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Kapitel 5

5. Elemente einfigen

In diesem Kapitel geht es ums Gestalten. Mit kiinstlerischen Effekten machen Sie auf
sich aufmerksam. Sie fligen Bilder, ClipArts und Formen ein und lernen, sie zu bear-
beiten. Das Einfligen und Bearbeiten grafischer Elemente ist du3erst vielseitig und
komplex. Dartiber kann man eigentlich schon wieder ein eigenes Buch schreiben.

Grafiken sind Bilder, ClipArts, Formen (mit Textfeldern), WordArt. Die Handhabung
ist immer ahnlich. Fiir alles, was Sie einfligen, stellt hnen Word kontextbezogene
Registerkarten zur Verfiigung. Hier gibt es Tipps und Tricks.

Da viele Dokumente nicht nur aus reinem Text bestehen, sondern auch Grafiken,
Diagramme und Ahnliches enthalten, wurden die Grafikfunktionen in Word ver-
bessert.

Die Auswahl der Bilder in Word 2021 ist um einiges gréBer geworden. Uber die Re-
gisterkarte Einfiigen wahlen Sie die Schaltflache Bilder. Hier finden Sie den Eintrag
Archivbilder und kdnnen wahlen zwischen Bildern, Piktogrammen, ausgeschnitte-
nen Personen, Stickern, Videos und lllustrationen.

5.1 Wingdings — schone Symbole

Zuerst sei hier Wingdings erwdhnt — eine Schriftart vor allem fiir Symbole. Mochten
Sie mal ein Symbol (etwa fiir ein Telefon) in Ihr Dokument einfligen? Das Telefonzei-
chen macht sich in einem Briefkopf immer gut.

249



Elemente einfigen

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen rechts in der Gruppe Symbole auf die
Schaltflache Symbole. Hier sehen Sie zundchst die Symbole, die Sie zuletzt ein-
gefiigt haben.

2. Wabhlen Sie Weitere Symbole.

3. Die Symbole der Schriftart Wingdings stehen Ihnen zur Verfligung.

Symbol ? e
Symbaole Sonderzeichen
Schriftart: Wingdings
f Walbaum Text Al . N e 1 — A
| Webdings = 2 L o
Wwide Latin
Y Ny | ey o
2= | D || ®] ] ¥ 2]
) _Wingdings 2 - - ”
? Work Sans V,:f\" ‘\ ;;'e |1|_1 \,'—’ }_)' :..‘ ‘ %’PP dl_F'
FlE 0| Cle| |8 VY IS M| 2N 2,
_zulem verwendete symbole: )
Q| - |o |4 | |BO|€ £ ¥|lO|®™ £|# s|2]+
Unicodename:
. Zeichencode: |32 von: | Symbel (dezimal)
Wingdings: 32
AutoKorrektur... Tastenkombination... Tastenkombination:

4. Klicken Sie doppelt auf ein Symbol, wird es im Dokument eingefiigt.

5. Sie konnen im Dialogfeld Symbol auch eine Tastenkombination fir ein bestimm-
tes Symbol festlegen. Wird diese gedriickt, wird das entsprechende Symbol ein-
gefigt.

6. Uber die Schaltfliche AutoKorrektur kénnen Sie ein Kiirzel anlegen, und das Sym-
bol wird beim Schreiben des Kiirzels und Driicken der Leertaste schnell eingefiigt.

m »Schdéne« Symbole bieten Ihnen vor allem die Schriftarten Wingdings, Wingdings2,
Wingdings3, Symbol und Webdings.

Die Symbole hier - das sei an dieser Stelle nochmals erwdhnt - 11 romer ~
sind keine Grafiken, sondern Schriftzeichen. Sie werden also an- ml
ders bearbeitet als eine ClipArt-Grafik oder ein Bild. Sie kbnnen | & - = ¢ —
im Dokument weiterarbeiten, ohne das Dialogfeld zu verlassen. & @ ¢ & ¥
Klicken Sie dazu einfach in das Dokument. © ® ™ 1 #

= = - x o«

7. Mochten Sie das Dialogfeld verlassen, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen oder auf X. Q) wetere symoole..

Symbole, die Sie Giber das Dialogfeld eingefiigt haben, finden Sie dann immer tGber
die Schaltflaiche Symbol.
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Registerkarten: was man braucht

5.2 Registerkarten: was man braucht

Aktivieren Sie ein Element in Word, werden
Ihnen die entsprechenden Werkzeuge an-

geboten. Bilder
¥ (D 3D-Modelle ~ [} Screenshot v

(] D Formen ~ ) SmartArt
e ©
l'g Piktogramme |:|]] Diagramm

lllustrationen

Mit einem Klick bereit

Das Einfligen und Bearbeiten von grafischen Elementen ist sehr umfangreich. Daher
werden die unterschiedlichen Befehle dazu auf zusatzlichen Registerkarten ange-
boten.

1. Wenn Sie Bilder (einschlie8lich Screenshots) einfligen, erscheint

Bildformat
die Registerkarte Bildformat auf dem Bildschirm. —_—

2. Mit dem Einfligen von Formen, WordArt-Grafiken und Text-

Formformat
feldern wird die Registerkarte Formformat eingeblendet. —_—

3. Wenn Sie ein Piktogramm aktivieren, wird die Registerkarte ¢ _cisormat
Grafikformat eingeblendet.

4. Mdchten Sie ein 3D-Modell eingefiigen, wird die Registerkarte | 35 p1odell
3D-Modell zur Verfligung gestellt. -

5. Wenn Sie SmartArt-Grafiken einfiigen, stehen Ihnen
zwei weitere Registerkarten zur Verfligung: Smart-
Art-Design und Format.

SmartArt-Design  Format

6. Beim Einfiigen eines Diagramms stehen lhnen  piagrammentwurf  Format
ebenfalls zwei weitere Registerkarten zur Verfi-
gung: Diagrammentwurf und Format.

7. Wenn Sie einen Screenshot in Word erstellen, wird die Registerkarte Bildformat
eingeblendet.

Die jeweiligen Registerkarten stehen nur dann auf dem Bildschirm zur Verfligung
- und das ist das Wichtige dabei —, wenn das entsprechende Objekt angeklickt ist.

Wenn Sie im Lesemodus (Registerkarte Ansicht/Schaltfliche Lese-
modus) ein Detail in einem Diagramm oder einer Grafik nicht genau
sehen kdnnen, kénnen Sie das Objekt per Mausklick vergréern. Lespyrils

Die Darstellung des restlichen Dokuments wird dadurch nicht gedandert
- nach einem erneuten Klick kdnnen Sie ganz normal weiterlesen.
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Die Registerkarte »Zeichnen«

Zeichnen-Werkzeuge finden sich in der
Registerkarte Zeichnen. Diese muss zu-
ndchst eingeblendet werden.

1. Klicken Sie innerhalb des Men-
bands mit der rechten Maustaste.

2. Im daraufhin erscheinenden Kon-
textmeni wahlen Sie den Befehl
Menliiband anpassen.

3. Aktivieren Sie mit einem Maus-
klick unter Hauptregisterkarten die
Registerkarte Zeichnen. Bestatigen
Sie Ihre Einstellung mit OK.

Die Registerkarte wird eingeblendet.
Das Lasso- und Radierwerkzeug links
im Menilband gab es bisher nicht in
Word. Die Zeichnen-Palette ist beson-
ders gut fir die Freihand-Editierfunk-
tion mit einem Eingabestift geeignet.
Die Funktionen lassen sich aber auch
mit der Maus und per Touchscreen
verwenden.

Datei Start Einfligen Zeichrnen  Entwurf
% (L, m ¥ ¥V W
e ] v 2]
Zeichentools
5.3 Bilder einfigen

Sie konnen in Word verschiedene Grafiken einfligen. Das ge-
schieht natiirlich Giber die Registerkarte Einfiigen. Uber die
Schaltflache Bilder fliigen Sie Bilder, Archivbilder und Online-
bilder ein. Sie haben die Qual der Wahl: Formen, SmartArt,
Diagramm oder Screenshot stehen zur Auswahl. Auf diese
Auswahl wird auf den folgenden Seiten eingegangen. Vor-
teil: Die Handhabung dieser verschiedenen Grafiken ist re-

lativ identisch.

Mentband gﬁ.passer—'@

Hauptregisterkarten T

Hauptregisterkarten
[l Blogbeitrag

EAEinfagen (8 ouybeilray)

[ Freistelien

[ stan

nzcn
Senquen
3]

riifen

t
[Oentwickiertaols

B
A itte

Meue Registerkarte Umbenennen...

Neue Gruppe

m
Anpassungen: | Zuriicksetzen ™ |\

Importieren/Exportieren v | &

D

Abbrechen

Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen
—
&l g
Freihand Wiedergabe
in Form in Freihand
Konvertieren Einfigen Wiedergeben

'-_é Formen v
L'g Piktogramme

D 3D-Modelle v
Bild einfiigen aus ene
E Dieses Geréat...
Fal Archivbilder..

F& oOnlinebilder...



Bilder einfigen

Mit dem Befehl Dieses Gerdt wahlen Sie den Speicherort aus und fligen eigene Bil-
der ein.

Il Grafik einfugen X
\ T w: « Lokaler Datentrager (C) * Schéne Bilder ~ O "Schdne Bilder” durchsuchen
Organisieren Neuer Crdner = 4 iIm | o

Kapitel 05 - 61239 63553 63611 A

Redaktion Internetscite
Il Microsoft Word

@ OneDrive - Personal

Bilder IMG_20200424_0 IMG_20200424_0 IMG_20200424_0

Dokumente 63627 63637 63656
F-Mail-Anhdnge

Zwischenablage
b Netzwerk IMG_20200424 0 IMG_20201017_1 IMG_20201102_0
v 71343 05221 95112 ~
Dateiname: | IMG 20201017 105221 v| Alle Grafiken B

Tools + Einfugen ‘v Abbrechen

Unter Achivbilder steht Ihnen eine Auswahl unterschiedlicher Grafiken und Symbo-
le fir die Gestaltung zur Verfligung: Bilder, Piktogramme, Ausgeschnittene Personen,
Stickers, lllustrationen. Allerdings haben Sie nur als Microsoft 365-Abonnent Zugriff
auf die komplette Bibliothek.

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers Hlustrationen (o]

TrIETe)

| Srickers .

4? #-r
®en ep
¢ P @
B & 2R g

(@) Als Microsalt 365-Abonnenit habien Sie Zusgriff auf die vollstandige Bibliothek ksativer inhalte.

4@?
—* H
®. 0 ®
#o B

’!-i_!' H‘!’
9 LB

'Y
e@ o

¥
oo
-
g o

Abbrechen

1. Klicken Sie auf Onlinebilder, konnen Sie Bilder aus dem Internet einfligen.

2. Uber die Suchmaschine (die Bing-Bildersuche von Microsoft ist voreingestellt)
geben Sie einen Begriff ein, und die entsprechenden Bilder werden aufgelistet.
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n
L e I e

3. Die dazugehdrige Internetseite der Bilder wird lhnen angezeigt.

- ~

4. MitKlick auf die Schaltflache Einfiigen fligen Sie die Grafik in das Dokument ein.

Zudem lassen sich jetzt auch Bilder beispielsweise aus Facebook oder Flickr direkt
in Word integrieren.

Wenn Sie in den Lesemodus (Registerkarte Ansicht) wechseln, kdnnen Sie ein Ob-
jekt per Klick vergréBern. Nach einem erneuten Mausklick kdnnen Sie wie gewohnt
weiterlesen.

5.4 ClipArts und Bilder suchen und verwenden

ClipArt-Grafiken sind vorgefertigte Illustrationen aus dem Internet, die vielfaltige
Gestaltungsmaoglichkeiten bieten.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiligen auf die Schaltflaiche Onlinebilder.

2. Geben Sie als Suchbegriff ClipArts ein, werden gré3tenteils Illustrationen ange-
zeigt. Sie kdnnen nattrlich den Begriff »ClipArt« mit weiteren Suchbegriffen wie
Hobby, Tiere, Beruf oder Sport verbinden. Uber einen Filter kdnnen Sie die Suche
im Detail angeben.
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ClipArts und Bilder suchen und verwenden

3. Mit einem Klick auf die ClipArt-Grafik und anschlieBend auf die Schaltflache Ein-
fligen fiigen Sie die ClipArt-Grafik in Ihr Dokument ein.

V(1) |2 Nux Creative Commons

i i frdi it do Rahte anderr veranhontich, ischlelich ds Uheber ; EmTE oo

Sie erkennen, dass die ausgewahlte Onlinegrafik heruntergeladen und in das akti-
ve Dokument eingefligt wird. Sie kdnnen natirlich auch mehrere gleichzeitig ak-
tivieren.

Bei der Wahl der ClipArt-Grafik sollten Sie die Lizenzangabe der Internetseite be-
achten. Ein Klick auf den Weblink und Sie werden mit der Internetseite verbunden
und kénnen sich Gber die Nutzungsrechte informieren.

Offnen Sie die Auswahl, werden Ihnen hiufig die Rechte angezeigt. Das hier akti-
vierte Bild zum Beispiel ware kostenlos nutzbar.

960 x 640
hitps:/fedn. pixabay.com/p.

Kostenloses Foto: Hund, Ti

= Melden
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Eine Grafik bearbeiten

Ob Sie jetzt eine ClipArt-Grafik oder ein Bild bearbeiten, die Vorgehensweise ist
weitgehend identisch.

Sobald Sie die ClipArt-Grafik eingefiigt haben, erscheint die Registerkarte Bildfor-
mat. Klicken Sie neben die ClipArt-Grafik, ist sie wieder verschwunden. Aktivieren
Sie die ClipArt-Grafik mit einem Mausklick, erscheint sie wieder.

Nur wenn das eingefligte Objekt, hier die ClipArt-Grafik, angeklickt ist, [gidformat
steht lhnen eine weitere Registerkarte zur Verfiigung: Bildformat. Hier
finden Sie die Werkzeuge zum Bearbeiten der ClipArt-Grafik.

1. Sie vergroBern bzw. verkleinern eine Grafik anhand der Ziehpunkte.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger auf den
oberen Punkt der Grafik, andert sich der
Mauszeiger in einen Drehpunkt. Sie kénnen
die Grafik drehen.

3. Uber die Schaltfliche Objekte drehen auf der |1 i

i , . o JZL Metgem °
Registerkarte Bildformat konnen Sie prézise = -
festlegen, wie Sie das Bild drehen mochten.

%echtgdrehung 90 Grad

. . . . Linksdrehung 90 Grad <
Besonders erwahnenswert sind die Bildeffekte, E

die das Gesamterscheinungsbild der ClipArt-
Grafik andern.

Vertikal umdrehen

B A KN

Horizontal spiegeln

& Weitere Drehungsoptionen...

z Bildrahmen v
v &) Bildeffekte ¥

‘_% &, Bildlayout v

Bildformatvorlagen

Offnen Sie den Katalog der vordefinierten

n

= =5 B = =
Bildformatvorlagen, erkennen Sie eine Live- = =
Vorschau bei der angeklickten ClipArt-Gra- /| = © =~ I~ ]
fik.

=== = =2

. - —

Das gilt auch fir Bilder.

SR =EE e
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ClipArts und Bilder suchen und verwenden

Uber die Schaltfldche Bildeffekte erzielen Sie weitere Effekte (hier: | 2 gigrahmen ~
Leuchteffekt). Hier starten Sie auch den Aufgabenbereich Form =
formatieren bzw. Grafik formatieren. Er wird zur weiteren Bearbei-
tung der Grafik auf der rechten Seite eingeblendet.

&) Bildeffekte v

&, Bildlayout v
&

Ist eine Grafik aktiviert, konnen Sie tUber die Schaltflache Alternativtext in der Re-
gisterkarte Bildformat eine Bildbeschreibung fiir blinde Anwender hinzufligen
(Barrierefreiheit). Dieser erscheint rechts im Aufgabenbereich.

Bewegen nach Textumbruch

Allerdings kénnen Sie die Grafik haufig im Dokument nicht Position v
bewegen. Dazu wihlen Sie immer die Schaltfliche Layoutop-  |:5 1o yiumbruch
tionen und aktivieren entsprechend einen Textumbruch. Der = I
Textumbruch gibt an, wie ein Text um eine Grafik flie3t. Diese

Angaben finden Sie auch auf der Registerkarte Bildformat. Off-

nen Sie die Auswahl tiber die Schaltflaiche Textumbruch. Eine

weitere Méglichkeit finden Sie tiber die Schaltflache Position.

) EEEE—
% Layoutoptionen x

Mit Text in Zeile

n_

Mit Textumbruch

Whilere anzeigen...
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Mochten Sie mehrere Grafiken miteinander kombinieren, bieten sich die Textumbri-
che Hinter den Text und Vor den Text an. Alternativ dazu kdnnen Sie mit den Schalt-
flachen Ebene nach vorne und Ebene nach hinten arbeiten.

1. Flgen Sie die ClipArt-Grafik ein.

2. Je nachdem, wie Sie gestalten mochten, legen Sie eine ClipArt-Grafik Vor den
Text bzw. Hinter den Text.

3. Platzieren Sie nun die eine ClipArt-Grafik auf die andere.

4. Auf diese Art und Weise kdnnen Sie Grafiken tUbereinander (auf verschiedene
Ebenen) legen.

Mit dem sogenannten Zeichnungsraster, auch Gitternetz-
Il'nle.n genan.nt, kormen Sie O.bJ'ekte m pokumfent prazise pO'SI- %Gltternetzllmen
tionieren. Diese Gitternetzlinien aktivieren Sie auf der Regis-

i _| Navigationsbereich
terkarte Ansicht.

[ Lineal

Anzeigen

Sobald Sie ein Bild mit einem Textumbruch formatiert haben, kénnen Sie es mit
gedriickter linker Maustaste innerhalb des Dokuments bewegen, d. h. beliebig plat-
Zieren.

Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf die Gra-
fik. Er wandelt sein Aussehen in eine Art »Fa-
denkreuz«. Mit gedriickter linker Maustaste
verschieben Sie die Grafik. Driicken Sie zusatz-
lich die (Strg)-Taste, kopieren Sie.

Rahmenpunkte bearbeiten

Wenn Sie den Textfluss besser anpassen moch-
ten, kénnen Sie auf der Registerkarte Bildfor-
mat Uber die Schaltfliche Textumbruch den Be-
fehl Rahmenpunkte bearbeiten aufrufen. Zuvor
muss allerdings ein Textumbruch aktiviert wor-
den sein! Dadurch wird eine Grenzlinie um die
Grafik sichtbar, die der Text nicht Gberschrei-
ten kann.

Sie kdnnen mit gedriickter linker Maustaste einzelne Punkte verschieben und so
den Textfluss beliebig beeinflussen. Klicken Sie mit gedriickter (Sirg)-Taste stérende
Rahmenpunkte an, kdnnen Sie diese entfernen. Wenn Sie der Rahmenlinie noch wei-





