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12 Objekte – Illustrationen, Grafiken, Bilder, WordArt 

12.1 Import von Grafiken 

Mit den Wörtern Grafik oder Illustration werden alle Arten von Objekten bezeichnet, die irgend-

eine Bildinformation wiedergeben, z.B. Bilder, Diagramme, Fotos, ClipArts,  Zeichnungen, For-

men etc. Sie können in Word Grafiken entweder über die Zwischenablage einfügen oder eine 

Grafikdatei importieren. 

Beim Einfügen einer Grafik über die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die Grafik inner-

halb des Word-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat als im Ursprungsprogramm. Dafür 

haben Sie die Möglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik über die Zwischen-

ablage einzufügen. Beim Importieren einer Grafikdatei über den Weg Registerkarte Einfügen, 

Symbol Bilder setzt Word einen entsprechenden Importfilter (= Programm zum Interpretieren der 

Grafik) ein, so dass Verfälschungen (z.B. Farben) hier seltener auftreten. 

So importieren Sie eine Grafikdatei 

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Dokument, an der die Grafik eingefügt werden 

soll. 

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Einfügen, Gruppe Illustrationen, Symbol Bilder. 
 

3. Wählen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewünschte Grafik zu finden ist. 

Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen. 

 

Grafik auswählen (Beispiele) 

4. Durch Klick auf [Einfügen] fügen Sie das Bild an der aktuellen Cursorposition bzw. auf der 

aktuellen Folie ein. Es ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Drehpunkt ein-

gerahmt. 

Außerdem wird am unteren Bildrand kurz der so genannten Alternativtext eingeblendet. Die-

ser wird dem Bild automatisch zugefügt, um auch Menschen mit Beeinträchtigungen zu er-

möglichen, das Dokument problemlos zu erfassen. Wie Sie selbst Alternativtext zu einer Gra-

fik zufügen oder den bestehenden Text ändern, erläutern wir auf Seite 107. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Grafik mit Markierungspunkten und Alternativtext 

 
Wenn Sie bei der Schaltfläche  unten rechts auf 

den kleinen Pfeil  klicken, können Sie in der Liste aus-

wählen:  

 Einfügen: Das Bild wird in das Dokument eingefügt. Wenn sich das Bild nachträglich 

ändert, wird es in dem Dokument nicht aktualisiert. 

Mit Datei verknüpfen: Stellt eine Verknüpfung zur Grafikdatei her; Änderungen in der 

Grafik werden in Office übernommen. Darüber hinaus wird Speicherplatz gespart, be-

sonders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird. Die Grafik 

wird aber nur angezeigt, wenn die Datei tatsächlich an dem vorgesehenen Ort gespei-

chert ist. 

Einfügen u. Verknüpfen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefügt, aber auch ver-

knüpft. Der Vorteil: Falls die Grafikdatei doch nicht vorhanden ist, wird wenigstens das 

Ursprungsbild gezeigt. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn die Grafikdatei später aus 

Versehen gelöscht wird. 

 
Möchten Sie die automatische Erstellung eines Alternativtextes deaktivieren, entfernen 

Sie in den Optionen einfach das entsprechende Häkchen: Datei-Menü, Optionen, Seite 

Erleichterte Bedienung,  Alternativtext automatisch für mich generieren. 

Online-Grafiken einfügen 

In Word finden Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Gruppe Illustratio-

nen die Schaltfläche Onlinebilder zum Einfügen von Bildern aus dem Internet 

(über die Suchmaschine Bing). Wenn Sie mit Ihrem Microsoft-Konto bei Office 

angemeldet sind (siehe Seite 196), können Sie auch Bilder von OneDrive ein-

fügen. 

 

Ein Klick auf die Schaltfläche öffnet das Fenster Online-Bilder. Geben Sie entweder im Suchfeld 

einen Suchbegriff ein und drücken Sie die (¢)-Taste oder durchsuchen Sie die angebotenen 

Kategorien. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/


 Schulungsunterlage Word 2019 / 365 Weiterführung  

   99 Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 

www.schulungsunterlagen-verlag.de 

 

Das Fenster Online-Bilder 

Suchen Sie sich in der Liste mit den Suchergebnissen ein passendes Bild aus. Mit einem Maus-

klick auf das Miniaturbild markieren Sie es und über die Schaltfläche [Einfügen] fügen Sie das 

Bild in ihre Datei ein. Sie können auch mehrere Bilder markieren und auf einmal einfügen. Mit 

den Bildtools von der Seite 104 lassen diese sich dann auf vielfältige Art und Weise bearbeiten. 

 
Wenn Sie im Fenster Online-Bilder über das Suchfeld das Web durchsuchen und von 

dort Bilder einfügen, müssen Sie die gesetzlichen Vorgaben und Lizenzbestimmungen 

der Webseite beachten, von der das Bild stammt: 

 

3D-Grafik 

Word bietet Ihnen auch die Möglichkeit, 3D-Grafiken in Ihre Datei einzufügen. 

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Gruppe Illustrationen auf 

den linken Teil der Schaltfläche 3D-Modelle, um eine 3D-Grafik aus dem In-

ternet zuzufügen. Es öffnet sich das Fenster Online-3D-Modelle. 
 

 

 
Möchten Sie dagegen eine 3D-Grafik einfügen, die lokal auf Ihrem Computer gespei-

chert ist, klicken Sie auf den Pfeil  der Schaltfläche 3D-Modelle, wählen im Untermenü 

den Befehl Aus einer Datei und fügen die gewünschte Grafik wie auf Seite 97 beschrie-

ben ein. 

Geben Sie im Suchfeld einen Suchbegriff ein und drücken Sie die (¢)-Taste. Oder durchsuchen 

Sie die angebotenen Kategorien. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Das Fenster Online-3D-Modelle 

Markieren Sie das gewünschte 3D-Modell mit einem Mausklick auf das Miniaturbild und fügen 

Sie es über die Schaltfläche [Einfügen] in Ihre Datei ein. Sie können auch mehrere 3D-Grafiken 

markieren und auf einmal einfügen. Zum Bearbeiten stehen Ihnen die 3D-Modelltools zur Verfü-

gung. 

 

3D-Modelltools 

Die Grafik ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Dreh-

punkt eingerahmt. Wie gewohnt  ziehen Sie es an die gewünschte Stelle 

und verändern über die Markierungspunkte  die Größe. Zusätzlich be-

findet sich aber in ihrer Mitte ein 3D-Steuerelement, mit dem Sie das Ob-

jekt in jede Richtung drehen und kippen können.  

 

3D-Steuerelement 

 

 Wenn Sie Bilder aus Onlinequellen einfügen, müssen Sie das Urheberrecht beachten! 

Piktogramme 

Über die Schaltfläche Symbole stehen Ihnen Symbole (Icons) für Ihre Datei bereit. 

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Gruppe Illustrationen 

auf die Schaltfläche Piktogramme.  

2. Blättern Sie mit Hilfe der Bildlaufleiste durch die Symbole oder wählen Sie im Navigationsbe-

reich am linken Rand zunächst eine Kategorie aus. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Ein Piktogramm einfügen 

3. Markieren Sie das gewünschte Piktogramm mit einem Mausklick und fügen Sie es über die 

Schaltfläche [Einfügen] in Ihre Datei ein. 

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

 

Grafiktools 

Grafik in Form konvertieren 

Über die Grafiktools-Schaltfläche In Form konvertieren lassen sich Grafiken in Microsoft Office-

Zeichnungsobjekte umwandeln und mit Hilfe der Zeichentools umfassend bearbeiten. Neben 

Piktogrammen sind beispielsweise auch SVG-Grafiken umwandelbar. Dabei handelt es sich um 

skalierbare Vektorgrafiken (englisch Scalable Vector Graphics), also Grafiken, die ohne Quali-

tätsverlust gezoomt werden können (siehe auch Seite 105). Als Faustregel gilt: Werden bei einem 

markierten Objekt die Grafiktools geöffnet, kann es in ein Zeichenobjekt umgewandelt werden. 

1. Öffnen Sie die Datei Piktogramm.docx. 

2. Markieren Sie die Grafik und klicken Sie auf der Registerkarte Format (Gra-

fiktools) bzw. Grafikformat (Office 365) in der Gruppe Ändern auf die Schalt-

fläche In Form konvertieren. 
 

3. Microsoft fragt Sie nun im nachfolgenden Dialogfeld, ob das Objekt in ein Zeichnungsobjekt 

umgewandelt werden soll. Bestätigen Sie mit [_Ja_]. 

 

In ein Zeichnungsobjekt umwandeln? 

Wie sie sehen, sind jetzt bei markiertem Objekt nicht mehr die Grafik- sondern die Zeichen-

tools aktiv. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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4. Da die Gruppierung aufgehoben wurde, können Sie nun auch einzelne Bildteile markieren 

und bearbeiten. Klicken Sie auf den linken Balken, um diesen zu markieren. 

 

Der linke Balken ist markiert 

5. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Format (Zeichen-

tools) bzw. Zeichenformatierung (Office 365) in der 

Gruppe Formenarten auf die Schaltfläche Fülleffekt und 

wählen Sie eine neue Farbe, z.B. Blau. 

6. Markieren Sie nun den mittleren Balken und wählen Sie im 

Untermenü der Schaltfläche Fülleffekt eine Farbe Ihrer 

Wahl. Wir haben uns im Beispiel für Orange entschieden. 

7. Ändern Sie auf gleichem Weg die Farbe des dritten Balkens 

und des Pfeils und speichern Sie die Datei unter dem Namen 

Microsoft Office-Zeichnungsobjekt ab. 

 

Farbänderung mithilfe der Zeichentools 

 
Füllfarbe ändern 

12.2 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln 

Wenn Sie Office 365 nutzen, können Sie auch handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwan-

deln, die Sie mit Hilfe der standardmäßig 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 Geräten mit Touchscreen-Monitoren zum Einsatz kommt. 

1. Öffnen Sie ein neues, leere Dokument und aktivieren Sie die Registerkarte Zeichnen: Datei-

Menü, Schaltfläche , Menüband anpassen, im rechten Teil das Kontrollkästchen 

Zeichnen aktivieren  und auf [_OK_] klicken. 

 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Registerkarte Zeichnen aktivieren 

2. Öffnen Sie die Registerkarte Zeichnen und wählen 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 nähere Erläuterungen. 

 

Die Gruppe Stifte mit QuickInfo 

3. Durch Klick auf den Pfeil  im ausgewählten Stift öffnen Sie ein Un-

termenü, in dem Sie beispielsweise die Linienstärke und Farbe ver-

ändern können. 

 

Den Stift anpassen 
(Ausschnitt) 

4. Wenn der gewählte Stift nach Ihren Wünschen einge-

stellt ist, klicken Sie auf der Registerkarte Zeichnung in 

der Gruppe Konvertieren auf die Schaltfläche Freihand 

in Form. 
 

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

 

6. Word wandelt nun das handschriftliche Dreieck automatisch in ein exaktes Dreieck um: 

 

Das Ergebnis 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Auf diese Weise lassen sich auch handschriftliche mathematische Ausdrü-

cke in Text umwandeln, die Sie in das folgende Dialogfeld eintragen. 

 

Hier den mathematischen Ausdruck eingeben 

 

12.3 Die Bildtools 

Das Kontextwerkzeug Bildtools ermöglicht Ihnen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die Vorge-

hensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wählen Sie aus der Re-

gisterkarte den gewünschten Effekt aus (oft mit Livevorschau). 

 

Kontextwerkzeug Bildtools 

Die Bildtools-Registerkarte Format (Office 365: Bildformat) bietet eine solch große Fülle an 

Gestaltungsmöglichkeiten, dass in der nachfolgenden Tabelle nur ein paar Schaltflächen kurz 

vorgestellt werden können: 

Symbol Erläuterung 

 

Korrekturen 

Wenn Sie nach dem Klick auf diese Schaltfläche in dem sich öffnenden Ka-

talog mit der Maus auf die einzelnen Vorschau-Bildchen zeigen, sehen Sie 

zum einen in einer QuickInfo die jeweilige Prozentzahl für Schärfen, Weich-

zeichnen, Helligkeit oder Kontrast und zum anderen das Objekt mit einer 

Livevorschau. 

Mehr Kontrast (+ %) bedeutet, dass die Sättigung der Farben in der mar-

kierten Grafik erhöht wird. Der Grauanteil in der Farbe wird geringer, je hö-

her der Kontrast ist. 

Mit weniger Kontrast (- %) verringern Sie die Intensität der Farben. Je ge-

ringer der Kontrast ist, umso höher ist der Grauanteil in der Farbe. 

Mehr Helligkeit heißt, dass der Weißanteil in den Farben der Grafik erhöht 

wird: Die Farben werden aufgehellt. 

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erhöht wird: Die Far-

ben erscheinen dunkler. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Symbol Erläuterung 

 
Farbe 

Sobald Sie die Schaltfläche ange-

klickt haben, wird  der rechtsste-

hende Katalog geöffnet. Hier können 

Sie in dem markierten Bild die Farb-

sättigung und den Farbton verän-

dern. Bei einer Vektor-Grafik können 

auch Farben ersetzt werden (Live-

vorschau). Probieren Sie es aus! 

Eine kurze Erläuterung zu den Be-

griffen Vektor-Grafik und Bitmap-

Grafik: 

 

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Länge, 

Stärke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik (= Rastergrafik) dagegen 

setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen sehr kleinen farbigen 

oder schwarz-weißen Punkten zusammen. 

 
 

In dem nebenstehenden Bild (Grafik) sind die 

Originalfarben zu sehen.  

 

 Aus dem farbigen Bild wird neben weiteren 

Farbvarianten z.B. eine Graustufen-Grafik oder 

Sie wählen die Schwarz/Weiß-Gestaltung. 
 

 Hier wird die Grafik heller dargestellt. Sie kann 

beispielsweise als Hintergrundbild platziert wer-

den. Praktisch nutzbar ist diese Funktion, wenn 

Sie in einem Dokument Ihr Firmenlogo als Was-

serzeichen hinter den Text legen wollen. 
 

 
Wenn Sie diesen Befehl im Katalog der Schaltfläche Farbe anklicken, än-

dert sich der Mauszeiger: . Nun klicken Sie mit der Maus auf die Farbe, 

die transparent werden soll. 

 Bei der nachfolgenden linken Grafik sind die Stifte von weißer Farbe auf 

blauem Hintergrund umgeben. In der rechten Grafik wurde die weiße Farbe 

angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint der blaue Hin-

tergrund durch: 

    

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Symbol Erläuterung 

 
Transparenz 

Wählen Sie im Untermenü eine der voreingestellten Transparenzstufen aus, 

um dahinterliegende Elemente sichtbar zu machen: 

 

 
Bilder komprimieren 

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Datenübertra-

gung (E-Mail) zu verkürzen, können Sie mit diesem Befehl die Dateigröße 

verringern. 

 

 
Bild ändern 

Je nach Auswahl im Untermenü wird die 

Grafik direkt durch ein Bild aus der Zwi-

schenablage ersetzt oder eines der Fenster 

Grafik einfügen, Online-Bilder oder Pikto-

gramme einfügen geöffnet. Hier können 

Sie eine Datei auf Ihrem Computer, von ei-

nem lokalen Netzwerk oder ein Bild aus der 

Bing-Bildersuche auswählen. 

 

 

 
Bild zurücksetzen 

Die vorgenommenen Änderungen an einer 

Grafik können mit dieser Schaltfläche wieder 

zurückgenommen werden, z.B. Zuschnitt, 

Farbe, Helligkeit und Kontrast. Über das Un-

termenü (Klick auf den Pfeil ) kann zusätz-

lich die Größenänderung rückgängig ge-

macht werden. Es werden die ursprüngli-

chen Werte der Grafik wiederhergestellt. 

 

 

 

Bildrahmen 

Mit dieser Schaltfläche suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik 

umgeben soll z.B.: 
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Symbol Erläuterung 

 
Bildeffekte 

Um einen Effekt anzuwenden, öffnen Sie 
den rechtsstehenden Katalog mit einem 
Klick auf diese Schaltfläche. 

 

 

Alternativtext 

Erstellen Sie im gleichnamigen Aufga-

benbereich einen beschreibenden 

Text für das Bild oder ändern Sie den 

bestehenden Text ab und schließen 

Sie die Eingabe über die Schaltfläche 

Beschreibung für mich generieren 

ab. Office nutzt diesen Text für die 

Bildschirmsprachausgabe, die Men-

schen mit Beeinträchtigungen bei der 

Nutzung der Datei unterstützt.  

 

 
Drehen 

Öffnen Sie die Liste und wählen Sie die Drehungsoptionen oder das Kippen 

aus: 

 

 

Zuschneiden 

Teile der markierten Grafik können unsichtbar oder auch sichtbar gemacht 

werden, je nachdem, ob die Grafik in der Originalgröße vorliegt oder ob sie 

bereits zugeschnitten worden ist. 

 
Textumbruch 

Über dieses Symbol rufen Sie das Menü Textumbruch auf. Sie legen damit 

fest, wie der Text um Bilder oder Formen herumfließen soll. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Symbol Erläuterung 

 
Position 

Legen Sie die Objektposition auf der Seite 

fest. 

Ein Klick auf  öffnet das 

Dialogfeld Layout. 

 

Grafik formatieren 

Der Aufgabenbereich Grafik formatieren wird geöffnet, indem Sie auf die kleine Schaltfläche  

in der Gruppe Bildformatvorlagen auf der Registerkarte Format (Bildtools) klicken. Die Mög-

lichkeiten dieses Bereichs werden im Anschluss noch genauer vorgestellt. 

12.4 Der Textumbruch 

Enthält Ihr Dokument neben Text auch andere Objekte wie Grafiken, Diagramme, Formen oder 

Fotos, können Sie diese mit Hilfe der automatisch erscheinenden Ausrichtungslinien exakt am 

Text oder weiteren Objekten ausrichten. 

Allerdings ist für die Ausrichtung auch entscheidend, wie der vorhandene Text in der Nähe der 

Grafik positioniert wird, also wie die Textzeilen umgebrochen werden. Sie haben verschiedene 

Möglichkeiten, diesen so genannten Zeilen- bzw. Textumbruch festzulegen, nachdem Sie die 

Grafik durch Mausklick markiert haben: 

• Klicken Sie auf die Kontextschalfläche Layoutoptionen , die neben der Grafik erscheint, 

sobald sie markiert ist und wählen Sie eine Umbruchart aus. 

• Oder öffnen Sie mit einem Rechtsklick auf die Grafik das Kontextmenü, zeigen Sie auf den 

Befehl Textumbruch und treffen Sie Ihre Wahl. 

 

Kontextschaltfläche Layoutoptionen  

Kontextmenü mit Untermenü Textumbruch 

• Oder stellen Sie den Umbruch im Dialogfeld Layout auf dem Register Textumbruch ein: 

Klicken Sie entweder in dem Untermenü der Kontextschaltfläche Layoutoptionen auf Wei-

tere anzeigen oder wählen Sie im Untermenü des Kontextmenü-Befehls Textumbruch den 

Befehl Weitere Layoutoptionen. Die kleinen Bilder zeigen, welche Arten von Umbrüchen 

Sie auswählen können: 
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Der Eintrag Mit Text in Zeile bedeutet, dass die 

Grafik fest in einem Absatz verankert ist. Wird 

dieser Absatz verschoben, verschiebt sich die 

Grafik ebenfalls. Die vorher beschriebenen Aus-

richtungslinien erscheinen nicht. 

Im unteren Bereich legen Sie bei den Umbruch-

arten Rechteck, Passend, Transparent und 

Oben und unten die Einstellungen für den Ab-

stand der Grafik vom Text fest: 

 

Der Abstand der Grafik vom Text 

 

Layout-Bearbeitung über das Dialogfeld 

Rechteck heißt, dass der Text rechteckig um die Grafik fließt, während bei Passend der Text so 

nah wie möglich an den Umriss der Grafik heranrückt. Die Grafik kann auch hinter und vor einen 

Text gestellt werden. Im mittleren Bereich des Fensters können Sie die Ausrichtung definieren: 

 

Die Ausrichtung definieren 

Diese Möglichkeit gilt aber nur für die Umbrucharten Rechteck, Eng und Transparent. Wenn Sie 

dagegen das Symbol Mit Text in Zeile ausgewählt haben, ist die Grafik fest mit der Stelle im 

Absatz verbunden, an der die Grafik eingefügt worden ist. 

Wird das Objekt von Text umflossen (Umbruchart Quadrat bzw. Rechteck, Passend, Transpa-

rent oder Oben und unten) und Sie verschieben es an eine andere Stelle, wird dank des Echt-

zeitlayouts der Text sofort neu angeordnet, also noch während des Verschiebens. Außer bei den 

Umbrucharten Hinter den Text und Vor den Text funktioniert das Echtzeitlayout auch beim Ver-

ändern der Größe des Objekts. 

Die folgenden Beispiele für den Textumbruch funktionieren bei den Umbrucharten Rechteck, 

Eng und Transparent: 

Textfluss  Beide Seiten: Der Text fließt um die rechte und linke Seite des Objekts: 

 

Text fließt um die rechte und linke Seite des Objekts 

Textfluss  Nur links: Der Text fließt um die linke Seite des Objekts: 
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Text fließt um die linke Seite des Objekts 

Textfluss  Nur rechts: Der Text fließt um die rechte Seite des Objekts: 

 

Text fließt um die rechte Seite des Objekts 

Textfluss  Nur größte Seite: Der Text fließt um die rechte oder linke Seite des Objekts, je 

nachdem, welche Seite breiter ist. 

Das Register Position 

Horizontale und Vertikale Bildposition: Das 

Objekt wird relativ zu einer Spalte, einer Seite, 

einem Rand, einem Absatz, einer Linie oder ei-

nem Zeichen ausgerichtet und die Ausrichtung 

kann linksbündig, zentriert oder rechtsbündig 

sein. 

Bei der Option  Buchlayout ist es möglich, 

eine Grafik am inneren oder äußeren Rand aus-

zurichten. Es kann auch eine absolute Position 

zu einer Seite, dem Rand, einem Absatz oder ei-

ner Zeile eingestellt werden. 

Über das Kontrollfeld  Objekt mit Text ver-

schieben kann eingestellt werden, ob eine Gra-

fik zusammen mit dem Text verschoben werden 

soll. Die Grafik wird dann an den Absatz gebun-

den und mit ihm zusammen verschoben. 

 

Einstellung der Bildposition 

Bei der Einstellung  Verankern bleibt eine Grafik an einer absoluten Position der Seite stehen. 

Vorher muss die Option Objekt mit Text verschieben deaktiviert werden. 

Objekte mit derselben Umbruchart können sich überlagern, wenn die Option  Überlappen zu-

lassen aktiviert ist: 
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Die Position von Text zur Grafik über die Bild-
tools einstellen 

Das Verhältnis von Text zu Grafiken können Sie auch 

über das Kontextwerkzeug Bildtools, Registerkarte 

Format bzw. Bildformat, Befehlsgruppe Anordnen 

einstellen. 

Sobald Sie auf die Schaltfläche Textumbruch klicken, 
öffnet sich das rechts gezeigte Untermenü. 

Die Einträge entsprechen den im Register Textum-

bruch (Seite 109) gezeigten Anordnungsmöglichkei-

ten von Grafiken im Text. 
 

Schaltfläche Textumbruch mit Untermenü 
 
Der Menüpunkt Rahmenpunkte bearbeiten eröffnet 

die Möglichkeit, den Umlauf zwischen Bild und Text frei 

zu definieren. Dazu ziehen Sie mit der Maus  an ei-

nem der kleinen schwarzen Kästchen, die die Grafik 

umgeben. Der Text fließt nun entlang der roten gestri-

chelten Linie. Neue Textverlaufspunkte erzeugen Sie, 

indem Sie die rote gestrichelte Linie an neue Positio-

nen ziehen. 

 

Mit der Maus die gestrichelte Linie ziehen 

 

Der Text fließt entlang der roten Linie 

 
Das Beschriebene gilt für alle Illustrationen (Bilder, Formen, SmartArts, Diagramme und 

Screenshots). Anstelle der hier erläuterten Bildtools, die zum Bearbeiten von Bildern und 

Screenshots eingeblendet werden, stellt Word Ihnen bei den anderen Illustrationen die 

entsprechenden Kontextwerkzeuge zur Verfügung: Zeichentools bei Formen, SmartArt-

Tools bei SmartArts und Diagrammtools bei Diagrammen. 
 

Die Standardposition von Grafiken 

 

Andere Standardeinstellung 
auswählen 

 
Über den Weg Datei-Menü, Schaltfläche , können 

Sie auf der Seite Erweitert die Standardposition beim Einfü-

gen von Grafiken festlegen. 

Klicken Sie im Bereich Ausschneiden, Kopieren und Einfügen auf 

den Pfeil  des Feldes Bilder einfügen als und wählen Sie aus der 

neben stehenden Liste eine andere Standardeinstellung. 
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Word-Optionen Seite Erweitert (Ausschnitt) 

12.5 Bearbeiten von Grafiken 

Bei einem markierten Objekt erscheint automatisch das Kontextwerkzeug Bildtools (Seite 104) 

bzw. Zeichentools auf dem Bildschirm. Die häufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmenü 

zusammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen. Sie können eine Grafik 

• drehen, 

• an eine andere Position ziehen, 

• mit einem Rahmen versehen, 

• in der Größe ändern und 

• zuschneiden. 

Eine Grafik drehen 

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunächst darauf. Als aktuelles 

Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungspunkten (Ziehpunkten) umrahmt. 

Über den oberen Drehpfeil  drehen Sie bei gedrückter linker Maustaste 

 die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die (ª_)-Taste drücken, wird das 

Objekt in 15° Schritten gedreht. 

 

Drehpfeil und 
Ziehpunkte 

Die Grafik an eine andere Position ziehen 

Sie können eine Grafik mit der Maus verschieben: 

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger ändert sein Aussehen. 

2. Ziehen Sie bei gedrückter linker Maustaste die Grafik an die neue Position.  

 

Der Grafik einen Rahmen hinzufügen 

 

Bildrahmen-Menü 

1. Markieren Sie die Grafik durch Maus-

klick. 

2. Klicken Sie auf der Registerkarte For-

mat (Bildtools) bzw. Bildformat in 

der Gruppe Bildformatvorlagen auf 

das Symbol Bildrahmen und wählen 

Sie eine Farbe aus. 

3. Die Linienart kann im Bildrahmen-

Menü unter Stärke und Striche geän-

dert werden. 

 

Stärke 

Oder Sie öffnen mit der rechten Maustaste das Kontextmenü und klicken auf den Befehl Grafik 

formatieren. In dem nachfolgenden Aufgabenbereich wählen Sie in der Kategorie  Füllung 

und Linie die gewünschten Einstellungen aus: 
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Aufgabenbereich Grafik formatieren, Kategorie Füllung und Linie 

Die Größe einer Grafik ändern 

Sie ändern die Größe der aktuellen Grafik: 

• In dem Dialogfeld Layout, Register Größe 

• oder direkt in den Feldern für Formenhöhe bzw. 

-breite in der Befehlsgruppe Größe 

• oder mit der Maus. 

 

Auf der Registerkarte Format 

So ändern Sie die Grafikgröße in dem Dialogfeld: 

1. Markieren Sie die Grafik, deren Größe Sie ändern möchten. 

2. Klicken Sie auf der Bildtools-Registerkarte Format bzw. Bildformat in der Gruppe Größe 

auf die kleine Schaltfläche . Das nachfolgende Dialogfeld wird geöffnet: 

 

Größe ändern 

3. Tragen Sie entweder im Bereich Skalierung in den Feldern Breite und Höhe die prozentuale 

Größe oder in den Bereichen Höhe und Breite unter Absolut die genauen Maßangaben ein. 

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit [_OK_]. 
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So ändern Sie die Grafikgröße mit der Maus: 

1. Markieren Sie die Grafik. 

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

zum Doppelpfeil. 

3. Drücken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewünschte Größe. Bei 

einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhältnis Höhe zu Breite gleich. 

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die Größe der Grafik wurde verändert. Über den Befehl 

Rückgängig können Sie die Änderung wieder zurücknehmen. 
 

 

Eine Grafik mit dem Mauszeiger für die Größenänderung 

Eine Grafik zuschneiden 

Sie können Grafiken mit der Maus zuschneiden: 

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. 

2. In der Gruppe Größe (Bildtools, Registerkarte Format bzw. Bildformat) kli-

cken Sie auf das Symbol Zuschneiden. 
 

3. Die Markierungspunkte ändern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus  genau auf einen 

Eck-Markierungspunkt. 

4. Bei gedrückter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem gewünschten Ausschnitt 

entspricht. 

5. Lassen Sie die Maustaste los und klicken Sie außerhalb der Grafik in das Dokument. Die 

Grafik wird dem Rahmen entsprechend ausgeschnitten. 

  
 

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

Zugeschnittene Grafik 

12.6 Bildkomprimierung 

In der Standardeinstellung werden Grafiken und Bilder in einem Word-Dokument komprimiert, 

um die Dateigröße zu verringern. Diese Bildkomprimierung können Sie einstellen: Markieren Sie 

das Bild und klicken Sie auf der Registerkarte Format (Bildtools) bzw. Bildformat in der Be-

fehlsgruppe Anpassen auf die Schaltfläche Bilder komprimieren  (Seite 106). Das nachfol-

gende Dialogfeld erscheint: 
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Bildkomprimierung einstellen 

In diesem Dialogfeld können Sie: 

• Teile des Bildes löschen, wenn ein Bild zugeschnitten wurde. Sonst werden die "verborge-

nen" Teile trotzdem in der Datei gespeichert. 

• Die Auflösung der Bilder reduzieren. Die Abkürzung ppi bedeutet pixel per inch und gibt die 

Anzahl der Druck- oder Bildschirmpunkte pro Zoll an. (Eine andere Abkürzung ist auch dpi – 

dots per inch = Punkte pro Zoll.) 

12.7 Formen (AutoForm) 

Word stellt Ihnen eine ganze Reihe vorgefertigter Formen zur Verfügung, um Ihnen das Zeichnen 

aufwendiger Objekte zu erleichtern. Zum Zeichnen sollten Sie mit der Maus oder einem Grafik-

tablett arbeiten. Aber bei einem Gerät mit Touchscreen-Bildschirm können Sie auch mit dem Fin-

ger oder einem Eingabestift zeichnen. 

So zeichnen Sie ein Objekt aus dem Katalog Formen 

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der 

Gruppe Illustrationen auf die Schaltfläche Formen. Der 

Formenkatalog wird geöffnet. 

2. Suchen Sie sich aus der Kategorie Blockpfeile einen 

Pfeil aus: 

 

Blockpfeile 

3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie können jetzt: 

Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle des Do-

kuments klicken. Es wird ein Pfeil auf dem Bildschirm 

abgesetzt. 

Oder Sie drücken die linke Maustaste und zeichnen bei 

gedrückter linker Maustaste einen Pfeil. Solange Sie die 

Maustaste nicht loslassen, können Sie sofort die Größe 

des Pfeils verändern. 

 

 

Formenkatalog 
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Kontextwerkzeug Zeichentools 

Bei einer markierten Form ist das Kontextwerkzeug Zeichentools mit der Registerkarte Format 

bzw. Formformatierung oben im Menüband zusätzlich geöffnet: 

 

Zeichentools 

In den nachfolgenden Tabellen sind einige der Schaltflächen kurz erläutert. Oft sehen Sie bereits 

beim Zeigen im Hintergrund die neue Formatierung (Livevorschau). 

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Gruppe Formenarten 

Klicken Sie in der Gruppe Formenarten auf das Weitere-Symbol , um den nachfolgenden Ka-

talog zu öffnen und alle Arten mit Livevorschau einsehen zu können. Alternativ ist es möglich, 

über die Pfeile   zu scrollen und auch so die Formatierungen mit Livevorschau zu betrachten. 

Diese zweite Möglichkeit bietet sich an, wenn der geöffnete Katalog das Objekt verdecken würde. 

 

Katalog (mit Livevorschau) 
(Ausschnitt) 

Weitere Schaltflächen in der Gruppe Formenarten sind in der Tabelle erläutert: 

Symbol Erläuterung 

 
Fülleffekt 

Mit diesem Symbol öffnen Sie eine 

Farbpalette, um die Farbe des mar-

kierten Objekts auszuwählen. Die 

Farbe der Außenlinie wird extra fest-

gelegt. 

 

 
Formkontur 

Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien sowie die Linienart, 

z.B. dünne, dicke oder doppelte Linien können Sie damit auswählen. 
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Symbol Erläuterung 

 
Formeffekte 

Hiermit fügen Sie der Form einen Grafikeffekt wie z.B. einen Schatten oder 

eine 3D-Drehung zu: 

 

Schatten einstellen (Ausschnitt) 

 

3D-Einstellungen (Ausschnitt) 
 

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Anordnen 

Symbol Bedeutung 

 
Legen Sie die Position des ausge-

wählten Objektes auf der Seite fest. 

Bei den Positionen Mit Textum-

bruch fließt der Text um das Objekt. 

 

 
Wenn Sie das Symbol Textum-

bruch anklicken, erscheint ein 

Menü, in dem Sie entscheiden kön-

nen, in welcher Form Sie das Objekt 

in den Text einbinden. 
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Symbol Bedeutung 

 
Verschieben Sie das ausgewählte 

Objekt weiter in den Vordergrund 

(ausgenommen Textumbruch Mit 

Text in Zeile).  

 
Verschieben Sie das ausgewählte 

Objekt weiter in den Hintergrund 

(ausgenommen Textumbruch Mit 

Text in Zeile).  

 
Aus der Liste wählen Sie die Aus-

richtung aus. 

 

 

Mehrere Objekte, die vorher bei ge-

drückter (Strg)-Taste markiert wur-

den, werden gruppiert und danach 

wie ein einzelnes Objekt behandelt. 
 

 

Alternativ zum Drehen mit der Maus 

über den grünen Punkt öffnen Sie 

die Drehungsoptionen. 

 

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Größe 

Symbol Bedeutung 

 

Legen Sie die Höhe bzw. Breite des äußeren Rahmens fest oder öffnen 

Sie mit Klick auf die Schaltfläche  das Dialogfeld Layout. 
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Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Formen einfügen 

Wenn die Registerkarte Format geöffnet ist, können Sie eine neue 

Form auch über die Gruppe Formen einfügen erstellen. Klicken Sie 

auf das Weitere-Symbol , um den Formenkatalog zu öffnen. Alter-

nativ können Sie über die Pfeiltasten   scrollen und so die restli-

chen Formen ansehen. 

Die nachfolgende Tabelle erläutert einige Symbole dieser Befehls-

gruppe: 

 

Gruppe Formen einfügen 

 

Symbol Erläuterung 

 

Symbol  Freihandform  

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedrückt. Der Maus-

zeiger ist dann ein Kreuz. Nun können Sie mit jedem Mausklick ver-

schiedene Geraden aneinander hängen. 

Symbol  Skizze  

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedrückt. Der Mauszeiger 

hat die Form eines Bleistiftes. Dabei wird jede Bewegung als Linie nach-

gezeichnet. Das Zeichnen der Figur Skizze endet mit dem Loslassen 

der Maustaste, während die Freihandform mit einem der nachfolgen-

den Befehle extra beendet werden muss. 

Abgeschlossen wird jede Freihandform mit einem Mausdoppelklick, mit 

der (¢)-Taste oder der (Esc)-Taste. Solange Sie das Zeichnen der 

Freihandform nicht abgeschlossen haben, können Sie auch innerhalb 

der Form zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln, indem Sie die 

linke Maustaste dann doch beim Zeichnen gedrückt halten und gege-

benenfalls wieder loslassen und klicken. 

  
Linie, Pfeil 

Sie können auch bei gedrückter (ª_)-Taste die Gerade in einem Winkel 

mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45°, etc. 

 
Textfeld 

Aktivieren Sie diese Schaltfläche, um ein Textfeld einzufügen und tip-

pen Sie den Text ein. Zusätzlich können Sie fast jede geometrische 

Form als Textfeld benutzen (ausgenommen Linien), indem Sie zu-

nächst die Grafik erstellen und diese anschließend mit einem Klick mar-

kieren und den Text eintippen. 
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Symbol Erläuterung 

 
Rechteck 

Damit können Sie Rechtecke zeichnen. Um ein Quadrat zu zeichnen, 

drücken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die (ª_)-Taste. 

 
Ellipse 

Für einen Kreis drücken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die 

(ª_)-Taste. 

 

Form bearbeiten 

Hier ändern Sie unter anderem die Form der Zeichnung über den Befehl 

Form ändern . Die übrigen Formatierungen wie z.B. Füllung, Linien-

farbe oder Linienart bleiben erhalten. 

 

Größe und Aussehen einer Form ändern 

1. Um die Größe und/oder das Aussehen einer Form zu ändern, 

klicken Sie sie an. An den Ziehpunkten (Markierungspunkten) 

und den kleinen orangefarbenen Punkten sehen Sie, dass die 

Form markiert ist. 

2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der Punkte, um die Größe 

der Form zu ändern. 

Es wird schematisch gezeigt, wie die Form nach der Verände-

rung aussehen wird. Wenn Sie an einem der Eckpunkte ziehen, 

wird die Form proportional vergrößert oder verkleinert. 

Ziehen Sie an einem der mittleren Punkte, können Sie die Form 

in die Länge oder in die Breite ziehen oder stauchen. 

3. Das Aussehen des Pfeils verändern Sie beim Ziehen der kleinen 

gelben Punkte. 

 

 

 

 

  

Füllmuster 

Um das Erscheinungsbild der Form zu verändern, klicken Sie auf die Form und drücken die rechte 

Maustaste. Wählen Sie in dem Kontextmenü den Befehl Form formatieren. In dem Aufgaben-

bereich stellen Sie in der Kategorie Füllung und Linie  die Farbe der Füllung, den Rand der 

Form sowie die Art und Stärke der Umrandung ein. 

 
Kontextmenü 

 

Form formatieren 
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Je mehr Sie die Transparenzprozentzahl erhöhen, desto mehr 

scheint der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts 

können Sie den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck sehen, weil 

das Viereck als halbtransparent definiert worden ist.  

Text hinzufügen 

Um der Form Text hinzuzufügen, klicken Sie mit der rechten Maus-

taste auf den Pfeil. Im Kontextmenü wählen Sie die Zeile Text hin-

zufügen. Schreiben Sie Ihren Text an der blinkenden Cursorposi-

tion. Oder Sie markieren die Form und fangen einfach an zu tippen. 

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wählen dann 

den üblichen Weg: Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart. 
 

 

Registerkarte Start, Gruppe Schriftart 

Auch das Verhalten des Textes innerhalb der Form können Sie festlegen. Dazu wählen Sie aus 

dem Kontextmenü die Zeile Form formatieren, in dem nachfolgenden Aufgabenbereich die 

Gruppe Textoptionen und die Kategorie Layout und Eigenschaften . Neben dem Abstand 

zum Rand der Form können Sie zum Beispiel auch festlegen, dass sich die  Größe der Form 

dem Text anpassen soll. 

 

Das Textfeld formatieren 

12.8 WordArt 

Mit dem Modul WordArt können Sie ein oder mehrere Wörter ganz besonders effektvoll gestalten: 

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Gruppe Text auf das Symbol 

WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design für den Texteffekt 

auswählen: 
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Design für den Texteffekt auswählen 

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewünschte Format. 

3. Im nun erscheinenden Textfeld ersetzen Sie die Wörter Hier steht Ihr Text, z.B. durch das 

Wort Schulung. 

 

Diese Wörter ersetzen 

4. Auf der Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart wählen Sie die gewünschte Schriftart, 

z.B. Arial und den Schriftgrad (-größe), aus. 

Im Word-Dokument erscheint der gestaltete Text, z.B.: 

 

Das Kontextwerkzeug Zeichentools 

Bei markiertem WordArt-Objekt ist jetzt wieder das Kontextwerkzeug (Bedarfswerkzeug) Zei-

chentools mit der Registerkarte Format bzw. Formformatierung (Office 365) geöffnet. Hier 

nehmen Sie die Formatierungseinstellungen Ihres WordArt-Objektes vor: 

 

Kontextwerkzeug Zeichentools 

Einen Teil der Schaltflächen wurden bereits ab der Seite 116 erläutert. Nachfolgend sind weitere 

Symbole der Registerkarte Format bzw. Formformatierung beschrieben: 

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Text 

Symbol Bedeutung 

 
Über das Symbol Textrichtung  können Sie die Ausrichtung des Textes 

ändern oder diesen drehen. 

 
Dieses Symbol ermöglicht Ihnen, die Ausrich-

tung von Text im Textfeld zu ändern. 
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Symbol Bedeutung 

 
Durch diesen Befehl wird das Textfeld mit einem anderen verknüpft, so 

dass der Text zwischen den Feldern fließt. Der Mauszeiger sieht nun so 

aus: . Durch Klicken auf ein leeres Textfeld wird eine Verknüpfung mit 

diesem hergestellt und der Text fließt in das verknüpfte Textfeld. 

 Besteht eine Verknüpfung, ändert sich das Symbol Verknüpfung erstel-

len in dieses Symbol, über das die Verknüpfung wieder aufgehoben wer-

den kann. Der gesamte Text wird dann im ausgewählten Textfeld plat-

ziert. 

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe WordArt-Formate 

Symbol Bedeutung 

 

Diese Schaltfläche öffnet den Ka-

talog, in dem Sie ein Design für 

den Texteffekt auswählen bzw. 

das bestehende Design ändern 

können.  

 

Füllt den Text mit einer Vollton-

farbe oder einem Farbverlauf. 

 

 

Wählen Sie die Farbe, Breite und 

Linienart für die Kontur des Tex-

tes. 

 

 

Wenden Sie einen Grafikeffekt, 

wie z.B. einen Schatten, einen 

Leuchteffekt, eine Spiegelung o-

der eine 3D-Drehung an. 
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WordArt formatieren 

Falls das WordArt-Objekt mit der Umbruchart Mit Text in Zeile formatiert ist, 

klicken Sie auf die Schaltfläche Textumbruch und wählen einen anderen Tex-

tumbruch. 

 

 
Zeigen Sie auf den Rahmen des WordArt-Textes und verschieben Sie bei gedrück-

ter linker Maustaste das Objekt an eine andere Position im Dokument. Wie üblich 

stehen Ihnen auch die Befehle Kopieren, Ausschneiden, Einfügen und Löschen 

zur Verfügung. 

 

 
Wenn das Objekt aktiv ist, wird der Text von den Markierungs-

punkten und dem Drehpunkt eingerahmt. Über den Drehpunkt 

drehen Sie das Objekt  bei gedrückter linker Maustaste. Ist 

das Objekt als Folgepfad oder Verzerrung formatiert (Grafikef-

fekt Transformieren), erscheint zusätzlich mindestens ein klei-

ner orangefarbener Punkt , mit dem Sie den Text schräg stel-

len können. (Je nach Effekt sind es auch mal zwei Punkte .) 
 

Drehen 

Die Registerkarten Format (Zeichentools) bzw. Formformatierung und Start bieten noch wei-

tere Möglichkeiten, das Aussehen des WordArt-Objekts zu verändern. 

Dabei ist zu unterscheiden: 

• Die Befehle zum Formatieren des Hintergrunds und 

des äußeren Rahmens stehen auf der Register-

karte Format bzw. Formformatierung in der 

Gruppe Formenarten. 

• Die Befehle zum Formatieren des Designs stehen 

auf der Registerkarte Format bzw. Formformatie-

rung in der Gruppe WordArt-Formate. 

• Die Befehle zum Formatieren des Textes stehen 

auf der Registerkarte Start in der Gruppe Text. 

Um das Design zu verändern, klicken Sie in der Gruppe 

WordArt-Formate je nach Breite des Menübandes ent-

weder auf die Schaltfläche Schnellformatvorlagen 

oder auf das Weitere-Symbol . Der rechtsstehende 

Katalog wird geöffnet. Bereits beim Zeigen sehen Sie 

im Hintergrund die neue Formatierung (Livevorschau). 

Ein Klick auf die kleine Schaltfläche  in der Gruppe 

WordArt-Formate öffnet den Aufgabenbereich Form 

formatieren. Öffnen Sie durch Mausklick in der Gruppe 

Textoptionen in der Kategorie  Textfüllung und -

kontur die Rubrik Textfüllung. Hier können Sie andere 

Farben und Farbverläufe auswählen. 

 

Eine andere Farben auswählen 

 
Livevorschau im Design-Katalog 

 

WordArt in einem Aufgabenbereich formatieren 
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Fülleffekte 

Wenn Sie die Option  Farbverlauf wählen, können 

Sie auch die Helligkeit der Farbe einstellen. 

Eine aus mehreren Farben bestehende Farbeinstel-

lung wählen Sie aus, wenn Sie die Schaltfläche Vor-

eingestellte Farbverläufe anklicken. 

Mit Hilfe der Farbverlaufstopps  lassen sich aber 

auch mehrere Farben individuell mischen. Klicken Sie 

jeweils zunächst auf einen Farbverlaufstopp und dann 

für eine neue Farbe auf das Farbsymbol . Durch 

Verschieben der Farbverlaufstopps können Sie den 

Verlauf noch weiter anpassen. Eine zusätzliche An-

passungsmöglichkeit ist das Einfügen und Löschen 

weiterer bzw. bestehender Stopps über die Symbole 

 und . 

 

Individuelle Verläufe festlegen 

 

Voreingestellte Farben für den Farbverlauf 

Probieren Sie auch die Rubriken Textkontur, sowie Schatten und Spiegelung in der Kategorie 

Texteffekte  aus und schließen Sie das Fenster. 

12.9 SmartArt 

Mit den SmartArt-Grafiken können Sie schnell professionelle Diagramme in Ihr Dokument einfü-

gen. Office 2019 bietet die verschiedensten Vorlagen für unterschiedliche Aufgaben an. Auf der 

Registerkarte Einfügen klicken Sie auf das Symbol SmartArt und wählen dann einen Layouttyp 

aus dem SmartArt-Grafik-Katalog aus. 

 

Über diese Schaltfläche in der Gruppe Illustrationen 
eine SmartArt-Grafik einfügen 
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SmartArt-Grafik-Katalog 

Für jeden Diagrammtyp (Liste, Prozess, Zyklus, Hierarchie …) stehen wiederum untergeordnete 

Layouttypen zur Auswahl. In dem Vorschaufenster rechts sehen Sie, wie Ihre SmartArt-Grafik 

aussehen wird. 

Zur Bearbeitung der SmartArt-Grafiken bietet Ihnen Office 2019 das Kontextwerkzeug SmartArt-

Tools mit den Registerkarten Entwurf bzw. SmartArt-Design (Office 365) und Format an. Im 

nachfolgenden Bild wurde das Layout Zahnrad ausgewählt. Den Text können Sie entweder direkt 

im Objekt oder in einem kleinen Textfenster eingeben. Dabei passt sich die Schriftgröße automa-

tisch an: 

 

SmartArt-Grafik Zahnrad 

 
Zum Öffnen des Textfensters klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (SmartArt-

Tools) bzw. SmartArt-Design in der Gruppe Grafik erstellen auf die Schaltfläche Text-

bereich. 
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