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12 Objekte —Illustrationen, Grafiken, Bilder, WordArt

12.1 Import von Grafiken

Mit den Wdrtern 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 kénnen in Word Grafiken entweder Uber die Zwischenablage einfligen oder eine
Grafikdatei importieren.

Beim Einfligen einer Grafik tiber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die Grafik inner-
halb des Word-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat als im Ursprungsprogramm. Daftir
haben Sie die Mdglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik Uiber die Zwischen-
ablage einzufiigen. Beim Importieren einer Grafikdatei (ber den Weg Registerkarte Einfligen,
Symbol Bilder setzt Word einen entsprechenden Importfilter (= Programm zum Interpretieren der
Grafik) ein, so dass Verfalschungen (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 eingefligt werden
soll.

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

3. Wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewiunschte Grafik zu finden ist.
Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.

W Grafik einfiigen X
1T > DieserPC > System (C:) > Benutzer » Jana > Bilder > Beispielbilder v O Beispielbilder” durchsuchen 0
Organisieren v Neuer Ordner = v [H o
~ e -
[ Dieser PC A Y. - -
) 3D-Objekte ) T il 3 /‘,
| Bilder - ‘
[ Desktop Chrysantheme,jp Hortensie.jpg Koala.jpg Leuchtturm.jpg Pinguine,jpg

‘j Dokumente

9
- e 24 —
‘ Downloads ~ p
N S A
B videos

Qualle,jpg Tulpen.jpg Wiiste,jpg
e System (C:)

v

Dateiname: ITquen.jpg v‘ Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;* jpc v

Tools ~ Einfigen ]v Abbrechen

Grafik auswéahlen (Beispiele)

4. Durch Klick auf fligen Sie das Bild an der aktuellen Cursorposition bzw. auf der
aktuellen Folie ein. Es ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Drehpunkt ein-
gerahmt.

AuRRerdem wird am unteren Bildrand kurz der so genannten Alternativtext eingeblendet. Die-
ser wird dem Bild automatisch zugefiigt, um auch Menschen mit Beeintréachtigungen zu er-
maglichen, das Dokument problemlos zu erfassen. Wie Sie selbst Alternativtext zu einer Gra-
fik zufigen oder den bestehenden Text andern, erldutern wir auf Seite 107.
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Alternativtext: Ein Bild, das Pflanze, Blume, Himmel, gelb enthalt.
™ ‘

Grafik mit Markierungspunkten und Alternativtext

Wenn Sie bei der Schaltflaiche | Enfugen |+ unten rechts auf Einfagen
den kleinen Pfeil * klicken, kdnnen Sie in der Liste aus- Mit Datei verkniipfen
Wahlen Einfugen u. Verknipfen

Einfugen: Das Bild wird in das Dokument eingefligt. Wenn sich das Bild nachtraglich
andert, wird es in dem Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verkniipfen: Stellt eine Verknuipfung zur Grafikdatei her; Anderungen in der
Grafik werden in Office Ubernommen. Darliber hinaus wird Speicherplatz gespart, be-
sonders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird. Die Grafik
wird aber nur angezeigt, wenn die Datei tatsachlich an dem vorgesehenen Ort gespei-
chert ist.

Einfugen u. Verknlpfen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefligt, aber auch ver-
knupft. Der Vorteil: Falls die Grafikdatei doch nicht vorhanden ist, wird wenigstens das
Ursprungsbild gezeigt. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn die Grafikdatei spater aus
Versehen geldscht wird.

n@; Mdéchten Sie die automatische Erstellung eines Alternativtextes deaktivieren, entfernen
Sie in den Optionen einfach das entsprechende Hakchen: Datei-Menl, Optionen, Seite
Erleichterte Bedienung, [_] Alternativtext automatisch fir mich generieren.

Online-Grafiken einfiigen

In Word finden Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lIllustratio-

nen die Schaltflache Onlinebilder zum Einfiigen von Bildern aus dem Internet  |E& Onlinebilder
(Uber die Suchmaschine Bing). Wenn Sie mit lnrem Microsoft-Konto bei Office

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

fugen.

Ein Klick auf die Schaltflache 6ffnet das Fenster Online-Bilder. Geben Sie entweder im Suchfeld
einen Suchbegriff ein und driicken Sie die [«]-Taste oder durchsuchen Sie die angebotenen
Kategorien.
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Online-Bilder G 0

Cabrid X

Unterstatzt von [» Bing

~
0
Flugzeug Tlere Apfel Hintergrund
0
Ballons Baseball Strand 6 Geburtstagskuchen
v

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 Uber die Schaltflache fugen Sie das
Bild in ihre Datei ein. Sie kénnen auch mehrere Bilder markieren und auf einmal einfigen. Mit
den Bildtools von der Seite 104 lassen diese sich dann auf vielfaltige Art und Weise bearbeiten.

IE? Wenn Sie im Fenster Online-Bilder uber das Suchfeld das Web durchsuchen und von
dort Bilder einfigen, mussen 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

3D-Grafik

Word bietet Ihnen auch die Méglichkeit, 3D-Grafiken in lhre Datei einzuflgen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe lllustrationen auf
den linken Teil der Schaltfliche 3D-Modelle, um eine 3D-Grafik aus dem In- |2 30-Modelle ||
ternet zuzufligen. Es 6ffnet sich das Fenster Online-3D-Modelle.

l]% Mdchten Sie dagegen eine 3D-Grafik einfligen, die lokal auf Ihrem Computer gespei-
chert ist, klicken Sie auf den Pfeil = der Schaltflache 3D-Modelle, wahlen im Unterment
den Befehl Aus einer Datei und fligen die gewtinschte Grafik wie auf Seite 97 beschrie-

ben ein.

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

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 99
www.schulungsunterlagen-verlag.de



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

Schulungsunterlage Word 2019 / 365 Weiterfihrung

X
Online-3D-Modelle © ©
| Cabriol X
Unterstitzt von (@ Remix 3D
A
Alle animierten 1YL > S0 g
Animierte Tiere Animiert fiir Bildung Aufkleber
Madelle
Tiere Dinosaurier Avatars Elektronik (g
Gadgets
v

Das Fenster Online-3D-Modelle

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

gung.

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe 3D-Modell 1 Teilen I Kommentare @
7= = - & BH o -
@ ﬁa - ' | ETextumhruch = Auswahlbereich @ s :
L] ] o - Eby h M= hten v
3D- 3D-Modell — | Altemstitet | Position o e Yome T e Ausnichten Schwenken £z
Modelle > zuriicksetzen - [C]Ebene nach hinten ~ [F1 und Zoomen 7 1" -
Anpassen 3D-Modellansichten | Barrierefreineit Anordnen GroBe Gl

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 Uiber die Markierungspunkte & die GréRe. Zusatzlich 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

ﬂgb Wenn Sie Bilder aus Onlinequellen einfiigen, missen Sie das Urheberrecht beachten!

Piktogramme
Uber die Schaltflache Symbole stehen Ihnen Symbole (Icons) fiir Inre Datei bereit.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfuigen in der Gruppe lllustrationen :
auf die Schaltflache Piktogramme. %) Piktogramme

2. Blattern Sie mit Hilfe der Bildlaufleiste durch die Symbole oder wéahlen Sie im Navigationsbe-
reich am linken Rand zunéchst eine Kategorie aus.
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Piktogramme einfligen e @

Technologie und Elektronik

] ] see . [ ¥ [ ¥
[ L
Geschaftliches w w - -
Analyse [ ¥ ] [ X1 o, [ ] .e [ ) 'Y ® []
™M F N & 20 R o R
Bildung - . .
Kunst _—
[ ]
Feiern x ﬁil Kn_;\ I Z
Gesichter
Zeichen und Symbole
peile Technologie und Elektronik
Oberflache
&> =
OF O DO =& &
Tiere [
. [ ] g—
Essen und Trinken ‘ o p— @ E m
(9] — ‘ (¥
Wetter und Jahreszeiten :IH ?— E B

Abbrechen

Ein Piktogramm einftigen

3. Markieren Sie das gewinschte Piktogramm mit einem Mausklick und fiigen Sie es Uber die

Schaltflache in Ihre Datei ein.

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

Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprtifen Ansicht Hilfe Grafikformat 14 Teilen i1 Kommentare @
—~ = X
0 Y N < Grafikfallung ~ D —_— [E= Ausrichten ~ e -
(:g [}Py ) E* E EaH = IDHehe 254cm
> v ‘ ‘ ~| [ Grafikkontur ~ =l Ch TH Gruppieren ~
Grafik In Farm L J - Alternativtext | Position Textumbruch Auswahlbereich Zuschneiden — B . [254 ~
sndem ~ konvertieren “| @D Grafikeffekte v - - CADrehen - e Breiter |23 em
Andern Grafikformatvorlagen | Barrierefreiheit Anordnen Grabe mloA
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
Piktogrammen sind beispielsweise auch SVG-Grafiken umwandelbar. Dabei handelt es sich um
skalierbare Vektorgrafiken (englisch Scalable Vector Graphics), also Grafiken, die ohne Quali-
tatsverlust gezoomt werden kénnen (siehe auch Seite 105). Als Faustregel gilt: Werden bei einem
markierten Objekt die Grafiktools getffnet, kann es in ein Zeichenobjekt umgewandelt werden.

1. Offnen Sie die Datei Piktogramm.docx.

Y
2. Markieren Sie die Grafik und klicken Sie auf der Registerkarte Format (Gra- I(DFOL
fiktools) bzw. Grafikformat (Office 365) in der Gruppe Andern auf die Schalt- konvertieren

flache In Form konvertieren.

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

Microsoft PowerPoint

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

Hilfe anzeigen > >

Nein

In ein Zeichnungsobjekt umwandeln?

Wie sie sehen, sind jetzt bei markiertem Objekt nicht mehr die Grafik- sondern die Zeichen-
tools aktiv.
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4. Da die Gruppierung aufgehoben wurde, kénnen 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 A Filleffekt -
Gruppe Formenarten auf die Schaltflache Fulleffekt und Designfarben
wahlen Sie eine neue Farbe, z.B. Blau. H EN [ ] |

6. Markieren Sie nun den mittleren Balken und wahlen Sie im I
Untermenii der Schaltflache Fulleffekt eine Farbe lhrer I
«HAHNEEREEE

Wahl. Wir haben uns im Beispiel fir Orange entschieden.
Standardfarben

7. Andern Sie auf gleichem Weg die Farbe des dritten Balkens N EENEN
und des Pfeils und speichern Sie die Datei unter dem Namen Keine Fallung %
Microsoft Office-Zeichnungsobjekt ab. &) Weitere Fallfarben..

Ba Bild..
D Farbverlauf 3
Strultur 3

. Fullfarbe andern

Farbanderung mithilfe der Zeichentools

12.2 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln

Wenn Sie Office 365 nutzen, kbnnen Sie auch handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwan-
deln, die Sie mit Hilfe der standardmé&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.

1. Offnen Sie ein neues, leere Dokument und aktivieren Sie die Registerkarte Zeichnen: Datei-
Menii, Schaltflache [IEEESl, Meniiband anpassen, im rechten Teil das Kontrollkastchen
Zeichnen aktivieren ] und auf klicken.
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Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniiband anpassen

Symbuolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

IE:‘B‘E' Passen Sie das Mendband und die Tastenkombinationen an.

Befehle auswahlen: G

Hiufig verwendete Befehle A

Eq Absatz.. -
les An Fensterbreite anpassen
I‘;f Anderungen nachverfolgen
k= Aufzahlungszeichen 4
Ausschneiden
Auswahl im Textfeldkatalog sp...

Einfiigen

Einflgen 4
0 Einfigen 4

E-Mail

¥ Format Gbertragen

A;\ Formatvorlagen...

() Formen 4
@b FuBnote -

Tastenkombinationen: | Anpassen...

Meniband anpassen:

Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten
EBlogbeitrag

Einfigen (Blogbeitrag)
Gliederung

Freistellen

Start

Einfigen

twurf
Layout

Meue Registerkarte

Anpassungen:

Importieren/Exportieren ¥ |G

Neue Gruppe

Zuriicksetzen = |

-

Umbenennen...

»

Abbrechen

Registerkarte Zeichnen aktivieren

2. 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.

.Y

Stift: Schwarz, 0.5 mm

oo M
vy vy
v v v Stift
hinzufiigen -

Stifte

Die Gruppe Stifte mit Quickinfo

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

andern kénnen.

4. Wenn der gewahlte Stift nach Ihren Wiinschen einge-
stellt ist, klicken Sie auf der Registerkarte Zeichnung in
der Gruppe Konvertieren auf die Schaltflache Freihand

in Form.

—
¢ ]
Freihand
in Farm

v
LIRS
Linienstarke

— «(®e oo+

Farben

Den Stift anpassen
(Ausschnitt)

5. Zeichnen Sie bei gedriickter 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
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Auf diese Weise lassen sich auch handschriftliche mathematische Ausdri- (;f,ll_[
cke in Text umwandeln, die Sie in das folgende Dialogfeld eintragen. Befrert e
Gleichung

Steuerung fiir mathematische Eingaben X

’ Vorschau hier

/| @ = x

Schreiben  Radieren Auswahlen und korrigieren  Alles ldschen

Einfiigen  Abbrechen

Hier den mathematischen Ausdruck eingeben

12.3 Die Bildtools

Das Kontextwerkzeug Bildtools ermdglicht Innen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die Vorge-
hensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wéhlen Sie aus der Re-
gisterkarte den gewlnschten Effekt aus (oft mit Livevorschau).

@E B Farbe ~

Freistellen  Korrekturen

Anpassen

layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Bildformat & Teilen | | & kommentare | @
=3 2 Bildrahmen ~ Pl Position ~
=l

| [~—= =
E/8 Kunstlerische Effekte ~ B8 + | |l [Z = o |~ QD Bildeffekte -
- ~ | B Bildlayout ~ |B= Ausrichten +

Start  Einfagen Entwurf

Eld Transparenz ~

= 7 IMfasgem
A= Textumbruch ~ R Auswahlbereich -

Alternativtext Zuschneiden /[ .5 ~
TS em D

Bildfarmatvorlagen | Barrierefreiheit Anerdnen Gribe 5loA

Kontextwerkzeug Bildtools

Die Bildtools-Registerkarte Format (Office 365: Bildformat) bietet eine solch groRRe Flle an
Gestaltungsmaoglichkeiten, dass in der nachfolgenden Tabelle nur ein paar Schaltflachen kurz
vorgestellt werden kénnen:

Symbol Erlauterung
Korrekturen

Wenn Sie nach dem Klick auf diese Schaltflache in dem sich 6ffnenden Ka-

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

zum einen in einer Quickinfo die jeweilige Prozentzahl fur Scharfen, Weich-
zeichnen, Helligkeit oder Kontrast und zum anderen das Objekt mit einer
Livevorschau.

Mehr Kontrast (+ %) bedeutet, dass die Sattigung der Farben in der mar-
kierten Grafik erhdht 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 hdher ist der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit heil3t, dass der WeiRanteil in den Farben der Grafik erhoht
wird: Die Farben werden aufgehellt.

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

Erlauterung

Farbe
Sobald Sie die Schaltflaiche ange- ...
klickt haben, wird der rechtsste- F g agn w@ @ > @* @

hende Katalog geéffnet. Hier konnen o
Sie in dem markierten Bild die Farb- @ @ @~ @ o> @ @

farbe

sattigung und den Farbton veran- @@@@ o
dern. Bei einer Vektor-Grafik kbnnen

auch Farben ersetzt werden (Live-
vorschau). Probieren 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.

Aus dem farbigen Bild wird neben weiteren
Farbvarianten z.B. eine Graustufen-Grafik oder
Sie wéhlen die Schwarz/WeiR-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.

|fég Transparente Farbe bestimmen|

Wenn Sie diesen Befehl im Katalog der Schaltflache Farbe anklicken, an-
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 weiRer 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:
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Symbol

Erlauterung

E|;| Transparenz ~

Transparenz
Wabhlen Sie im Untermeni eine der voreingestellten Transparenzstufen aus,
um dahinterliegende Elemente sichtbar zu machen:

V| Transparenz ~

<'%/ Optionen far die Bildtransparenz...

Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Datenubertra-
gung (E-Mail) zu verkirzen, kdnnen Sie mit diesem Befehl die Dateigrof3e
verringern.

Bilder komprimieren

Komprimierungsoptionen:
Mur fir dieses Bild Gbernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche 18schen
Aufldsung:
High Fidelity: erhdlt die Qualitdt des urspringlichen Bilds.
O HD (330 Ppi): gute Qualitdt far High-Definition-Displays (HD)
O Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitat auf den meisten Druckern und Bildschirmen
O Web (150 ppi): geeignet far Webseiten und Projektoren
O E-Mail (96 ppil: Minimieren der DokumentgroBe fur die Freigabe
© Standardaufldsung verwenden

Abbrechen

7

Bild andern

Je nach Auswahl im Untermeni wird die
Grafik direkt durch ein Bild aus der Zwi-
schenablage ersetzt oder eines der Fenster
Grafik einfigen, Online-Bilder oder Pikto-
gramme einfigen gedffnet. Hier kdnnen
Sie eine Datei auf lhrem Computer, von ei-
nem lokalen Netzwerk oder ein Bild aus der
Bing-Bildersuche auswahlen.

L]

Aus Datei...
Aus Onlinequellen...

Aus Piktogrammen...

i b g & (¢

Aus Fwischenablage...

&
KN

Bild zurlicksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer
Grafik kénnen mit dieser Schaltflache wieder
zurickgenommen werden, z.B. Zuschnitt,
Farbe, Helligkeit und Kontrast. Uber das Un-  |f@ Bild zuracksetzen
termend (Klick auf den Pfeil =) kann zusétz- #a

lich die GroRenanderung rickgangig ge-
macht werden. Es werden die urspringli-
chen Werte der Grafik wiederhergestelit.

%)

Bild und GroBe zuricksetzen

Bildrahr‘ner‘|v

Bildrahmen
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik
umgeben soll z.B.:
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Symbol

Erlauterung

&) Bildeffekte -

Bildeffekte

[

Voreinstellung *

Um einen Effekt anzuwenden, 6ffnen Sie
den rechtsstehenden Katalog mit einem
Klick auf diese Schaltflache.

¥

Schatten 4

¥

Spiegelung 4

[}

Leuchteffekt !

¥

Weiche Kanten *

12

Abschragung

13

3D-Drehung 4

Alternativtext

F‘EI Erstellen Sie im gleichnamigen Aufga- Alternativtext %
Alternativtext . . .
benbereich einen beschreibenden Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen
Text fur das Bild oder andern Sie den Inhalt jeandem beschreiben, der blind ist?
bestehenden Text ab und schlieRen (1-2 Saitze empfohlen)
Sie die Eingabe Uber die Schaltflache
Beschreibung fiir mich generieren Hier den Text eingeben|
ab. Office nutzt diesen Text fur die
Bildschirmsprachausgabe, die Men-
schen mit Beeintrachtigungen bei der
Nutzung der Datei unterstitzt.
Beschreibung fr mich generieren
Als dekorativ markieren '
- Drehen

Offnen Sie die Liste und wéhlen Sie die Drehungsoptionen oder das Kippen
aus:

Rechtzdrehung 90 Grad
Linksdrehung 90 Grad

Vertikal umdrehen

B oA

Horizontal spiegeln

Weitere Drehungsoptionen...

[t

Zuschneiden

Zuschneiden

Teile der markierten Grafik knnen unsichtbar oder auch sichtbar gemacht
werden, je nachdem, ob die Grafik in der Originalgrof3e vorliegt oder ob sie
bereits zugeschnitten worden ist.

Textumbruch
Uber dieses Symbol rufen Sie das Meni Textumbruch auf. Sie legen damit
fest, wie der Text um Bilder oder Formen herumflie3en soll.
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Symbol Erlauterung
Position ~ Position Mit Text in Zeile
Legen Sie die Objektposition auf der Seite
fest.

=

it Textumbruch

Ein Klick auf = WetersLayoutoptonen.. | $ffnet das
Dialogfeld Layout.

s

Weitere Layoutoptionen...

Grafik formatieren

Der Aufgabenbereich Grafik formatieren wird geéffnet, indem Sie auf die kleine Schaltflache ra
in der Gruppe Bildformatvorlagen auf der Registerkarte Format (Bildtools) klicken. Die Még-
lichkeiten dieses Bereichs werden im Anschluss noch genauer vorgestellt.

12.4 Der Textumbruch

Enthalt Thr Dokument neben Text auch andere Objekte wie Grafiken, Diagramme, Formen oder
Fotos, kdnnen Sie diese mit Hilfe der automatisch erscheinenden Ausrichtungslinien exakt am
Text oder weiteren Objekten ausrichten.

Allerdings ist fur die Ausrichtung auch entscheidend, wie der vorhandene Text in der Nahe der
Grafik positioniert wird, also wie die Textzeilen umgebrochen werden. Sie haben verschiedene
Mdglichkeiten, diesen so genannten Zeilen- bzw. Textumbruch festzulegen, nachdem Sie die
Grafik durch Mausklick markiert haben:

e Klicken Sie auf die Kontextschalflache Layoutoptionen =, die neben der Grafik erscheint,
sobald sie markiert ist und wahlen Sie eine Umbruchart aus.

o Oder 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf die Grafik das Kontextmend, zeigen Sie auf den
Befehl Textumbruch und treffen Sie lhre Wabhl.

Layoutoptionen x 4 Ausschneiden
[@ Kopieren
Mit Text in Zeile E'D Einfiigeoptionen:
~ 7 [
o A= Mit Textin Zeile
Mit Textumbruch Als Grafik speichern.., A Quadret
?—?—: - _—F—_ & Bild andern » % Eng
: : : Y |7 Transparent
m — 5 T3 Inden Vordergrund ¥ |™ Oben und unten
DD In den Hintergrund * |= Hinter den Text
: \rMal::s-(r?iben ‘@& Link b ||==| Vorden Text
Position auf der (i Bd Beschriftung cinfugen... IEI Rahmenpunkte bearbeiten
Seite fixieren A Textumbruch Y| v Mit Text verschieben
Weitere anzeigen.. P2 Alternativtext bealheiten‘.% Pasition auf Seite fixieren
£ GroBe und Position... T Weitere Layoutoptionen...
Kontextschaltflache Layoutoptionen & Grefikformatieren.. A Stendardiayout festlegen

Kontextment mit Untermeni Textumbruch

e Oder stellen Sie den Umbruch im Dialogfeld Layout auf dem Register Textumbruch ein:
Klicken Sie entweder in dem Untermeni der Kontextschaltflache Layoutoptionen auf Wei-
tere anzeigen oder wéhlen Sie im Untermeni des Kontextmenii-Befehls Textumbruch den
Befehl Weitere Layoutoptionen. Die kleinen Bilder zeigen, welche Arten von Umbrichen
Sie auswéhlen kdnnen:
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Layout ? X
Der Eintrag Mit Text in Zeile bedeutet, dass die Fostion  Tetumbruch  Groge
Grafik fest in einem Absatz verankert ist. Wird | vmmcan

dieser Absatz verschoben, verschiebt sich die n_ N - n- "
Graflk ebenfalls' Dle Vorher bESChrIEbenen AUS' Mit Text in Zeile Reghteck Passend Transparent QOben und unten
richtungslinien erscheinen nicht. = ~

Im unteren Bereich legen Sie bei den Umbruch- Hinter denTert  or den Text

Textfluss

arten ReChteCk, Passend| Transparent und (®) Beide Seiten O Nur links (O Mur rechts (O Nur grégte Seite
Oben und unten die Einstellungen fiir den Ab- Apstand vom Text
stand der Grafik vom Text fest: i N

Unten 0cm = Rechts 0,32 cm

Abstand vom Text

Oben |Dcm 2 Links 0,32cm z
Unten |0cm 2 Rechts 0,32 cm z Abbrechen
Der Abstand der Grafik vom Text Layout-Bearbeitung iber das Dialogfeld

Rechteck heil3t, dass der Text rechteckig um die Grafik fliel3t, wahrend bei Passend der Text so
nah wie moglich an den Umriss der Grafik heranriickt. Die Grafik kann auch hinter und vor einen
Text gestellt werden. Im mittleren Bereich des Fensters konnen Sie die Ausrichtung definieren:

Textfluss

(® Beide Seiten () Nur links () Nur rechts () Nur gréBte Seite
Die Ausrichtung definieren

Diese Mdglichkeit gilt aber nur fir die Umbrucharten Rechteck, Eng und Transparent. Wenn Sie
dagegen das Symbol Mit Text in Zeile ausgewahlt haben, ist die Grafik fest mit der Stelle im
Absatz verbunden, an der die Grafik eingefligt 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 wahrend des Verschiebens. Aul3er bei den
Umbrucharten Hinter den Text und Vor den Text funktioniert das Echtzeitlayout auch beim Ver-
andern der Grol3e des Objekts.

Die folgenden Beispiele fir den Textumbruch funktionieren bei den Umbrucharten Rechteck,
Eng und Transparent:

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

.

sollen zeigen, wie sich
Registerkarte
Dialogfensters Layout
das Verhaltender
auswirken.

Diese Beispiele

die Einstellungen der
Textumbruch im

auf die Position und
Grafik zum Text

b

s

Text flieRt um die rechte und linke Seite des Objekts

Textfluss ® Nur links: Der Text flieBt um die linke Seite des Objekts:
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Diese Beispiele

sollen zeigen, wie
sich

die Einstellungen der
Registerkarte
Textumbruch im
Dialogfensters Layout

A

auf die Position und das Verhalten der Grafik zum Text auswirken.

Text flie3t um die linke Seite des Objekts

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

.
—

24

auf die Position und das Verhalten der Grafik zum Texta

Diese Beispiele sollen
zeigen, wie sich

die Einstellungender
Registerkarte
Textumbruch im
Dialogfensters Layout

uswirken.

Text flieRt um die rechte Seite des Objekts

Textfluss @ Nur groRte Seite: Der Text flieRt 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 linksblndig, zentriert oder rechtsbundig
sein.

Bei der Option ® Buchlayout ist es méglich,
eine Grafik am inneren oder duf3eren Rand aus-
zurichten. Es kann auch eine absolute Position
zu einer Seite, dem Rand, einem Absatz oder ei-
ner Zeile eingestellt werden.

Uber 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.

Layout

Position  Textumbruch
Horizontal

O Ausrichtung:

() Bughlayout

(® Absolute Position

() Relative Position

Vertikal

(O Ausrichtung
(® Absolute Position

(O Relative Position

Optionen

GroBe

Links &2
Innen

-0,01 cm

AR Co S

Oben

-0,01 ¢m

ANRCES

Objekt mit Text verschieben

[ verankern

gemessenvon | Spalte

van Seitenrand
rechts von Spalte
gemessenvon | Seite
gemessenvon | Seite
unterhalb Absatz
gemessenvon | Seite

Uberlappen zulassen

Layout in Tabellenzelle

Abbrechen

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 kénnen sich tberlagern, wenn die Option #]Uberlappen zu-

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

Das Verhéltnis von Text zu Grafiken kdnnen Sie auch
Uber das Kontextwerkzeug Bildtools, Registerkarte
Format bzw. Bildformat, Befehlsgruppe Anordnen
einstellen.

Sobald Sie auf die Schaltflache Textumbruch klicken,
offnet sich das rechts gezeigte Untermen.

Die Eintrdge entsprechen den im Register Textum-
bruch (Seite 109) gezeigten Anordnungsmdglichkei-
ten von Grafiken im Text.

Der Menlpunkt Rahmenpunkte bearbeiten eroffnet
die Mdglichkeit, den Umlauf zwischen Bild und Text frei
zu definieren. Dazu ziehen Sie mit der Maus *€* an ei-
nem der kleinen schwarzen Késtchen, die die Grafik
umgeben. Der Text flie3t nun entlang der roten gestri-
chelten Linie. Neue Textverlaufspunkte erzeugen Sie,
indem Sie die rote gestrichelte Linie an neue Positio-
nen ziehen.

3
-El'
€
3
&
£
A
5

]

Mit Text in Zeile
Quadrat

Eng
Transparent
Oben und unten
Hinter den Text
Vor den Text

Rahmenpunkte bearbeiten

< TR L IEE AL

Mit Text verschieben

Position auf Seite fideren

s

Weitere Layoutoptionen..,

Als Standardlayout festlegen

Schaltflache Textumbruch mit Unterment

Mit der Maus die gestrichelte Linie ziehen

.I'Jlrl

)

Der Menipunkt Rahmenpunkte
bearbeiten erdffnet die Méglichkeit, die

—__  Grafikindividuell zuzuschneidenund
"= denUmlauf zwischen Bild und
__,-/'/ Text frei zu definieren. Dazu ziehen
"~ Sie mit der Maus an einem derkleinen

A schwarzen Kastchen, die die Grafik umgeben.

P
N, /,// Der Text flieRtentlang der roten Linie.
u

Der Text fliel3t entlang der roten Linie

@ Das Beschriebene gilt fur alle Illustrationen (Bilder, Formen, SmartArts, Diagramme und
Screenshots). Anstelle der hier erlauterten Bildtools, die zum Bearbeiten von Bildern und
Screenshots eingeblendet werden, stellt Word Ihnen bei den anderen lllustrationen die
entsprechenden Kontextwerkzeuge zur Verfligung: Zeichentools bei Formen, SmartArt-

Tools bei SmartArts und Diagrammtools bei Diagrammen.

Die Standardposition von Grafiken

Uber den Weg Datei-Menii, Schaltflache [ _opioren  JRGTATTSN
Sie auf der Seite Erweitert die Standardposition beim Einfi-

v MitTextinZeile

gen von Grafiken festlegen.

Klicken Sie im Bereich Ausschneiden, Kopieren und Einfligen auf M= Vordem Text
den Pfeil = des Feldes Bilder einfigen als und wéhlen Sie aus der

H Genau

= Hinter dem Text

neben stehenden Liste eine andere Standardeinstellung.

H Transparent
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Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfligen zwischen Dokumenten, wenn
Formatvorlagendefinitionen nicht Gbereinstimmen:

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) ~

Einfigen zwischen zwei Dokumenten: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) ~

Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) ~

Einfiigen aus anderen Programmen: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) ~

Bilder einflgen als: Mit Text in Zeile | ¥

Aufzahlungszeichen und Nummern beim Einfiigen von Text mit der Option 'Mur den Text Gbernehmen’ %
beibehalten

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 haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmeni
zusammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen. Sie kénnen eine Grafik

e drehen, e inder GroRRe andern und

e an eine andere Position ziehen, e zuschneiden.

e mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles
Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungspunkten (Ziehpunkten) umrahmt.
Uber den oberen Drehpfeil - drehen Sie bei gedriickter linker Maustaste
fj die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die [« _]-Taste driicken, wird das

Objekt in 15° Schritten gedreht.

Die Grafik an eine andere Position ziehen

Sie konnen eine Grafik mit der Maus verschieben:

Drehpfeil und
Ziehpunkte

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

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

Der Grafik einen Rahmen hinzufligen
1. Markieren Sie die Grafik durch Maus-

klick. e
Y2 Pt.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte For- 24Pt
mat (Bildtools) bzw. Bildformat in 1P
der Gruppe Bildformatvorlagen auf .
das Symbol Bildrahmen und wéahlen 3Pt —
Sie eine Farbe aus. 4P e—
o Pt
3. Die Linienart kann im Bildrahmen- : :‘.'eiter&Limen‘..
Menu unter Starke und Striche gean- N
dert werden. Stérke

E Bildrahmen +

+
+

Designfarben

Standardfarben
HE EEEENE

Keine Kontur

@ Weitere Konturfarben...

§ Starke »

I Striche 3

Bildrahmen-Menu

Oder Sie 6ffnen mit der rechten Maustaste das Kontextmenu und klicken auf den Befehl Grafik
formatieren. In dem nachfolgenden Aufgabenbereich wahlen Sie in der Kategorie <> Fiillung

und Linie die gewlnschten Einstellungen aus:
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Grafik formatieren v X%
OO om
I Fiillung -
4 Linie

Keine Linie

® Einfarbige Linie

Farbverlaufslinie

Earbe
Transparenz | Designfarben

H EEN | |
Starke
Verbundtyp I I I
Strichtyp | I I I I I I

Standardfarben

Abschlusstyp aEm EEEEE
Anschlusstyp @ Weitere Farben...
Startpfeiltyp

StartpfeilgroBe

Endpfeiltyp -

Aufgabenbereich Grafik formatieren, Kategorie Fullung und Linie

Die GrofRe einer Grafik andern

Sie andern die GroRe der aktuellen Grafik:

e Indem Dialogfeld Layout, Register GroRe H 738 em
Zuschneiden = =
e oder direkt in den Feldern fir Formenhdhe bzw. - w3984 em -
-breite in der Befehlsgruppe Grofze Grae n
e oder mit der Maus. Auf der Registerkarte Format

So andern Sie die GrafikgréRe in dem Dialogfeld:
1. Markieren Sie die Grafik, deren Grof3e Sie andern mdéchten.

2. Kilicken Sie auf der Bildtools-Registerkarte Format bzw. Bildformat in der Gruppe Gréoflie
auf die kleine Schaltflache a. Das nachfolgende Dialogfeld wird getffnet:

Position  Textumbruch — GroBe

Héhe

(®) Absolut |7,38 cm

alr | 4]

Relativ relativzu | Seite ~
Ereite

(® Absolut (9,84 cm

alr | 4]

Relativ relativzu | Seite e

Drehen
Drehung: o =
Skalierung
Héhe: 36% S Breite:  |36% S
Seitenverhdltnis sperren
Relativ zur Originalbildgrake

OriginalgroBe
Hahe: 20,32 cm Breite: 27,09 cm

Zurigksetzen

oK

GrolRRe andern

3. Tragen Sie entweder im Bereich Skalierung in den Feldern Breite und H6he die prozentuale
Grole oder in den Bereichen Hohe und Breite unter Absolut die genauen MalRangaben ein.

4. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit [ ok ].
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So andern Sie die Grafikgré3e mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt ,523' (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewlinschte GroR3e. Bei
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Héhe zu Breite gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRe der Grafik wurde verandert. Uber den Befehl o
Riickgangig kénnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.

Eine Grafik mit dem Mauszeiger fir die GroBenénderung

Eine Grafik zuschneiden
Sie konnen Grafiken mit der Maus zuschneiden:
1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. JQ[

Zuschneiden

2. In der Gruppe GrdRRe (Bildtools, Registerkarte Format bzw. Bildformat) kli- .
cken Sie auf das Symbol Zuschneiden.

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

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

5. Lassen Sie die Maustaste los und klicken Sie auR3erhalb 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 Dateigrof3e zu verringern. Diese Bildkomprimierung kénnen Sie einstellen: Markieren Sie
das Bild und klicken Sie auf der Registerkarte Format (Bildtools) bzw. Bildformat in der Be-
fehlsgruppe Anpassen auf die Schaltflache Bilder komprimieren & (Seite 106). Das nachfol-
gende Dialogfeld erscheint:
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Bilder komprimieren

Komprimierungsoptionen:
Mur fir dieses Bild Gbernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche laschen
Aufldsung:
High Fidelity: erhadlt die Qualitat des urspranglichen Bilds,
HD (330 Ppil: gute Qualitat fir High-Definition-Displays (HD)
O Drucken (220 ppil: hervarragende Qualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
O Web (150 ppi): geeignet far Webseiten und Projektoren
O E-Mail (96 ppil: Minimieren der Dokumentgrae for die Freigabe

@ Standardaufldsung verwenden

Bildkomprimierung einstellen

In diesem Dialogfeld kénnen Sie:

e Teile des Bildes léschen, wenn ein Bild zugeschnitten wurde. Sonst werden die "verborge-
nen" Teile trotzdem in der Datei gespeichert.

e Die Auflésung der Bilder reduzieren. Die Abkilrzung ppi bedeutet pixel per inch und gibt die
Anzahl der Druck- oder Bildschirmpunkte pro Zoll an. (Eine andere Abkirzung ist auch dpi —
dots per inch = Punkte pro Zoll.)

12.7 Formen (AutoForm)

Word stellt Ihnen eine ganze Reihe vorgefertigter Formen zur Verfligung, um Ihnen das Zeichnen
aufwendiger Objekte zu erleichtern. Zum Zeichnen sollten Sie mit der Maus oder einem Grafik-
tablett arbeiten. Aber bei einem Gerét mit Touchscreen-Bildschirm kdnnen Sie auch mit dem Fin-
ger oder einem Eingabestift zeichnen.

So zeichnen Sie ein Objekt aus dem Katalog Formen

rC‘)Fctmﬂen'

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der e S—
Gruppe lllustrationen auf die Schaltflache Formen. Der NNOCOA L LG
Formenkatalog wird gedffnet. “‘1’7?\7\ {1

2. Suchen Sie sich aus der Kategorie Blockpfeile einen \R\hlt\kllla EREANER
Pfeil aus: O0oDA0O000

Blockpfeile HSKE?DOOOG)
ToonezEenE OLO0Er LI £000
L. ’ EICISENFISIVA SR (@il
Goa
Iy 141
Blockpfeile Blockpfeile
paftde iR
3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kénnen jetzt: %g%@uDﬁDDG@éﬂﬁ
Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle des Do- e
kuments klicken. Es wird ein Pfeil auf dem Bildschirm Fresstiogramm
abgesetzt. Do<cgOoodgoocavy
oUdd®d X ¢ AVAD

Oder Sie dricken die linke Maustaste und zeichnen bei Qeo

L. . . H H H Sterne und Banner
|g\;/ledruckter IlnlilerlM?ustastek(?men P;(_ell. S(f)lang_e Sc;e'%le e Pt G
austagte nicht loslassen, kdnnen Sie sofort die GréRRe g v [ )

des Pfeils verandern. Legenden
L,__‘@DQ/EI;EI(EI/E] A3d3 AT A
A0 400

L_':;\ MNeuer Zeichenbereich

_I_ Formenkatalog
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Kontextwerkzeug Zeichentools

Bei einer markierten Form ist das Kontextwerkzeug Zeichentools mit der Registerkarte Format
bzw. Formformatierung oben im Mentiband zusétzlich geéffnet:

S-0 = Dokument] - Word Zeichentools Jana Winkler [ - [m) *
Start  Einfiigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hiffe Format 3 Suchen 1% Teilen | | © Kommentare
. & . A - . L .
DENNOO | & — 2 Flleffekt /A : |¢I F‘g Pu;mun [ Ebene nach hinten - 1 hsrem =
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In den nachfolgenden Tabellen sind einige der Schaltflachen kurz erlautert. 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 6ffnen und alle Arten mit Livevorschau einsehen zu kénnen. Alternativ ist es mdglich,
Uber die Pfeile = « zu scrollen und auch so die Formatierungen mit Livevorschau zu betrachten.
Diese zweite Moglichkeit bietet sich an, wenn der gedffnete Katalog das Objekt verdecken wirde.
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Katalog (mit Livevorschau)
(Ausschnitt)

| Abc Abc Abc Abc

Abc

Weitere Schaltflachen in der Gruppe Formenarten sind in der Tabelle erlautert:

Symbol Erlauterung
Fulleffekt Designfarben
Mit diesem Symbol 6ffnen Sie eine NENENEEEE
Farbpalette, um die Farbe des mar-
kierten Objekts _aL_Jszu_WéhIen. Die | I I 11111
Farbe der Auf3enlinie wird extra fest- ——
gelegt. [ ] ] EEEEE
Keine Fiillung
@ Weitere Fullfarben...
B Bild..
[ Earbverlauf »
Struktur »

Formkontur
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien sowie die Linienart,
z.B. dinne, dicke oder doppelte Linien kénnen Sie damit auswahlen.
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Symbol Erlauterung
Fgrmgffgkte . ' ' . .
Hiermit fligen Sie der Form einen Grafikeffekt wie z.B. einen Schatten oder
eine 3D-Drehung zu:
(] vorcinstetung * | einSchatten ] Vorcinsteliung * | Xeine Drehung
(s +| @ mPEN
D Spiegelung " fulien D Spiegelung  * — .
[ ] Leuchtettert * 000 L] tevehtefrele * l U~ <
[ weermen» | (D (3 [ ] weiche Kanten * \I. l - l
[] Abschrigung  * 000 ] Auschragung  * Il —t
D] 3D-Drehung " | Innen D] 3D-Drehung  * | Perspektive
D00 cer
€ aa ISR |
0 Qa [ N
Schatten einstellen (Ausschnitt) 3D-Einstellungen (Ausschnitt)

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Anordnen

Symbol Bedeutung
— Legen Sie die Position des ausge- Mit Text in Zeile
osition wahlten Objektes auf der Seite fest.
Bei den Positionen Mit Textum- —
bruch flie3t der Text um das Objekt. Mit Textumbruch
A I B2 I B
E Weitere Layoutoptionen...

Wenn Sie c_ias Symbol Textum— A= Mit Text in Zeile
— bruch anklicken, erscheint ein I Quadrat
Meni, in dem Sie entscheiden kén- ™ Eng
nen, in welcher Form Sie das Objekt = Transparent
in den Text einbinden. =~ Oben und unten
= Hinter den Text
=| Vorden Text
EI Rahmenpunkte bearbeiten
+  Mit Text verschieben
Position auf Seite fixieren
E Weitere Layouteptionen...
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Symbol Bedeutung
Verschieben Sie das ausgewahlte
I Ebene nach vorne

Objekt weiter in den Vordergrund
(ausgenommen Textumbruch Mit
Text in Zeile).

In den Verdergrund

dll| L'j i

Vor dem Text platzieren

I Verschieben Sie das ausgewéhlte - -
Objekt weiter in den Hintergrund s e

(ausgenommen Textumbruch Mit
Text in Zeile).

In den Hintergrund

52 5

Hinter den Text bringen

T

Linksbindig

= : Aus der Liste wahlen Sie die Aus-
L'_:' Ausrichten - .
richtung aus.

Horizontal zentrieren

ollo T8

Rechtsbiindig

o
(=]
=

Oben ausrichten

=

Vertikal zentrieren

=
—=
=

Unten ausrichten

Horizontal verteilen

i = |

Vertikal verteilen

An Seite ausrichten

Am Seitenrand ausrichten

v Ausgewihlte Objekte ausrichten
v Ausrichtungslinien verwenden
Gitternetzlinien anzeigen

H  Rastercinstellungen...

Mehrere Objekte, die vorher bei ge- — :
driickter (strg]-Taste markiert wur- g Gruppicren
den, werden gruppiert und danach i
wie ein einzelnes Objekt behandelt.

Gruppierung aufheben

> Alternativ zum Drehen mit der Maus
e tiber den griinen Punkt 6ffnen Sie
die Drehungsoptionen.

Rechtsdrehung 90 Grad
Linksdrehung 90 Grad
Vertikal umdrehen

Harizontal spiegeln

| B AV

lit

Weitere Drehungseptionen...

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Grol3e

Symbol Bedeutung
estem - Legen Sie die Hohe bzw. Breite des auReren Rahmens fest oder 6ffnen
S - Sie mit Klick auf die Schaltflache s das Dialogfeld Layout.

Grofe [F]
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Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Formen einfligen

Wenn die Registerkarte Format gedffnet ist, kbnnen Sie eine neue
Form auch Uber die Gruppe Formen einfligen erstellen. Klicken Sie \\OoOoag -| &~
auf das Weitere-Symbol =, um den Formenkatalog zu 6ffnen. Alter- ALLe G-
nativ kdnnen Sie Uber die Pfeiltasten = « scrollen und so die restli- LA AN I * ¢
chen Formen ansehen.

Farmen einfagen

Die nachfolgende Tabelle erlautert einige Symbole dieser Befehls- Gruppe Formen einfiigen

gruppe:

Symbol

Erlauterung

EN\NOOO - &
ALL 0
e T s

Formen einflgen

S

i
Symbol @ Freihandform —|_
Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedriuickt. Der Maus-
zeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick ver-
schiedene Geraden aneinander hangen.

symbol [€)] skizze m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedriickt. 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, wéhrend 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, kénnen Sie auch innerhalb
der Form zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln, indem Sie die
linke Maustaste dann doch beim Zeichnen gedrickt halten und gege-
benenfalls wieder loslassen und klicken.

Linie, Pfeil
Sie kénnen auch bei gedriickter (¢ ]-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45°, etc.

Textfeld

Aktivieren Sie diese Schaltflache, um ein Textfeld einzufigen und tip-
pen Sie den Text ein. Zusatzlich kénnen Sie fast jede geometrische
Form als Textfeld benutzen (ausgenommen Linien), indem Sie zu-
nachst die Grafik erstellen und diese anschliel3end mit einem Klick mar-
kieren und den Text eintippen.
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Symbol Erlauterung

Rechteck

EI Damit kbnnen Sie Rechtecke zeichnen. Um ein Quadrat zu zeichnen,
dricken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die (o ]-Taste.

@ Ellipse
Fur einen Kreis driicken Sie beim Ziehen mit der Maus gleichzeitig die
(o )-Taste.

= Form bearbeiten

e Hier &ndern Sie unter anderem die Form der Zeichnung tber den Befehl
Form &andern [, Die tibrigen Formatierungen wie z.B. Fiillung, Linien-
farbe oder Linienart bleiben erhalten.

GroRe und Aussehen einer Form andern

1. Um die GrofRe und/oder das Aussehen einer Form zu &ndern,
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 Groi3e
der Form zu andern.

Es wird schematisch gezeigt, wie die Form nach der Verénde-
rung aussehen wird. Wenn Sie an einem der Eckpunkte ziehen,
wird die Form proportional vergréRert oder verkleinert.

Ziehen Sie an einem der mittleren Punkte, kbnnen Sie die Form
in die Lange oder in die Breite ziehen oder stauchen.

3. Das Aussehen des Pfeils verandern Sie beim Ziehen der kleinen
gelben Punkte.

Fullmuster

¢

S5 ¢
0O— o

@W
+ Z—Beo

+
4

Yo

. o .
/ .iu

Um das Erscheinungsbild der Form zu verandern, klicken Sie auf die Form und driicken die rechte
Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextment den Befehl Form formatieren. In dem Aufgaben-
bereich stellen Sie in der Kategorie Fullung und Linie &y die Farbe der Fiillung, den Rand der
Form sowie die Art und Starke der Umrandung ein.

€

- Form formatieren vox%
& Ausschneiden
& -~
E@ Kopieren S|
ﬂD Einfiigeoptionen: 4 Fiillung -
i e
0 &= Keine Fiillung
- Einfarbige Fiill
Text hinzufigen © Finfarbige Fallung
__ Farbyerlauf
2%, Punkte bearbeiten Bild- oder Texturfiillung
3 v Musterfllung
FJ In dgn Verdergrund 4 Farbe &~
P2 In den Hintergrund v Trnsparens | =
@ Link 4 4 Linie
@ Beschriftung einfigen... Keine Linie
T Textumbruch R ® Einfarbige Linie
Farbyerlaufslinie
F‘E!I Alternativiext bearbeiten...
Als Standardform festlegen Earbe =2-
& Weitere Layoutoptionen... Transparenz | 0%
@f Form formatieren... R Starke i hd
&
Kontextmen Form formatieren
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Je mehr Sie die Transparenzprozentzahl erhdéhen, desto mehr
scheint der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts
konnen Sie den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck sehen, well
das Viereck als halbtransparent definiert worden ist.

Text hinzufiigen

Um der Form Text hinzuzufligen, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den Pfeil. Im Kontextmeni wéhlen Sie die Zeile Text hin-
zufugen. Schreiben Sie lIhren Text an der blinkenden Cursorposi-
tion. Oder Sie markieren die Form und fangen einfach an zu tippen. Hier kann Text stehen

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wahlen dann
den ublichen Weg: Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart.

Calibri (Texth ~ |14 A AT Aar B

FKU-abx X A-2-A-

Schriftart [F]

Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

Auch das Verhalten des Textes innerhalb der Form kdnnen Sie festlegen. Dazu wahlen Sie aus
dem Kontextmeni die Zeile Form formatieren, in dem nachfolgenden Aufgabenbereich die
Gruppe Textoptionen und die Kategorie Layout und Eigenschaften . Neben dem Abstand
zum Rand der Form kénnen Sie zum Beispiel auch festlegen, dass sich die || Gro3e der Form
dem Text anpassen soll.

Form formatieren v X

Formoptionen  Textoptionen
A B

4 Textfeld
Vertikale Ausrichtung Mitte v
Textrichtung Harizontal v
Text nicht drehen

| GraBe der Form dem Text anpassen

Linker Rand 0,25em D
Rechter Rand 025em 2
Oberer Rand 013em 2
Unterer Rand 013em 3

+| Text in Farm umbrechen

Das Textfeld formatieren

12.8 WordArt

Mit dem Modul WordArt kdnnen Sie ein oder mehrere Wdérter ganz besonders effektvoll gestalten:

1. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text auf das Symbol
WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design fur den Texteffekt
auswaébhlen:
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A A A A
A A A A
A A A /

Design fur den Texteffekt auswahlen

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

3. Im nun erscheinenden Textfeld ersetzen Sie die Worter Hier steht lhr Text, z.B. durch das
Wort Schulung.

Hier steht Ihr Text.

Diese Worter ersetzen

4. Auf der Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart wahlen Sie die gewlinschte Schriftart,
z.B. Arial und den Schriftgrad (-groR3e), aus.

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

Schulung

Das Kontextwerkzeug Zeichentools

Bei markiertem WordArt-Objekt ist jetzt wieder das Kontextwerkzeug (Bedarfswerkzeug) Zei-
chentools mit der Registerkarte Format bzw. Formformatierung (Office 365) gedtffnet. Hier
nehmen Sie die Formatierungseinstellungen lhres WordArt-Objektes vor:

-1 s Dokument1 - Word Zeichentools JanaWinkler [T - o X
Start Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Format £ suchen 12 Teilen
EANNOOO - & J— O Falleffext - é/ A - | |4 Tedrichtung F" [&] position - []Ebene nach hinten ~ s =
= pu— 1f228em O
AlLo 0o ‘ Abe ‘ Ape | [+ @ Formkontur~ A - | [Textausrichten~ =l A Tedumbruch= [ Auswahlbereich G~
~ - - = Schnell- Alternativtext = S03em =
g b E *| @ Formeftekte - A~ @Verkniipfung erstellen Ebene nachvome + [ES Ausrichten - =1038em T

Formen einfiigen Formena; rten m| WordAm-Formate 1 Text Barriere freiheit Anordnen Grike nloA

Kontextwerkzeug Zeichentools

Einen Teil der Schaltflachen wurden bereits ab der Seite 116 erlautert. Nachfolgend sind weitere
Symbole der Registerkarte Format bzw. Formformatierung beschrieben:

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe Text

Symbol Bedeutung

m : Uber das Symbol Textrichtung kénnen Sie die Ausrichtung des Textes
lq; Textrichtung - s .
andern oder diesen drehen.

Dieses Symbol ermdglicht Ihnen, die Ausrich-

T chen < ; )
[FE3 Text ausrchten - | tung von Text im Textfeld zu andern.
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Symbol Bedeutung

> Verknipfang erstellen | Durch diesen Befehl wird das Textfeld mit einem anderen verknipft, so
dass der Text zwischen den Feldern fliel3t. Der Mauszeiger sieht nun so

aus: £37. Durch Klicken auf ein leeres Textfeld wird eine Verknupfung mit

diesem hergestellt und der Text flie3t in das verknupfte Textfeld.

€3 Verkniipfung aufheben | Besteht eine Verknupfung, &ndert sich das Symbol Verkniipfung erstel-
len in dieses Symbol, Giber das die Verknipfung wieder aufgehoben wer-
den kann. Der gesamte Text wird dann im ausgewahlten Textfeld plat-
ziert.

Registerkarte Format bzw. Formformatierung, Befehlsgruppe WordArt-Formate

Symbol Bedeutung
Diese Schaltflache 6ffnet den Ka- A A A A =
}%i talog, in dem Sie ein Design fir =
Schnell- den Texteffekt auswahlen bzw. A A . /—\
founatorageniy das bestehende Design &andern a -
kénnen.
A Fullt den Text mit einer Vollton- B Automatisch
I farbe oder einem Farbverlauf. Designfarben
H HBE .
.|||||||||
Standardfarben
(]| EEEEN
Keine Fillung
@ Weitere Fillfarben...
D Farbverlauf 3
a Waihlen Sie die Farbe, Breite und B Avtomatisch
H Linienart fur die Kontur des Tex- e
Cm mm HE
tes.
.III||||||
Standardfarben
1] EEEEN
Keine Kontur
@ Weitere Konturfarben...
§ Starke 4
== Striche »
Wenden Sie einen Grafikeffekt, A
3 . . Schatten '
wie z.B. einen Schatten, einen
Leuchteffekt, eine Spiegelung o- B spicgetung
der eine 3D-Drehung an.
A Leuchten 4
A Abschrigung
A 3D-Drehung '
dbL Transformieren *
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WordArt formatieren

Falls das WordArt-Objekt mit der Umbruchart Mit Text in Zeile formatiert ist,
klicken Sie auf die Schaltflache Textumbruch und wahlen einen anderen Tex-

tumbruch.

Zeigen Sie auf den Rahmen des WordArt-Textes und verschieben Sie bei gedriick-
ter linker Maustaste das Objekt an eine andere Position im Dokument. Wie ublich
stehen lhnen auch die Befehle Kopieren, Ausschneiden, Einfugen und Loschen

zur Verfigung.

Wenn das Objekt aktiv ist, wird der Text von den Markierungs-
punkten und dem Drehpunkt eingerahmt. Uber den Drehpunkt
drehen Sie das Objekt 5 bei gedruckter linker Maustaste. Ist
das Objekt als Folgepfad oder Verzerrung formatiert (Grafikef-
fekt Transformieren), erscheint zusatzlich mindestens ein klei-
, mit dem Sie den Text schrag stel-
len kénnen. (Je nach Effekt sind es auch mal zwei Punkte

ner orangefarbener Punkt

i)

J) Drehen

+1§

Sch“’ung

Die Registerkarten Format (Zeichentools) bzw. Formformatierung und Start bieten noch wei-
tere Moglichkeiten, das Aussehen des WordArt-Objekts zu verandern.

Dabei ist zu unterscheiden:

e Die Befehle zum Formatieren des Hintergrunds und
des auReren Rahmens stehen auf der Register-
karte Format bzw. Formformatierung in der
Gruppe Formenarten.

e Die Befehle zum Formatieren des Designs stehen
auf der Registerkarte Format bzw. Formformatie-
rung in der Gruppe WordArt-Formate.

e Die Befehle zum Formatieren des Textes stehen
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Text.

Um das Design zu verandern, klicken Sie in der Gruppe
WordArt-Formate je nach Breite des Menubandes ent-
weder auf die Schaltflache Schnellformatvorlagen
oder auf das Weitere-Symbol . Der rechtsstehende
Katalog wird gedffnet. Bereits beim Zeigen sehen Sie
im Hintergrund die neue Formatierung (Livevorschau).

Ein Klick auf die kleine Schaltflache s in der Gruppe
WordArt-Formate o6ffnet den Aufgabenbereich Form
formatieren. Offnen Sie durch Mausklick in der Gruppe
Textoptionen in der Kategorie A Textfullung und -
kontur die Rubrik Textflllung. Hier kbnnen Sie andere
Farben und Farbverlaufe auswahlen.

Designfarben

Standardfarben
] | EEEER
@ Weitere Farben...

Eine andere Farben auswahlen

Ha )

Livevorschau im Design-Katalog

Form formatieren -
Formoptionen  Textoptionen
_— =
4 Textfillung
Keine Fullung
Einfarbige Fiillung
* Farbwverlauf
Voreingestellte Farbverldufe D )
Typ Linear =
Richtung

"R
Winkel F :
Farbverlaufstopps
] N AEE]
Farbe
Position 0%
Transparenz | 0%

Helligkeit

*®

WordArt in einem Aufgabenbereich formatieren
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Fulleffekte

Wenn Sie die Option ® Farbverlauf wahlen, kénnen
Sie auch die Helligkeit der Farbe einstellen.

Eine aus mehreren Farben bestehende Farbeinstel-
lung wéahlen Sie aus, wenn Sie die Schaltflache Vor-
eingestellte Farbverlaufe anklicken.

Mit Hilfe der Farbverlaufstopps [] lassen sich aber
auch mehrere Farben individuell mischen. Klicken Sie
jeweils zunéchst auf einen Farbverlaufstopp und dann
fiir eine neue Farbe auf das Farbsymbol [2-]. Durch
Verschieben der Farbverlaufstopps kénnen Sie den
Verlauf noch weiter anpassen. Eine zusatzliche An-
passungsmoglichkeit ist das Einfligen und Léschen
weiterer bzw. bestehender Stopps Uber die Symbole
Tlund 9.

Farbverlaufstopps
[ —— 7 9

Individuelle Verlaufe festlegen

Form formatieren

Formoptionen  Textoptionen

4 Textfillung

Keine Fiillung
Einfarbige Fillung

®) Farbverlauf

Voreingestellte Farbverldufe

Ty

Richt]

Farb

Farl

3
L
C
L
L

=TSN
TTI T

E|...o..
rakespn

P
I
H

elligkeit I

Voreingestellte Farben fiir den Farbverlauf

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

Texteffekte £ aus und schlieRen Sie das Fenster.

12.9 SmartArt

Mit den SmartArt-Grafiken konnen Sie schnell professionelle Diagramme in Ihr Dokument einfi-
gen. Office 2019 bietet die verschiedensten Vorlagen fir unterschiedliche Aufgaben an. Auf der
Registerkarte Einfligen klicken Sie auf das Symbol SmartArt und wéahlen dann einen Layouttyp

aus dem SmartArt-Grafik-Katalog aus.

-0

Start Einfligen Entwurf Referenzen

(1]

Tabelle
“ﬁ'Sewtenumbruch -

Layout

% Deckblatt = “3 Piktogramme |:D:|Diagramm

D Leere Seite

Fd Bilder
F& Onlinebilder D) 30-Modelle - élSUEEHShUt'
T SmartArt

|\|U5t|’atl%ﬂ

Eine SmartArt-Grafik einfugen.

e

® Weitere Infos

r(‘) Farmen -

Seiten Tabellen

Organigrammen.

Sendungen

Dokurnentl - Word

Ansicht

W

Wikipedia

Hilfe

Uberpriifen

Eﬁ'Add-Ins abrufen

QMEmEAdd-\ns - video

Add-Ins Medien

Filgen Sie eine SmartArt-Grafik
ein, um Informationen grafisch zu
veranschaulichen,

SmartArt-Grafiken reichen von
grafischen Listen und
Prozessdiagrammen bis hin zu
komplexeren Grafiken, wiez. B.
Venn-Diagrammen oder

Online-

2 Suchen

=

Links Komrmentar

Kommentare

Uber diese Schaltflache in der Gruppe lllustrationen
eine SmartArt-Grafik einfiigen
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SmartArt-Grafik auswihlen

Alle
85 Liste EEl 0@ o8 ——
- BBl 80 —— =
= | 60 DD
o
%f  Zyklus =
/ . e B0 e
4By Hierarchie = = 2= Bz
= S
B Beziehung
ﬁ:& Matrix E)E) QEI% o-8-0-
! = ==
é Pyramide ) .
Einfache Blockliste
] Grafik q- @ a- == m Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
11 2|2a iii gruppierte Informationsblécke an. Dabei
5] [S][S] werden der horizontale und der vertikale
_ Bereich zum Anzeigen von Formen
B0 = = mier
ZiZlz] E=—4 —
el I = v
Abbrechen

SmartArt-Grafik-Katalog

Fir jeden Diagrammtyp (Liste, Prozess, Zyklus, Hierarchie ...) stehen wiederum untergeordnete
Layouttypen zur Auswahl. In dem Vorschaufenster rechts sehen Sie, wie lhre 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 ausgewahlt. Den Text kdnnen Sie entweder direkt
im Objekt oder in einem kleinen Textfenster eingeben. Dabei passt sich die Schriftgré3e automa-
tisch an:

B 9-0 = Dokument1 - Word SmartArt-Tools Jana Winkler  [F - [m} x
Start  Einfigen  Entwurf  Llayout  Referenzen UOberprifen  Ansicht  Hiffe  Entwurf  Format O Suchen 12 Teilen
7 Form hinzufiigen ~ I Nach oben ff‘fj a @ ) 3\
1= Aufzahlungszeichen hinzufiigen — Tiefer stufen "f—:z:r}%(\ C@Q H\f]ﬂ 1 ‘* " by ‘* .' - G’E
7 = ol 5 v l=
[ Textbereich & & dndern~ zuriicksetzen
Grafik erstellen Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zuriicksetzen ~
e 0
Hier Text eingeben x
. Al
. B2
.3
>
Zahnrad.. & 5

Seite 1von1 OWarter [[§  Deutsch (Deutschland) %3 (Y, Bamierefreiheit: Keine Probleme

SmartArt-Grafik Zahnrad

[E%; Zum Offnen des Textfensters klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (SmartArt-
Tools) bzw. SmartArt-Design in der Gruppe Grafik erstellen auf die Schaltflache Text-
bereich.
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