den Pfeil ») kann zusétzlich
die GréRenanderung riickgangig gemacht werden. Es werden die urspring-
lichen Werte der Grafik wiederhergestellt.

Bildrahmen b

Bildrahmen
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik

umgeben soll z.B.:
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Symbol Erlauterung
. . . (= Voreinstellung *
Wenden Sie einen Grafikeffekt auf
das Bild an. Offnen Sie den rechts- =] cchatten ,
stehenden Katalog mit einem Klick
auf die Schaltflache. —
== Spiegelung '
E Leuchteffekt !
Weiche Kanten "
§ Abschragung L4
E 3D-Drehung %
- Alternativtext ‘
EIEI:A Alternativtext %
Alternativtext Erstellen Sie im gleichnamigen Auf- Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
. . . Inhalt jemandem beschreiben, der blind ist?
gabenbereich einen beschreiben- _
den Text fur die Zeichnung oder (=2 Satee empiehier)
andern Sie den bestehenden Text Hier den Text cingeben]
ab. Excel nutzt diesen Text fur die
Bildschirmsprachausgabe, die
Menschen mit Beeintrachtigungen
bei der Nutzung der Prasentation Als dekorativ markieren G
unterstitzt.
2~ Drehen
Offnen Sie die Liste und wéhlen Sie die Drehungsoptionen oder das Spie-
geln aus:
fz Rechtsdrehung 90 Grad
r~_-f'3 Linksdrehung 90 Grad
=] Vertikal umdrehen
A\ Horizontal spiegeln
Weitere Drehungsoptionen...
JEL Zuschneiden
Teile der markierten Grafik knnen unsichtbar oder auch sichtbar gemacht
Zuschneiden werden, je nachdem, ob die Grafik in der OriginalgroRe vorliegt oder ob sie
bereits zugeschnitten worden ist. Eine Anleitung steht auf der Seite 139.

Das grafische Objekt an eine andere Position ziehen

1. Zeigen Sie mit der Maus auf das Objekt. Der Mauszeiger andert sein Aussehen. R
2. Ziehen Sie es bei gedriickter linker Maustaste an die neue Position.
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Der Grafik einen Rahmen hinzufligen

1.
2.

Markieren Sie die Grafik durch Mausklick.

z Bildrahmen ~

. Automatisch

Designfarben
Klicken Sie auf der Registerkarte Bildformat [ ., N L
in der Gruppe Bildformatvorlagen auf die P
Schaltflache Bildrahmen und wahlen Sie eine .
Farbe aus. 5T
. .. . . . 114 Pt. Standardfarben
Die Linienart kann im Bildrahmen-Menu unter am aEEEE

Starke und Striche geandert werden. ::
Der Befehl Weitere Linien 6ffnet den nachfol-
genden Aufgabenbereich Grafik formatieren,

in dem weitere Einstellungen vorgenommen

4% Pt e——
6Pt

ZE Weitere Linien...

Keine Kontur

% Weitere Kenturfarben...

werden kdnnen.

Starke

Die Grofe eines Objekts andern

Sie andern die GroRRe eines grafischen Objekts:

In einem Aufgabenbereich

oder direkt in den Feldern fir Formenhohe bzw. -breite in der Befehlsgruppe Gréi3e

oder mit der Maus.

So andern Sie die Grafikgré3e in dem Aufgabenbereich:

1.

Markieren Sie die Grafik, deren Gro3e Sie andern mdch-
ten.

Klicken Sie auf der Registerkarte Bildformat in der
Gruppe GroRe auf die kleine Schaltflache [# oder 6ffnen
Sie mit der rechten Maustaste das Kontextment und wéh-
len Sie den Befehl Gréf3e und Eigenschaften. Der rechts-
stehende Aufgabenbereich wird gedffnet.

Tragen Sie entweder in den Feldern Hohe und Breite die
genauen MalRangaben ein oder in den Feldern Hohe ska-
lieren und Breite skalieren die prozentuale Grolie.

Bestétigen Sie Ihre Eingabe durch Klick in ein anderes
Feld oder mit Schlie3en x.

So andern Sie die Grafikgroé3e mit der Maus:

1.
2.

Markieren Sie die Grafik.

Bildrahmen-Menu

Grafik formatieren  ~

OO oE

4 Grobe

Hohe 687cm

Breite 1,38m

Drehung

Héhe skalieren 66 %
Breite skalieren 66 %
/| Seitenverhiltnis sperren

/| Relativ zur Originalbildgrofe

Originalgrafie
Hohe: 10,42 cm Breite: 18,02 cm

Zuriicksetzen

b Eigenschaften
I Textfeld

x

Aufgabenbereich Grafik formatieren

Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt /' (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird

zum Doppelpfeil.

Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewiinschte Grof3e. Bei
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Héhe zu Breite gleich.

Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRRe der Grafik wurde verandert. Uber den Befehl Riick-

gangig <3 ~ kénnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.
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Eine Grafik mit dem Mauszeiger fir die GroB3enénderung

Eine Grafik mit der Maus zuschneiden

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. JZL

2. In der Gruppe GrolRe (Registerkarte Bildformat) klicken Sie auf den oberen  [Zuschneiden
Teil der Schaltflache Zuschneiden. -

3. Die Markierungspunkte dndern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus ~ | genau auf einen
Eck-Markierungspunkt.

4. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem gewiinschten Ausschnitt
entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los und klicken Sie auBerhalb der Grafik in das Arbeitsblatt. Die
Grafik wird dem Rahmen entsprechend ausgeschnitten.

Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an dem oberen rechten
Markierungspunkt zuschneiden

Zugeschnittene Grafik

L Q. s Mappe - Excel maWinker %+ 4 B - O X
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Bildformat £ Suchen 12 Teilen 7 Kommentare
EE . BFarbe~ =3 S — e Z Bildrahmen v F\EI i) |‘j-:-- -IZ[ s
E[@ Kanstlerische Effekte v & v b =4 E = o |~ & Bildeffekte v ) [E=)) =
Freistellen ~ Korrekturen = Alternativtext Zuschneiden ~
«  EdTansparenz~ i | & Bildlayout v R Auswahlbereich 2 N S|12%em &
Anpassen Bildformatvorlagen | Barrierefreineit Anordnen Grae Gl
Grafik 8 v fe v
A B € D E F G H | J K L ™M N o] =
1
z ¢
3 (o} 0}
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
7 [, O
18 -
Tabellel ® q D

%3 & Barrierefreiheit: Keine Probleme

Eine lllustration in Excel
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14.4 3D-Grafik

Excel bietet Ihnen auch die Mdglichkeit, 3D-Grafiken in lhre Datei einzufiigen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfigen in der Gruppe lllustrationen auf
den linken Teil der Schaltflache 3D-Modelle, um eine 3D-Grafik aus dem In-
ternet zuzufigen. Es 6ffnet sich das Fenster Online-3D-Modelle.

@ Méchten Sie dagegen eine 3D-Grafik einfligen, die lokal auf lhrem Computer gespei-

chertist, klicken Sie auf den Pfeil = der Schaltflache 3D-Modelle. W&hlen im Untermeni

den Befehl Aus einer Datei, navigieren Sie zu dem Laufwerk und Ordner, in dem die
gewiinschte Grafik gespeichert ist, und klicken Sie auf [Einfugen].

Geben Sie im Suchfeld einen Suchbegriff ein und driicken Sie die [« ]-Taste. Oder durchsuchen
Sie die angebotenen Kategorien.

Online3D-Modelle © ®
| Cabrlol X
Der 3D-Inhaltsdienst von Microsoft dndert sich. Hier erfahren Sie mehr Untersttitzt von @ Remix 3D

Alle animierten

Modelle Animierte Tiere Animiert fiir Bildung Aufkleber

% % %

Dinosaurier Avatars Elektronik und

Gadgets

Das Fenster Online 3D-Modelle

Markieren Sie das gewinschte 3D-Modell mit einem Mausklick auf das Miniaturbild und figen
Sie es Uber die Schaltflache in Ihre Datei ein. Sie konnen auch mehrere 3D-Grafiken
markieren und auf einmal einfigen. Zum Bearbeiten stehen lhnen die 3D-Modelltools zur Verfi-

gung.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe 3D-Modell P Suchen 1% Teilen 1 Kommentare
P oy e . -
@ @ .l I o 1 Auswahlbereich flj s :
=y ] = O v [B=
- 3D-Modell = | Alternativtext - Schwenken 5,30 =
Modelle v zuriicksetzen ~ i) und Zoomen <~ -
Anpassen 3D-Modellansichten | Barrierefreineit Anordnen Grae nloA

3D-Modelltools

Die Grafik ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Dreh-
punkt eingerahmt. Wie gewohnt %} ziehen Sie es an die gewiinschte Stelle
und veréndern Uber die Markierungspunkte & die GréRe. Zusétzlich be-
findet sich aber in ihrer Mitte ein 3D-Steuerelement, mit dem Sie das Ob-
jekt in jede Richtung drehen und kippen kénnen. 3D-Steuerelement

[@ Wenn Sie Bilder aus Onlinequellen einfiigen, missen Sie das Urheberrecht beachten!
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14.5 Piktogramme
Uber die Schaltflache Piktogramme stehen Ihnen Symbole (Icons) fiir Inre Datei bereit.

1. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Illustrationen
auf die Schaltflache Piktogramme. o TEogTammE

2. Blattern Sie mit Hilfe der Bildlaufleiste durch die Symbole oder wahlen Sie im Navigationsbe-
reich am linken Rand zunachst eine Kategorie aus.

X

Piktogramme einfligen o e
{ Barrierefreineit | Barrierefreiheit &
Analyse . P _\
Tiere ‘. %' g E é ¢ ..o. \\\
Bekleidung L« *T$ b \\
Pfeile
funst Analyse
Karperteile
Kafer \ /' . )
Gebiude III. II. .II b B Iﬁ @[ @ “ (a'"
Geschiftliches
@O"EOO &P QQ
Handel =
Kemmunikation X = Y
Dinosaurier v Q @ @ = v

Abbrechen

Ein Piktogramm einfligen

3. Markieren Sie das gewiinschte Piktogramm mit einem Mausklick und flgen Sie es Uber die

Schaltflache in Ihre Datei ein.

4. Mit den Grafiktools kénnen Sie das Piktogramm noch bearbeiten.

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Grafikformat £ Suchen 4 Teilen 1 Kommentare
~ —-
G P S & Grafikfallung ~ o = Is/ e -
=~ q;.mq — 2 — @ S ITHehe 254em
> v | | * [ Grafikkontur - = R U Ll < e
Grafik InForm N = Alternativiext =~ Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten Grupp 1 Drehen | Zuschneiden preite: 254 em
andern v konvertieren @ Grafikeffekte - vorne~  hinten v v v v v eSS -
Andern Grafikformatvarlagen = Barrierefreineit Anordnen Grabe [EL
Grafiktools

Grafik in Form konvertieren

Uber die Grafiktools-Schaltflache In Form konvertieren lassen sich Grafiken in Microsoft Office-
Zeichnungsobjekte umwandeln und mit Hilfe der Zeichentools umfassend bearbeiten. Neben Pik-
togrammen sind beispielsweise auch SVG-Grafiken umwandelbar. Dabei handelt es sich um ska-
lierbare Vektorgrafiken (englisch Scalable Vector Graphics), also Grafiken, die ohne Qualitats-
verlust gezoomt werden kdnnen (siehe auch Seite 135). Als Faustregel gilt: Werden bei einem
markierten Objekt die Grafiktools gedffnet, kann es in ein Zeichenobjekt umgewandelt werden.

1. Offnen Sie die Datei Piktogramm.xIsx.

05
2. Markieren Sie die Grafik und klicken Sie auf der Registerkarte Grafikformat in " F;‘iﬂ
der Gruppe Andern auf die Schaltflache In Form konvertieren. konvertieren

3. Microsoft fragt Sie nun im nachfolgenden Dialogfeld, ob das Objekt in ein Zeichnungsobjekt
umgewandelt werden soll. Bestatigen Sie mit [ Ja_|.
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Microsoft PowerPoint

| Dies ist eine importierte Grafik, keine Gruppe. Soll s zu einem Microsoft Office-Zeichnungsobjekt umgewandelt werden?

Hilfe anzeigen >

In ein Zeichnungsobjekt umwandeln?

Wie sie sehen, sind jetzt bei markiertem Objekt nicht mehr die Grafik- sondern die Zeichen-
tools aktiv (Registerkarte Formformatierung).

Da die Gruppierung aufgehoben wurde, kdnnen Sie nun auch einzelne Bildteile markieren
und bearbeiten. Klicken Sie auf den linken Balken, um diesen zu markieren.

Der linke Balken ist markiert

Klicken Sie dann auf der Registerkarte Formformatierung

in der Gruppe Formenarten auf die Schaltflache Fiilleffekt L
und wahlen Sie eine neue Farbe, z.B. Blau. Automatisch
Designfarben

Markieren Sie nun den mittleren Balken und wahlen Sie im
Untermeni der Schaltflache Filleffekt eine Farbe lhrer
Wahl. Wir haben uns im Beispiel fir Orange entschieden.

Andern Sie auf gleichem Weg die Farbe des dritten Balkens 2 I I I 11111
und des Pfeils und speichern Sie die Datei unter dem Na-
men Microsoft Office-Zeichnungsobjekt ab.

Standardfarben
HE EEmNER

Keine Fillung

@ Weitere Fillfarben...

B Bild...
. D Earbverlauf >
Strulctur >
Farbanderung mithilfe der Zeichentools Fullfarbe andern

14.6 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln

Wenn Sie Office 365 nutzen, kénnen Sie handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln,
die Sie mit Hilfe der standardm&Rig deaktivierten Registerkarte Zeichnen erstellt haben. Mit der
Maus ist das Zeichnen allerdings zum Teil etwas schwierig, so dass diese Funktion wohl vor allem
auf Tablets oder anderen Geraten mit Touchscreen-Monitoren zum Einsatz kommt. Zunachst
missen Sie die Registerkarte Zeichnen aktivieren: Datei-Mend, Schaltflache Optionen, Men-
band anpassen, im rechten Teil das Kontrollkastchen Zeichnen aktivieren ] und auf
klicken.
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Excel-Optionen

Allgemein

Formeln

Daten
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung
Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

IE"E] Passen Sie das Meniiband an.

Befehle auswahlen: G

Haufig verwendete Befehle

izll Absteigend sortieren

Zu Alle aktualisieren

@ Alle Diagrammtypen...

74 Aufsteigend sortieren

A Ausschneiden

[El Bedingte Formatierung
Benutzerdefiniertes Sortieren...
o Blattspalten einfigen

leu Blattspalten lschen

%f' Blattzeilen einfigen

%x Blattzeilen l6schen

Druckbereich festlegen
Einfigen
0 Einfugen

E-Mail
ﬁ:ﬂ Fenster fixieren
? Filter hinzufigen oder entfernen
¥ Format dbertragen

Meniiband anpassen:

Hauptregisterkarten =
Hauptregisterkarten -
eistellen

ElnngEn

éagwten layout

1 Formeln

D Entwicklertools -

[-]
[-]

| Meue Registerkarte ‘ | Meue Gruppe | ‘ Umbenennen... ‘

Anpassungen: | Zuricksetzen ¥ |

Importieren/Exportieren ¥ |

Registerkarte Zeichnen aktivieren

Offnen Sie die Registerkarte Zeichnen und wahlen Sie in der Gruppe
Stifte einen der Stifte aus. Wenn Sie mit der Maus nur auf einen der
Stifte zeigen, erhalten Sie in einer Quickinfo nédhere Erlauterungen.

E N

! ! ] Stift
[% hinzufiigen
Stifte

Stift: Schwarz, 0.5 mm

Die Gruppe Stifte mit Quickinfo

Durch Klick auf den Pfeil + im ausgewahlten Stift 6ffnen Sie ein Un-
termend, in dem Sie beispielsweise die Linienstarke und Farbe ver-
andern kénnen.

Wenn der gewdhlte Stift nach lhren Wiinschen einge-
stellt ist, klicken Sie auf der Registerkarte Zeichnung in (TZ]
der Gruppe Konvertieren auf die Schaltflache Freihand Freihand
in Form. mForm

NS

ko

Linienstarke
— (Do o e+

Farben

Den Stift anpassen
(Ausschnitt)

Zeichnen Sie bei gedriickter linker Maustaste eine Form in das Dokument, z.B. ein Dreieck.

Das Ergebnis

5. Excel wandelt nun das handschriftliche Dreieck automatisch in ein exaktes Dreieck um:
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Auf diese Weise lassen sich auch handschriftiche mathematische Ausdri-
cke in Text umwandeln, die Sie in das folgende Dialogfeld eintragen. In
Excel kdnnen Sie dieses auch Uber den Weg Registerkarte Einfligen,
Gruppe Symbole, Pfeil = der Schalflache Formel, Befehl Freihandglei-

chung offnen.

7T
S
Freihand in
Gleichung

Steuerung fir mathematische Eingaben X
’ Vorschau hier
Schreiben  Radieren Auswahlen und korrigieren  Alles ldschen

Einfigen  Abbrechen

Hier den mathematischen Ausdruck eingeben

Sie kénnen die Registerkarte Zeichnen nun wieder deaktivieren (Datei-Menu, Optionen, Menu-
band anpassen, im rechten Teil das Kontrollkastchen Zeichnen deaktivieren [_], auf kli-

cken.)

14.7 Grafiken und Objekte einem Diagramm zufligen

Grafiken und Objekte lassen sich auf verschiedene Arten in Diagrammen verwenden: Sie konnen
frei im Diagramm positioniert, als Hintergrund verwendet oder zur Anzeige von Datenreihen bzw.

-punkten genutzt werden.

Grafiken und Objekte im Diagramm frei positionieren

Offnen Sie zun&chst die Datei Diagramm mit Grafik Rohdaten.xIsx. Wir werden dem darin ent-
haltenen Diagramm nun ein Bild in der rechten oberen Ecke zufligen:

1. Markieren Sie den Diagrammbereich.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf die Schaltflache
Bilder, wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewiinschte Grafik zu fin-

den ist, und fligen Sie das Bild eines Backers ein.

Oder klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Bilder auf die Schaltflache
Onlinebilder, geben Sie im Fenster Oninebilder im Suchfeld einen Suchbegriff ein, in unse-
rem Beispiel Backer, driicken Sie die [« ]-Taste und fligen Sie das gewinschte Bild ein, wie

es auf Seite 133 beschrieben wurde.

3. Ziehen Sie das Bild mit der Maus an die gewiinschte Stelle im Diagrammbereich und passen

Sie seine Grofl3e an.
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700

600

500

4

[=]
=]

3

o

2

=]
=]

1

o
=]

Januar

Backerei Guth

Februar

Marz

Diagramm mit frei positioniertem Bild

Brot

0 [ |
| |
OIIIlll

Sandwich

Kaffee

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Diagramm mit Grafik ab.

I]@ Sie kbnnen auch Gber den Formen-Katalog (Registerkarte Format, Gruppe Formen ein-
fugen), Uber die anderen Schaltflachen in der Gruppe Illustrationen der Registerkarte
Einfugen, die Schaltflachen Textfeld und WordArt in der Gruppe Text (Registerkarte
Einfugen) sowie Uber die Zwischenablage Objekte einfiigen und frei im Diagramm po-
sitionieren.

Grafiken und Objekte im Diagramm als Hintergrund verwenden

lllustrationen kénnen in einem Diagramm auch als Hintergrund des Diagrammbereichs oder der
Zeichnungsflache zugewiesen werden: Offnen Sie wieder die Datei Diagramm mit Grafik Roh-
daten.xlsx und markieren Sie den Diagrammbereich. Wenn Sie mdchten, kénnen Sie naturlich
auch nur die Zeichnungsflache markieren.

Januar

Béckerei Guth

500

400

300

200

100 I
. | |

Februar Mérz

mBrot
W Sandwich

m Kaffee

Klicken Sie nun auf der Registerkarte Format in
der Gruppe Aktuelle Auswahl auf die Schaltfla-
che Auswahl formatieren. Im Aufgabenbereich
Diagrammbereich bzw. Zeichnungsflache for-
matieren aktivieren Sie in der Rubrik Fullung
(Kategorie Fullung und Linie) die ® Option

Diagrammbereich markiert

Bild- oder Texturfullung.

700

600

500

300

200

100

Backerei Guth

Januar

Februar

Mérz

H Brot
W Sandwich

M Kaffee

Zeichnungsflache markiert

4 Fillung

Farbyverlauf

Bildquelle

Einfiigen ..
Textur

Transparenz

Diagrammoptionen Textoptionen

&S O om

Keine Fiillung

Einfarbige Eiillung

®) Bild- oder Texturfiillung
Musterfiillung

Automatisch

Zwischenablage

Diagrammbereich formatieren ~

0%

| Bild nebeneinander als Textur anordnen

x

Aufgabenbereich
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Uber die Schaltflachen und [Zwischenablage] lassen sich nun beispielsweise Bilder
einfugen. Klicken Sie auf und dann im Fenster Bilder einfligen auf Aus Datei.

X

Bilder einfligen

+| Aus Datei
EI Dateien auf Inrem Computer oder im lokalen Netzwerk durchsuchen

*| Onlinebilder
@Bilder in Onlineguellen wie Bing, Flickr oder OneDrive suchen

Aus Piktogrammen
/@ Die Symbolesammilung durchsuchen

Bilder einfligen

Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewunschte Grafik zu finden ist, und
figen Sie das Bild Weizen ein. Oder wahlen Sie im obigen Fenster Bilder einfligen die Option
Onlinebilder und geben Sie im Suchfeld des Fensters Onlinebilder einen Suchbegriff ein, z.B.
Weizen. Markieren Sie das Bild, das Sie als Hintergrund verwenden méchten, und klicken Sie

auf [Einfugen].

Das gewahlte Bild wurde nun als Hintergrund eingefiigt. Speichern Sie die Datei unter dem Na-
men Diagramm mit Grafik als Hintergrund ab.

C__Bfickerei Guth
C; =

/f.‘ W Brot

e B sandwich
W Kaffee

Marz

Diagramm mit Grafik als Hintergrund

@ Eine alternative Methode, schnell ein auf Inrem Computer gespeichertes Bild, Onlinebild
oder Piktogramm mit den Standardeinstellungen als Hintergrund einzufiigen, bietet die
Registerkarte Format: Klicken Sie in der Gruppe Formenarten auf den Pfeil + der
Schaltflache Filleffekt und wahlen Sie im Untermenu den Befehl Bild. Im Fenster Bil-
der einfligen (siehe oben) kdnnen Sie nun Uber die Optionen Aus Datei, Onlinebilder
und Piktogramm das gewiinschte Bild auswahlen.

Datenreihen bzw. Datenpunkte mit Bildern ausfillen

Das Ausfillen von Datenreihen bzw. -punkten mit Bildern kann zur Erzeugung besonderer opti-
scher Effekte eingesetzt werden. Ausgangspunkt ist erneut die Datei Diagramm mit Grafik Roh-
daten.xlsx. Wir mdchten nun die einzelnen Datenreihen in passenden Bildern darstellen:

1. Markieren Sie zunéchst die Datenreihe fur Brot, indem Sie auf einen der blau dargestellten
Balken klicken.

2. Klicken Sie nun auf der Registerkarte Format in der Gruppe Aktuelle Auswahl auf die
Schaltflache Auswahl formatieren.
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3. Im Aufgabenbereich Datenreihen formatieren wechseln Sie zur Kategorie Fullung und Li-
nie, 6ffnen die Rubrik Fillung durch Klick auf das Dreieck I und aktivieren die @ Option Bild-
oder Texturfllung.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache und im Fenster Bilder einfligen auf Aus Datei,
wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewiinschte Grafik zu finden ist,
und fligen Sie das Bild Brot ein.

Béackerei Guth

400 H # Brot Gewabhltes Bild
300 W sandwich
m Kaffee

, | H [

Januar Februar Marz
Formatierte Datenreihe Brot

5. Da das Bild in den Balken etwas verzerrt dargestellt wird, markieren Sie die Balken erneut,
falls Sie die Markierung bereits aufgehoben haben. Offnen Sie gegebenenfalls wieder den
Aufgabenbereich Datenreihen formatieren wie oben beschrieben und aktivieren Sie in der
Rubrik Fiillung (Kategorie Fillung und Linien) die Option ® Stapeln:

Datenreihen formatieren * %

Datenreihenoptionen
G ION |

4 Fiillung -
Keine Fiillung
Einfarbige Fdllung
Farbverlauf
® Bild- oder Texturfillung
Musterfiillung
Automatisch

Invertieren, falls negativ
Bildquelle

Einfiigen... | | Zwischenablage
Textur <
Transparenz | 0% -

Strecken

# Stapeln

Stapeln und teilen mit

Bilder stapeln

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Diagramm mit Grafik als Balkenfullung. Das
Ergebnis sieht nun folgendermalf3en aus:
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Fo0

600

500

400

300

200

@ Uber die Schaltfliche Auf Formatvorlage zuriicksetzen
(Registerkarte Format, Gruppe Aktuelle Auswahl) werden

LRRVRRS

Januar

Backerei Guth

L & Brot
g 3 B Sandwich
6? ffr? m Kaffee
5 >
L4 &
zim 2NN

Februar Marz

Diagramm mit gestapelten Bildern

|E Auf Formatvaorl, zuriicks.,

die grafischen Objekte wieder entfernt.

14.8 Ubung

Fullen Sie die Balken fir Sandwiches und Kaffee auf die gleiche Weise, so dass Sie folgendes

Ergebnis erhalten:

700
600
500
400
300
200

100

_ QRN
: L0000 LLTLL

@

Backerei Guth

- L

é: o : & Brot
ﬁ ﬂ‘ d:} ﬂ # Sandwich
L‘-? v ‘-‘9 \' = Kaffee
e v e v
e v & e _
e w & w o
pe® e

Februar Marz

Ergebnisdiagramm

Wenn Sie die exakte Hohe der Balken sichtbar machen mochten, kdnnen Sie ihnen im
Aufgabenbereich Datenreihen formatieren in der Rubrik Rahmen einen Rahmen zufu-

gen.

14.9 Add-Ins aus dem Office Store beziehen

Excel 2019 bietet Ihnen die Méglichkeit, kostenlose und kostenpflichtige Add-Ins (kleine Zusatz-
programme) aus dem Office Store in Ihr Programm zu integrieren. Voraussetzung ist, dass Sie
bereits mit lhrem Office-Konto angemeldet sind oder sich wahrend der Installation anmelden

(siehe Seite 200).

1. Wir wollen eine kostenlose Landkarte auf einem Arbeitsblatt platzieren.
Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Add-Ins auf
den linken Teil der Schaltflache Meine Add-Ins. Das Fenster Office-
Add-Ins wird gedffnet. Haben Sie bereits Add-Ins installiert, werden

diese hier angezeigt.

Dvaneaazia]
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2. Um neue Add-Ins zu installieren, klicken Sie entweder auf die Verkniipfung Office Store oder,
wenn bereits Add-Ins installiert sind, auf Weitere Add-Ins im Office Store suchen am linken

unteren Fensterrand.

Office-Add-Ins

VOM ADMINISTRATOR VERWALTET

X

C  Awtualisieren

STORE

Keine Add-Ins

Besargen Sie sich im Office Store Add-Ins fir Ihr Konto.
OH\CE@D!E

Zum Office Store wechseln

3. Durchsuchen Sie den Office Store nach passenden Add-Ins. Wenn Sie auf das Vorschaubild
klicken, erhalten Sie Informationen zu diesem Add-In:

*
Office-Add-Ins
MEINE ADD-INS | VOM ADMINISTRATOR VERWALTET | STORE
i 'enn Sie ein Add-In venwenden, stimmen Sie seinen Berechtigunge
Fr Sie vorgeschlagen ~
Kategorie
] ~
Bing Maps S
Alle - . Hinzufiigen
@ The Bing Maps add-in makes it easy to plot locations and
CRM visualize your data through Bing Maps in Excel
Datenanalyse BRI
Finanzverwalt

nanzvemuaing Facebook Ads Manager for Excel ) N

s . . Hinzufiigen
Hilfsprogramme 13y w performance data for all of your
Produktivitat
Schulungen und
Lernprogramme .

e P,
Vertrizb und Marketing With MX Lookup, ISV partners can identify how their 9
Visualisierung ers host their corparate email.

Vorschlage des XLMi Data Vi lizati
Redakietrs w5 iner Data Visualization
A v nd visualize your dat; types like
Matrix and Parallef
Send To Power Bl
] m _ _ _ _ Hinzufiigen
Send and Sync your Excel Data to Power Bl o

Ein Add-In aus dem Office Store auswahlen

4. Beachten Sie die Informationen. Sie kdnnen sich die Datenschutzrichtlinien und Nutzungs-
bedingungen durch Klick auf die Links ganz unten im Fenster durchlesen.
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X
Office-Add-Ins
MEIME ADD-INS | VOM ADMINISTRATOR VERWALTET | STORE
< Zuruck
. S P
Bing Maps iy ; :
Microsoft Corporation i 2 e
L8 & 8-8-dF

Beschreibung

Informationen zum Add-in

5. Wenndieses Add-In Ihre Zustimmung findet, klicken Sie zum Installieren auf die griine Schalt-
flache Hinzufiligen. Die Landkarte wird als Objekt im aktuellen Arbeitsblatt platziert. Sie kén-
nen sie mit der Maus verschieben und in der Gro3e verandern.

Y- Q- s Mappe - Excel Jana Winkler - o X
Start  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife O Was machten Sie tun? 1% Teilen | | & Kommentare
[E=] 5] | - - - (B
i e} B Add-Ins abrufen U:],2 g E‘E n”in @ (] ﬂﬂé J‘Zz il [ = [Dr? @ ?;j 4 Q
PivotTable Empfohlene Tabelle = lllustrationen M Empfohlene o ks Karten PivotChart 3D- Linie Saule Gewinn/ = Datenschnitt Zeitachse Link Kommentar | Text | Symbole
&) Meine Add-Ins ~ [ Q- |-
PivotTables ks Diagramme 5 - - Karte ~ Verlust - v v
Tabellen Add-Ins Diagramme | Touren Sparklines Filter Links Kommentare ~
AL - fe v
A 8 c D 3 F G H | J K L M N o P =
i 1
2 1 QB Y®
3 //’ ‘\
4 Unterschlejésheim \-- 4 @ @
5 { A
= Dachau / ]
Orgrscneihein Garching bei
7 \ Munchen o
\ /
8 3 /| tsmanin
9 A 9
10 22} Kardsla 7 i e
1 ” — x
12 Willkommen bei Bing Maps
13
% Wakhlen Sie Positionen aus einer Spalte aus, und nehmen Sie optional eine oder mehrere
= benachbarte Datenspalten au, und Klicken Sie auf das () Symbol. Ein Ort kann Folgendes sein:
(‘Z Adresse, Land, Bundesland, Stadt, Breitengrad\Langengrad oder Postleitzahl.
17
% Beispieldaten einfiigen
19
20 > il N s, TRUDERING |
21 e Grifelfing ‘{’J
2 i Haar/ Jfi
= \“:‘afm,\rw ’\/;atemev
24 r0CkDOR 2‘ ”. @
i " ok :
Tabellel ® < >
Bereit H M o-———+ 10%

Das Add-In Bing Maps

6. Lesen Sie sich die Information in der Mitte in dem Rahmen Willkommen bei Bing Maps
durch und schlieRen Sie diesen Rahmen mit Klick auf .

7. Schauen Sie sich eine Karte von der Berliner Innenstadt an: Zoomen Sie die Karte zunachst
so, dass Sie Deutschland als Ganzes sehen, ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste Ber-
lin in die Mitte und zoomen Sie die Innenstadt naher heran. Zum Zoomen zeigen Sie mit der
Maus auf die Karte und drehen das Maus-R&adchen nach vorn zum VergroRern und nach
hinten zum Verkleinern. Sie kénnen alternativ auch die entsprechenden Schaltflichen am
oberen Kartenrand anklicken:
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Schaltflachen zum Zoomen am oberen Kartenrand

8. Kilicken Sie jetzt auBerhalb des Karten-Objekts in eine leere Tabellenzelle
und klicken Sie wieder auf den linken Teil der Schaltflache Meine Add- !
Ins (Registerkarte Einfigen, Gruppe Add-Ins). Das neuinstallierte Add-
In wird nun im Fenster Office-Add-Ins auf der Seite Meine Add-Ins an-

gezeigt (siehe nachfolgendes Bild).

Ein Add-In verwenden

Um ein Add-In zu verwenden, markieren Sie im Fenster Office-Add-Ins auf der Seite Meine Add-
Ins den entsprechenden Eintrag und klicken unten rechts auf die Schaltflache Einfligen.

Ofﬂce—Add—lns Meine Add-Ins verwalten C Aktualisieren

MEINE ADD-INS | VOM ADMINISTRATOR VERWALTET | STORE

Bing Maps
Microsoft Corporation

The Bing Maps add-in makes it easy to plot locations and visualize your data through Bing Maps in Excel

H nz@gen SchiieBen

>

Ein Add-In in Excel einfigen

Das Add-In wird, je nach Art des Add-Ins,
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e entweder in einem Objekt-Rahmen in der Tabelle in der Nahe der aktuellen Zellcursorposi-

tion platziert und kann tiber die Markierungspunkte (Ziehpunkte) & in der GréRe verandert
oder bei gedriickter linker Maustaste verschoben werden

e oder es wird in einem Aufgabenbereich am rechten Fensterrand geoffnet.

o ]
| 08 YO®
‘ ; Oy
‘ Unferschleiésheim |
f
Bergkirchen Dachau ‘
o OberschieiBheim Garching bel
\ Miinchen ‘
- [/ [ ismaning [
& : . |
Karlsféld = o i ‘|
raunacRe E it |
: s x
Willkommen bei Bing Maps
Wahlen Sie Positionen aus einer Spalte aus, und nehmen Sie optional eine oder mehrere benachbarte Datenspalten auf, und Kiicken Sie auf das 9
(Qsymbol. Ein Ort kann Folgendes sein Adresse. Land, Bundesland, Stadt, Breitengrad\Lingengrad oder Postlei |
Beispieldaten einfligen
S T |
e e - i g |
e® ' Grafelfing NTERSENDUNG 4
Haa! |
Vaterstetten
Krwaing
Forst
h
orst | Zomeding
sten Fose Perlochar Neubiberg [ €45
Gauting Frt UnteMaching /
[e533 B e N Orapruny
aRTAL 2 Meiien 2im
o=

Das eingefiigte Add-In Bing Maps wird verbreitert

Bendtigen Sie das Objekt nicht mehr im aktuellen Arbeitsblatt, markieren Sie den Rahmen und
driicken Sie die [Entf]-Taste oder schlieRen x Sie den Aufgabenbereich.

Installierte Add-Ins wieder entfernen

Wenn Sie installierte Add-Ins nicht mehr benétigen und die Seite Meine Add-Ins Ubersichtlich
halten méchten, kénnen Sie die nicht mehr genutzten Add-Ins wieder entfernen: Offnen Sie das
Fenster Office-Add-Ins mit der Seite Meine Add-Ins. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den betreffenden Eintrag und in dem Kontextmeni wéhlen Sie den Befehl Entfernen.
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