Gestaltung Word 2007 effektiv

4 GESTALTUNG

Sie konnen Texte ansprechender gestalten, indem Sie diese mit Bildern
auflockern.

4.1 Fotos

& Extra groBe Symbole

& GroBe Symbole

33 MittelgroBe Symbole
W

Datenar me v | Alle Grafiken ("emt" wmt’ pg* ~
Tools v | Embigen |v| | Abbrechen

Im Register Einfligen, Gruppe lllustrationen, 6ffnen Sie mit der Schalt-
fliche Grafik das Fenster Grafik einfliigen, indem Sie Grafiken auswéh-
len konnen, die als Datei auf Ihrem PC oder dem Server im Netzwerk
gespeichert sind. Im Verzeichnis Eigene Dateien \ eigene Bilder \
Beispielbilder sind einige Fotos fiir Ubungszwecke, die bei der Installa-
tion von Office auf Threm PC gespeichert wurden.

Miniaturansicht

Uber die Symbolschaltfliche im Dialogfenster Grafik einfiigen soll-
ten Sie GroBe Symbole@ einstellen, damit Sie die Bilder sehen und
nicht nur den Dateinamen.

Klicken Sie auf das gewiinschte Bild und dann auf die Schaltfldache Ein-
fugen. Das Bild wird an der aktuellen Cursorposition eingefiigt.

Ubungen:
Einladung...... 156
Anzeigen....... 146

Wenn Sie die Schaltfliche Einfigen aufklappen erscheint der
zusitzliche Befehl Mit Datei verkniipfen. Bei dieser Option
wird ein Bild nicht direkt im Worddokument gespeichert,

sondern es wird ein Link auf die Datei eingefiigt. Die Word-
datei ist damit vom Speicherbedarf kleiner. Beim Weitergeben solcher
Dateien miissen Sie jedoch zusitzlich die Bilddateien mitliefern.
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4.2 ClipArt

Mit der Installation von Office werden Grafiken auf dem Computer vo-

rinstalliert.

ClipArt einfiigen

Das Einfiigen solcher Bilder ist sehr einfach: Plat-
zieren Sie den Cursor an der Stelle, an der die Gra-
fik eingefiigt werden soll. Im Register Einfligen,
Gruppe lllustrationen finden Sie die Schaltflidche
ClipArt, damit 6ffnen Sie den Aufgabenbereich
ClipArt. Geben Sie bei Suchen nach:(® eine Kate-
gorie ein.

Bei Suchen in:@ konnen Sie z. B. festlegen, ob
auch im Web nach Grafiken gesucht werden soll
und bei Ergebnisse:® konnen
Sie z. B. Filme und Sound aus-
schlieBen. Wenn Sie oben auf
die Schaltfliche OK klicken,
wird die Auswahl erzeugt, die
dem Suchwort entspricht.

ClipArt
Suchen nach:
Sport

Suchen in:
Alle Sammlungen @

Ergebnisse:

Alle Mediadateitypen @

H 4

El [E]

z
oy o=

!
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(8] organisieren von Clips...

9 dlipArt auf Office Online

@ Tipps zum Suchen von Clips’

Durch einen Klick auf das gewiinschte Bild wird die Grafik an der aktuel-

len Cursorposition eingefiigt.

Um nach einer anderen Kategorie zu suchen, dndern Sie den Begriff in

Suchen nach:(® und klicken wieder auf die Schaltfliche OK.

Grafik Ioschen

Zum Loschen der Grafik markieren Sie diese mit einem Mausklick und

betitigen die (Entf)-Taste.

© ikonVerlagsGesmbH redmond'’s Verlag / Edi Bauer

67



(5

Gestaltung Word 2007 effektiv

4.3 Bilder aus dem Internet -

Es ist sehr einfach, Bilder aus dem Internet zu kopie-
ren und in ein Worddokument einzufiigen. Dazu
klicken Sie im Internetbrowser mit der rechten
Maustaste auf das gewiinschte Bild, wihlen Kopie-
ren, wechseln in IThr Worddokument an die ge-
wiinschte Stelle und betitigen dort Einfiigen.

A
, ;\ /
-
Urheberrecht

So leicht, wie das geht, so problematisch ist es, denn Sie verletzen
damit Urheberrechte. Sie diirfen ein solches Bild ohne Erlaubnis nicht
veroffentliche. (Fiir das hier abgebildete Foto wurde die Erlaubnis von
Zwiesel Kristallglas AG erteilt.)

ClipArt aus dem Internet

Besteht eine Internetverbindung, so konnen Sie mit dem Befehl ClipArt
auf Office Online® eine Seite von Microsoft 6ffnen, auf der Sie Cli-
pArts aus verschiedenen * Oncce e et s
Kategorien auswihlen SBWcnorira R
konnen. Sie haben die
Moglichkeit, ein Bild
durch Kopieren und Einfii-

Homepage Produkte Hilfe und Anleitungen  Schulungen Downloads | ClipArt | Vorlagen  Microsoft Office
Live

Homesage > Opket

gen in Word zu iiberneh- s SUChe nach ‘Berute”
o fr— . ,
men. Oder Sie konnen es, e

wenn Sie dieses Ofter ver-
wenden wollen, auf Threm

PC zu den ClipArts hinzu- 2
’ . R

zufiigen. — ' s o an

Kopieren - -

| Auswahikorb Klicken Sie auf das rechte Symbol unter dem Bild, dann
b wird das Bild automatisch in die Zwischenablage kopiert.
Do e Wechseln Sie dann wieder in IThr Worddokument. Mit
(<tmnesskors) | dem Befehl Einfligen wird das Bild an der aktuellen
bl Cursorposition eingefiigt.

» 3 Element(e)
herunteriaden &
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Zu ClipArts hinzuftigen
Mochten Sie die Grafik auf IThrem PC zur spéteren Verwendung spei-
chern, so setzen Sie mit der Maus ein Hikchen in das linke

Feld unterhalb des Bildes. In der linken Spalte wird der Aus- Ubungen:

wahlkorb angezeigt. Haben Sie alle ClipArts hinzugefiigt, so Plakat.............. 48

konnen Sie den Download mit dem Link Element(e) down- Geschéftsbrief134

loaden starten. Im nachfolgenden Fenster betiitigen Sie die Anzeigen....... 146

Schaltfliche Jetzt herunterladen. Damit werden die ausge-

wihlten Grafiken in ihr ClipArt-Verzeichnis kopiert.

Clips organisieren.

Mit dem Befehl Schliisselwérter bearbeiten, den Sie im Kontextmenii =
S,

zu jedem ClipArt aufrufen konnen, 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie
jeder Grafik eigene Suchbegriffe hinzufiigen konnen. Die Grafik wird
aufgelistet, wenn einer dieser Begriffe in Suchen nach: eingegeben
wird.

4 4 Graﬁken bearbeiten

Um eine Grafik formatieren zu konnen, miissen Sie diese
markieren, indem Sie mit der Maus darauf klicken. Die Gra-
fik hat nun weifle Punkte an den Ecken. Das sind quadrati-
sche Punkte, wenn kein Textfluss (siehe Seite 71) eingestellt
ist, und runde, wenn Sie eine Form des Textflusses gewéhlt
haben. Damit kdnnen Sie die Grafik durch Ziehen mit ge-
driickter linker Maustaste verdndern.

NI,

Mit dem Vier- Mit dem Dia- Mit dem Dop-  Mit dem runden
fachpfeil kon- gonalpfeil an pelpfeil an den Pfeil am grii-
nen Sie das den Ecken kén-  Seiten ziehen nem Anfasser-
Objekt ver- nen Sie die Sie die Formin  punkt konnen
schieben GroBe insge- die Liange oder  Sie das Objekt
samt dndern. Breite. drehen.

%{g
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Register Bildtools / Format

Wenn eine Grafik markiert ist, konnen Sie das Register Bildtools / For-
mat 6ffnen, mit dem Sie viele Einstellungen an der markierten Grafik
vornehmen konnen.

( Dokumentl - Microsoft Word Bildtools = (] )’\
(O ) e <
Y stat Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Format 4
% Helligkeit % J& Bilder komprimieren e — — Y sildform ~ @| T in den Vordergrund ~ |2~ 5 P ;
(D Kontrast ~ By 8ild andern wntll ndll| ngl - ZGoofikiahmen 2 In den Hintergrund ~ [#] i‘h £l s2¢ @ 1
Qg Neu einfarben ~ % Grafik zurcksetzen ||| 77N 7| O sidettente - || PEN" G rextumbruch - @ oa- || 2osenneiden S 7.85 am N €
‘ 5
‘ Anpassen | @ Bil fn,i© Anordnen I\ 5) 4
AAAAAAAA F VLW WPV Y A SR SEE ST T ST SN NN Y DY ST S LR P VR SRR SRR ST ST SRR RSP SR SR PSR B _A.A;AAJ’“AA)WJ
GroBe
Ganz recl.lts in der Gruppe Schrlftgrad@ — =%
konnen Sie die Grofien in cm einstellen. v [
i Im Kontextmenii gibt es den 0% e i i
na: ;. Hohe: Sam {5 Breite: Sam =
ung: Befehl GréBe, der das N
Geschaftsbrief134 . . .. N .
gleichnamige Fenster 6ffnet. Stalerung
H- . t t d . t 1 Hohe: 28% {4 Breite: 28% sl
ier ist unter anderem eine prozentuale I rer il
Einstellung® bezogen auf die Original- 2 ‘i*‘a'“"‘*“-’“’"“’
.. .. . Zuschneiden von
grofle moglich. N e o
Rechts: |[0am 4 unten: 0am =
Zuschneiden ngreiyate
. . . Hohe: 17,78am Breite: 17,78cm
Wenn Sie auf die Zuschneiden-

Schaltfliche® in der Gruppe Schrift-

grad klicken, verwandeln sich die Punk- .

te an den Rindern in Linien bzw. Winkel. Damit konnen Sie das Bild mit
der Maus zuschneiden. Ein Zuschneiden mit cm-Angaben(® ist im Fens-
ter GroBe moglich.

Farbe, Helligkeit und Kontrast

Grafik formatieren . Im Register Bildtools Format in der
Filung Bild < Gruppe Anpassen konnen Sie Helligkeit
Lnerfete | | neuenfuren: Qv @ j und Kontrast® verindern und die Grafik
el — 8 ™~ 1 Neueinférben.
z;:’g , Mit dem Kontextmenii Grafik formatieren
e i offnen Sie das gleichnamige Fenster, in
y:e:.‘fef.m,,“.w,,,.“.,.....w.j dem Sie in der Gruppe Bild® die gleichen

Einstellungen vornehmen kénnen, jedoch
mit Schiebereglern und Prozentwerten.
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Textumbruch

Bl it Text in Zeite Sie konnen einstellen, wie eine Grafik im Text

B | quadrat positioniert ist. Dazu steht Thnen im Register Bild-

B passend tools—Format in der Gruppe Anordnen, das Lis-

[ | Hinter den Text tenfeld der Schaltfliche Textumbruch® zur Ver-

B8 | vor den Text fiigung (siehe Seite 70).

g f:spa:tt Diese Einstellungen sind mdglich

pd  Rahmenpunkte bearbeiten Mit Text in Zeile: Hier verhilt sich die Grafik @

[ weitere Layoutoptionen... wie ein Buchstabe. Sie wird in eine Textzeile ein-
gefiigt.

Quadrat bzw. Rechteck: Wie die meisten Screenshots in diesem Text. ist
der umlaufende Text links oder rechts rechteckig begrenzt.

Passend: Wenn die Grafik ent- sprechend bearbeitet ist,
passt sich der Text der Grafik- < form an. Sie kdnnen mit
dem Befehl Rahmenpunkte @ 2 bearbeiten selbst die
Konturen einer Grafik festle- gen und veridndern.

Hinter den Text: In diesem Fall wird der Text iiber die
Grafik geschrieben, z. B. bei Was- serzeichen, im Gegensatz
zu Vor den Text. Hier verdeckt die Grafik den Text.

Oben und unten: Hier ist auf gleicher Hohe der Grafik kein Text mehr
moglich.

Weitere Layoutoptionen: 6ffnet das Fenster Erweitertes Layout (siehe
unten).
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Horizontale Ausrichtung

B Yoo Seanteine -
P e 24 Grafik klicken und — B )
B ‘£ an den Réndern die ol el
ﬂ runden Anfasspunk- -
it Textumbruch te sehen, konnen Nt

4] 3] ¥ [ siedasBildbelie- | st o Hemew w0

big verschieben.

Optionen

In der Gruppe An- T e
ordnen konnen Sie —_——
mit der Schaltflache

Position® eine Grafik prizise an den Ecken oder

| (g
al [a] [a

[E weitere Layoutopti onen( 1 0

ARETETAA 4 4500 CrswIy vl

L&L
L@L

A SE A An 4 A Tes s A hanAs Anian A A AN AL Ax

zentriert platzieren.

Der Befehl Weitere Layoutoptionen...d9 6ffnet Fenster Erweitertes
Layout. Im Register Bildposition kénnen Sie die Positionierung cm-
genau einstellen.

4.5 Bildformatvorlagen

In Register Bildtools / Format finden Sie in der Gruppe Bildformatvor-
lagen® eine groBe Auswahl von Vorlagen mit denen Sie Thren Bildern
ganz einfach interessan- —
te Gestaltungen verlei-

Bilctools

t  Veweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Format

— — — — - — n -A':" m 4 9
hen koénnen. ol =k od ol af =4 L e | e
Wenn Sie mit der Maus ngmg;; :
auf eine Vorlgge zeigen =g S DS |
dann sehen Sie Ihre . By
markierte Grafik in der ﬂ ol g M= =2 & _

entsprechenden Gestal-

tung.

Zur Auswabhl stehen verschiedene
Rahmen, Schatten, abgerundete
Ecken, elliptische Formen und
perspektivische Verzerrungen.

72 WORD 2007 EFFEKTIV © Edi Bauer



5

Word 2007 effektiv /

Gestaltung

4.6 Formen zeichnen

Im Register Einfligen, Gruppe lllustrati-
on, konnen Sie mit der Schaltfliche For-
men eine Liste mit Zeichenobjekten 6ff-
nen. Damit konnen Sie einfache Formen
wie Linien, Pfeile, Rechtecke und Ellipsen
selbst zeichnen aber auch fertige Formen
verwenden.

Linie, Pfeil, Rechteck, Ellipse
Klicken Sie zuerst auf eine dieser Schalt-
flachen. Der Mauszeiger verwandelt sich
in ein kleines Kreuz. Klicken Sie danach

an die Stelle, an der Sie mit der Zeichnung beginnen wollen, =
halten die linke Maustaste gedriickt und ziehen so lange, bis Ubungen:
das Objekt die gewiinschte Grofe erreicht hat.

L - . Hyperlink 3
g il |z 1
A& Textmarke S e
Formen|SmartArt Diagramm 1‘ <

Zuletzt verwendete Formen
BENNOOOALL2S G
CIRYA N A :

Linien 3
NNATLL 2 AUAG 4K
Standardformen
BOOUOSOO® ANOCO D]
ols]s]= NISOICIOLaiva N e;
a~NOQBoC 1L 3 :

Blockpfeile

LT HLEE

A0 4000050 A0 L A0 A AR, AN

Anmelde-
formular...... 132

Tipp

rate bzw. Kreise.

Wollen Sie eine Linie oder einen Pfeil erzeugen, der genau waagrecht
oder senkrecht ausgerichtet ist, so halten Sie beim Ziehen die (& _J-
Taste gedriickt und lassen diese erst los, nachdem Sie die Maustaste
losgelassen haben. Mit der ({f_)-Taste erhalten Sie auch exakte Quad-

Formen

In der Liste der Formen finden Sie eine Reihe von fertigen Zeichnungen,
wie Pfeile, Sterne, Banner, Sprechblasen fiir Legenden und Symbole fiir

Flussdiagramme.

Formen andern

Die gezeichneten Formen konnen Sie

nachtréglich dndern, indem Sie durch . A
Ziehen mit der Maus an den Eckpunkten P
die Grofle verdndern. Wenn Sie mit der '
Maus z. B. bei einem Pfeil an der gelben

Raute ziehen, konnen Sie die Spitze verdndern. Mit dem
griinen Punkt am oberen Rand konnen Sie eine Form beliebig drehen.

© ikonVerlagsGesmbH redmond'’s Verlag / Edi Bauer
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B\ \NOOO|| ¢ O Fiilleffekt ~ ‘:J o ~' &
Al >3 cE BBz 5%0, P % <P
‘ GRS A 2 =] ‘ S— & © Form snder - Schatten- Q, 30~Etfekte

effekte ~ ‘ 5
‘ Formen einfigen H Formenarten ~ ch ffek J 3D-Effekte

Zeichnungsobjekte formatieren
Mit den Schaltflichen im Register Bildtools / Format konnen Sie die
Formobjekte nachtriglich gestalten.

In der Gruppe Formenarten konnen Sie mit ei-
nem Mausklick Farbe und Rahmen festlegen. Mit
den Befehlen Fiilleffekt und Formkontur konnen
Sie die Farbe und Linien variieren.

Schatteneffekt und 3D-Effekte

In diesen Gruppen konnen Sie einer Form Schatten
zuordnen, anpassen, eine dreidimensionale Darstel-
lung wihlen und diese verindern.

SmartArt Diagramme

Im Register Einfiigen, Gruppe lllustra- | =
tionen konnen Sie mit der Schaltfliche | ® ™ = i BB
. s (i N i

SmartArt Organigramme und andere o =g [iE m=
Diagramme erstellen. Im Fenster e = s :
- - .. &3 Bezehung p
SmartArt-Grafik auswéhlen wihlen @ rawe ]
Sie die gewiinschte Form aus. Y sttt

In der Vorschau konnen Sie In den [Text]-Feldern Namen bzw. Begriffe
eingeben. Um Ande-

5 Geben Sie hier Ihren Text ein x rungen an der Grafik
Wichtig  Fritz Wichtig
° * ElsabethFleBi vorzunehmen, nutzen

prwrn | g ]Emﬂsmk{ o Sie die Register
FleiRi Springfeld
— == 2 Syt SmartArtTools / Ent-

wurf und Format oder

[Text] I [Text] I
das Kontextmenii.

Hierarchie...
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©a) Dokumentl - Microsoft Word T o= xi
&) Start Einfagen Seitenlayout Verweise Ansicht Entwurf Format ‘@!
23h Seic - 1
B D" 3 vt Fa |- I?“ 0Ll B
e o o | 5| R e[GO0 TOE | o, |
. Grafik erstellen I Layouts h SmartArt- Jzumckseuen :
Textfeld
Mit Textfeldern konnen Sie wssssssssssssss lexte SO inein
Dokument integrieren, dass = DieserText & der andere Text
. . n .
um diesen herum flieBt. Ver- = stehtineinem & wenden Sie zum
. . - .
Erzeugen eines Textfeldes die = Textfeld = Schaltfliche
. . . . L
Textfeld im Register Einfii- = = gen, Gruppe
S EEEEEEEEEEEEEEDN

Text. Dem Textfeld konnen Sie auch eine

Hintergrundfarbe und besondere Rahmen zuweisen. -
Ubungen:

Handbuch....

WordArt

Diese Funktion erzeugt gestaltete Schrift- ¢
ziige, die geschwungen oder mit Schatten
versehen sind: Sie konnen vorher den ° S °
Text in ein Dokument schreiben und die-

sen markieren.

Woodirt yordA wordar, Wordart Wordar
Wordlzt WordArt WordArt ¥1o-22r+ Wordiet

w -| Im Register Einfiigen, Gruppe
Text 6ffnen Sie mit der Schalt-
w flaiche WordArt den WordArt-
W Katalog, in dem Sie die Form
t WordAt i Worehrt Worday durch einen Klick auswihlen

At o a— ¢ ¢ | konnen. Nach Betitigen der
WordArt | M 1 WITIHIE

OK-Schaltfldche im Fenster

% | WordArt-Text bearbeiten wird
“| der Schriftzug erzeugt.

In dem erscheinenden Register WordArt-Tools -Formate konnen Sie den

Schriftzug nachtriglich bearbeiten.

SARANE evpavel

asdy

Ll A

o Dokument2 - Microsoft Word WordArt-Tools ’1

=2y — 3

- A Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprwen Ansicht Entwicklertools Format 1

/‘ AV ] OrFalleffekt ~ ] 3

- QB WordArt WOI'GAH M v Z Formkontur ~ < c?/ <H 3

Text Abstand _ = S(ha!ten 3D-| E"ek(e Posmori

bearbeiten = % &\ Form andem ~ || ‘sffekte - 3

Text WordArt-Formate S(hantneﬂ:kte BD Eﬂekle

AR A R AR AR ARSI AR A A A A AR AR A AR A T A AR AR R A AR » ARt
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