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lllustrationen einfigen und bearbeiten

11.1 Basiswissen

Um ein Dokument mit Illustrationen zu versehen, stehen mehrere Moglichkeiten zur Auswahl:

v Lokale gespeicherte Bilder und SliiileaM Entwurf Layout  Referenzen  Sendungen
Onlinebilder

v Piktogramme und Formen

-2 Bilder ~8 Piktogramme g | Diagramm
[-2 Onlinebilder €7 3D-Modelle * 4. Screenshot ~
v Lokal gespeicherte 3D-Modelle R S e TSt

oder Online-3D-Modelle

Tabellen Mustrationen

I Beachten Sie bei der Verwendung von Bildern, Videos etc. aus dem Internet die gesetzlichen
Vorgaben (wie z. B. das Urheberrecht) und die Lizenzbestimmungen des Anbieters.

11.2 Bilder einfligen

Lokal gespeicherte Bilder einfligen

»  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf Bilder.
>  Wechseln Sie zum Speicherort des Bildes und klicken Sie die Bilddatei doppelt an.

{l Grafik einfigen *
&« ~ 4 » DieserPC » Bilder » Grafiken v 0 "Grafiken" durchsuchen

R
~ @ @

Organisieren = Meuer Ordner

m

X3 Dieser PC
_,' 3D-Ohbjekte
(=] Bilder
[ Desktop
|5 Dokumente Hotel Logo
-‘ Downloads

W

Dateiname: | Hotel v| | Alte Grafiken v

Tools = Abbzechen.
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Onlinebilder einfligen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf Onlinebilder.
» Wahlen Sie eine Kategorie und ein Bild aus.
oder Geben Sie ins Suchfeld einen Begriff ein und driicken Sie (<].

Online-Bilder e O
2 "Bing" durchsuchen

Unterstiitzt von | Bing

~
P 0 yel Joi p
Flugzetig Tiere Apfel Herbst Hintergrund
s o 0 p o
Ballons Baseball Strand Végel Geburtstagskuchen
v

11.3 Formen und Piktogramme einfligen

Formen einfligen

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, [>JFormen~ = SmartArt

auf Formen. Zuletzt verwendete Formen
>  Klicken Sie in der Liste auf eine Form, z. B. auf 'u:J NNOOOA T L= d (05
&g T ! <
Zeigen Sie mit der Maus an die Einfligestelle und ?” - AR R
ziehen Sie die Form auf die gewiinschte GroRe auf. Hnien . ,
_ ] ) ] NG TL L B R
oder Um eine symmetrische Form wie z. B. ein
Quadrat oder einen Kreis zu erzeugen S
halten Sie beim Ziehen edriickt ’ Siemid SRS
g ’ Standardformen
S HEOANIZACOODE®®

0= @GCOOEFLZ 30aH
00~OBIVASC 3

(J{3 C J {3}

3]

O

Form mehrmals einfiigen

>  Maochten Sie mehrmals die gleiche Form einfiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Form (=) und wihlen Sie Zeichenmodus sperren.

> Klicken Sie nacheinander an die Einfiigestellen.
Zum Beenden des Einfiigemodus driicken Sie (Esc).
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Piktogramme einfligen
Piktogramme sind dekorative Symbole, die online zur Verfiigung stehen.
> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Illustrationen, auf Piktogramme.

»  Wahlen Sie links eine Kategorie und dann ein Symbol oder mehrere Symbole aus.
> Klicken Sie auf Einfligen.

Piktogramme einfiigen @ @
P piktogramme durchsuchen Kommunikation 2
Geschaftlich ~
Gasichter . w r- '.’ * m @ ’CE‘ D
Handel \ ° 9 °
Kafer Iil (b % @ B N ﬁ. 2 '.ﬂ
Kommunikation
Kérperteile EEE ((Ql) ? \é g %
Kunst
Sl Kérperteile
Medizin
Matur und DrauBen o® Pk @ ‘ W # - a d v
e % Einfiigen (2) Abbrechen
Personen
11.4 3D-Modelle und Onlinevideos einfligen
3D-Modelle einfligen
3D-Modelle stehen online zur Verfiigung und lassen sich drehen und kippen.
>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf 3D-Modelle.
>  Wahlen Sie eine Kategorie und dann ein Objekt aus.
oder Geben Sie ins Suchfeld einen Begriff ein und driicken Sie (<].
Online-3D-Modelle @ @

| &

Unterstiitzt von [@ Remix 3D

Aufkleber Dinosaurier Avatars

Eleltronil g Microsoft-Produkte N ‘Beste a Weltraum Biologie
Gadgets Minecraft
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> Zeigen Sie beim markierten Objekt auf das Drehsymbol in der Objektmitte.

> Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und drehen und kippen Sie das 3D-Modell in eine
beliebige Richtung.

e
| =
&) ) —7 ol
Onlinevideos einfligen
> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Medien, auf Onlinevideo.
»  Suchen Sie nach einem bestimmten Video und fiigen Sie es ein.
>  Mit einem Klick auf das Play-Symbol wird das Video abgespielt.
Video einflgen
HERDT
[Pius
n xOﬁTUbE . I Herdt—‘v"erlag| * |- Beachten Sie bitte dieUnters “~de In der Tastenbezeichnung;
uZzungspedingungen, Latenscnutzncnolinie :Jm gnn !._“T]<
Aus einem Videoeinbettungscode e e
Q Figen Sie den Einbettungscode ein, um ein Videos | Einbettungscode hier einfiigen. = EED ([
von ene Webite siufigen. I

11.5 GrolRe von lllustrationen andern und zuschneiden

Plus+ Beispieldatei: Tagung.docx

llustrationen markieren

»  Klicken Sie auf die Illustration, um sie zu markieren.

oder Zum Markieren mehrerer lllustrationen, halten Sie gedriickt und klicken nach-
einander auf die Illustrationen.

Sind mehrere Illustrationen markiert, lassen sich diese beispielsweise gemeinsam drehen
oder formatieren.

GrofRe andern f leranstaltung findet

« Hotel Am Bergsee

> Ziehen Sie einen Eckziehpunkt in die i

gewiinschte Richtung.
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oder Um die GrolRe exakt einzustellen, geben Sie im Register laa] |

Format, Gruppe GréfSe, die Werte ein. I -
Zuschneiden ﬁ 8.53crn

-

Eﬂ 64 cm

Um Verzerrungen zu vermeiden, wird das Seitenverhaltnis automa-

. . " o o . . Grok =
tisch beibehalten: Andern Sie die Hhe, wird die Breite automatisch robe
angepasst und umgekehrt.
Hohe und Breite unabhangig voneinander einstellen
>  Klicken Sie im Register Format, Gruppe Skalierung

Gr6j3e, auf i« 8 Hohe: |26 % : Breite: |26 % :
> Schalten Sie Seitenverhdltnis sperren aus. Seitenverhaltnis sperren

Relativ zur OriginalbildgréBe

Durch Klicken auf Zuriicksetzen kdnnen Sie die Originalgrofe _
OriginalmaRe der Grafik wiederherstellen. Hohe: 11,85 m Brefiess Thsiem Zuriicksetzen

Auch durch Ziehen an einem der mittleren Zieh-
punkte wird die Sperrung des Seitenverhaltnis-
ses aufgehoben. Die Grafik wird beim Ziehen
entsprechend gestreckt bzw. gestaucht.

Abbildung drehen

»  Ziehen Sie den Drehpunkt (& in eine

Die Veranstaltung
beliebige Richtung.

findet im Hotel Am

oder Um die Illustration schrittweise Bergsee statt.
zu drehen, halten Sie beim Ziehen

(£_) gedriickt.

Abbildung um 90 Grad drehen oder spiegeln ”\ Drehen -

. .. . ?h Rechtsdrehung 90 Grad
> Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Drehen. .

i ) i ] A% Linksdrehung 90 Grad
»  Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag. Verki .
= Vertikal umdrehen
i i i . i dl.  Horizontal spiegeln
Um die Abbildung exakt zu drehen, klicken Sie auf Weitere
I1 Weitere Drehungsoptionen...

Drehungsoptionen und geben im Register GréfSe im Feld
Drehung den exakten Wert ein.
Abbildung zuschneiden

> Klicken Sie mit rechts auf eine Abbildung
und wahlen Sie Zuschneiden

2 BB

. . . . B Formatvorlage Zuschneiden
oder Klicken Sie bei markierter Abbildung

im Register Format, Gruppe Gréfle,
auf den oberen Bereich der Schalt-
flache Zuschneiden.

3{; Ausschneiden
EE Kopieren
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>  Schneiden Sie die Abbildung durch Ziehen an den Anfassern zu.
»  Klicken Sie auRerhalb der Grafik oder driicken Sie (Esc), um den Modus zu beenden.

Auf ein bestimmtes Seitenverhaltnis zuschneiden

»  Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Zuschneiden.
> Zeigen Sie auf Seitenverhdltnis und wahlen Sie ein Seitenverhaltnis aus.

E# §|:| Aghgn o Quadrat

e 11
E 726 cm

Hochformat
H  Zuschneiden 23
Y AufForm zuschneiden » 34
Seitenverhaltnis 4 35
a3 Fullbereich 45
fml Einpassen Querformat

Auf eine bestimmte Form zuschneiden
Eine Abbildung lasst sich auch auf eine bestimmte Form wie ein Sechseck oder einen Kreis

zuschneiden.

»  Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Zuschneiden.
> Zeigen Sie auf Auf Form zuschneiden und wahlen Sie eine Form aus.

@ i I[547cm  >| Rechtecke
Ziischneiden — -, .~ -| OO OOO O O]
= 03 r -

Standardformen
H  Zuschneiden OANOTACOOE @ @ @
L) AufFermzuschneiden + & C OO L on OO0 0O
Seitenverhaltnis y | O@AJOVXNEB C BN

@ Fillbereich

lul FEinpassen
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11.6 Textumbruch festlegen

Beispieldatei: Umbrucharten.docx

+
| Plus |
Lernvideo:

Textumfluss bei Bildern.mp4

Der Textumbruch legt fest, wie der Text um eine Abbildung angeordnet wird. Bilder und Pikto-
gramme werden beim Einfligen standardmaRig wie ein Zeichen in die Zeile eingefiigt. Formen

und 3D-Modelle werden vor den Text gelegt.

Ist eine Abbildung markiert, wird automatisch die

Optionsschaltfliche E
Textumbruch dndern kénnen.

Klicken Sie bei markierter Abbildung aufg

Waihlen Sie im Bereich Mit Textumbruch eine

Umbruchart aus.

angezeigt, Uber die Sie den

oder Klicken Sie im Register Format, Gruppe

Anordnen, auf Textumbruch.

> Legen Sie mit den unteren Optionen fest,
ob die Abbildung bei Textdanderungen mit

verschoben oder an der gewahlten Position

fixiert werden soll.

Sie haben im letzten
ternommen und einer

alienreise mit uns un-

Siie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns un-
ternommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und
e eri sich noch Mo-

x

Layoutoptionen

verschieben

Position auf der
Seite fixieren

Sie haben im letzten Jahr eine 2weiwbchige italienreise mit uns un-
ternommen und einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und
halten. Sie erinnern sich noch an die schansten Mo-

davon,  erneut i
dieses wunderschone Land 2 reisen? Dann
haben  wir  mit {8 unserem Sonderange-
bot fir Italienfans genau das Richtige fiir
Sie: Fahren Sie mit uns nach Rom und be-
wundern Sie die Vielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom ist mit

seinen unzhligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert. gen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert.

Quadrat Eng

mente und trdumen davon, erneut in dieses
wunderschéne  Land 2u reisen? Dann haben
wir  mit  unserem fii
talienfans genau das ichtige fi en
Sie mit uns nach Rom

Vielfalt und den Reichtum dieser Stadt. Rom st mit seinen unzahli-

mente und tréumen davon, emeut in dieses wunderschdne Land zu
reisen? Dann ir mit ‘em Sonderangebot fir Italienfans
genau das Richtige fiir Sie: Fahren Sie mit uns nach Rom und be-
wundern Sie die Vielfalt und den Reichtum dieser Stad. Rom ist mit
seinen unzshligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert.

Oben und unten

11.7 Illustrationen positionieren

Abbildung mit Ausrichtungslinien positionieren

mente und tréumen davor ses wunderschéne Land zu
reisen? Dann haben wir jerangebot fir Italienfans
genau das Richtige fur uns nach Rom und be-
wundern Sie die Vielfalt u dieser Stadt. Rom ist mit
seinen unzahligen Kulturdef lein schon eine Reise wert.

Hinter den Text

Mithilfe von Ausrichtungslinien ldsst sich eine Abbildung, die mit einem Textumbruch versehen

ist, exakt verschieben und ausrichten.

> Ziehen Sie die markierte Abbildung bei gedriickter linker Maustaste*ﬁ.

3O Die Veranstaltung "l
Bergsee statt.

findet im Hotel Am

Die Ausrichtungslinien werden automatisch eingeblendet, sobald Sie die Abbildung in die Nahe

der Seitenmitte, eines Seitenrandes oder eines Absatzanfangs bewegen.

© HERDT-Verlag
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Abbildung an einer bestimmten Stelle auf der Seite positionieren

Eine lllustration lasst sich an einer definierten Stelle auf der Seite wie mittig und zentriert oder
rechts oben im Dokument ganz besonders schnell positionieren:

Klicken Sie bei markierter Abbildung im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Position.

>  Bestimmen Sie anhand der Miniaturbilder, an welcher Position die Abbildung platziert
werden soll.

Der vorhandene Dokumenttext wird automatisch um die Grafik herum angeordnet.

L7 Bildrahmen - Position ~
- - — m- :
el et - &J Bildeffekte - - Mit Text in Zeile
= : Alternativiext
v D‘D‘Blldlaycut' —
Bildformatvorlagen . Barrierefreiheit fa]
Mit Textumbruch
(] (] ]
=}. Tagung — Digite __
Strateg | i e
DERNETE e

Schwerpunkt der diesjghrigen Tagun

das Thema Cl I:I Weitere Layoutoptionen..,

Um eine Abbildung millimetergenau zu positionieren, klicken Sie auf Weitere Layoutoptionen.
Im Dialogfenster kbnnen Sie im Register Position die exakten Werte eingeben.

Einzelne Abbildung ausrichten

Uber die Funktion Ausrichten lasst sich eine Abbildung an der Seite oder am Seitenrand aus-
richten. Voraussetzung fiir das Ausrichten ist, dass die lllustration einen Textumbruch aufweist.

» Markieren Sie die lllustrationen.

> Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf Ausrichten und wahlen Sie eine Aus-
richtung aus. StandardmaRig wird die Abbildung am Seitenrand ausgerichtet.

] il |QI - | & Bildeffekte - = & Textumbruch - Bi; Auswahlbereich
- . Alternativiext _IB . =
= Bildlayout .1 Ebene nach vorne |.. Ausrichten
Bildformatvorlagen [ Barrierefreiheit =] Linksbiindig
‘\g}y & Horizontal zentrieren

5 Rechtsbiindig
Die Veranstaltung findet im Hotel Am Bergsee statt. T Oben ausrichten
b Vertikal zentrieren
I Unten ausrichten
ol Horizontal verteilen
&
[=]

Vertikal verteilen

An Seite ausrichten

l v Am Seitenrand ausrichten ]
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Mehrere Abbildungen ausrichten und verteilen

+
Plus

Mehrere markierte Abbildungen kénnen relativ zueinander aus-

gerichtet und verteilt werden.

»  Markieren Sie alle lllustrationen und klicken Sie im Register

Format, Gruppe Anordnen, auf Ausrichten.

> Stellen Sie sicher, dass die Option Ausgewdihite Objekte aus-

richten aktiviert ist.

»  Wabhlen Sie, wie die Abbildungen ausgerichtet werden sollen.
Sie kdnnen auch mehrere Ausrichtungsoptionen miteinander

kombinieren.

Im Beispiel wurde zuerst Unten ausrichten und anschliefend

Horizontal verteilen gewahlt.

Beispieldatei: Abbildungen ausrichten.docx

|2 Ausrichten -
B Linksbandig
& Horizontal zentrieren
‘?EJ Rechtsbiindig
I  Oben ausrichten
it Vertikal zentrieren
0l Unten ausrichten
oo Horizontal verteilen
%‘ Vertikal verteilen
An Seite ausrichten
Am Seitenrand ausrichten
v Ausgewshlite Objekte ausrichten]

Sie habe@ letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und einen Ein-
blick in dig italienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie erinnern sich noch an die

o haben wir mit unserem
Sonderangebot fur Itali-
enfans genau das Rich-
Sie mit uns nach Rom
die Vielfalt und den
O Rom st

tige fir Sie: Fahren
und bewundern Si¢’
mit  seinen

unzéhligen Kulturdenkmilern allein schon eine Reise wert.

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und einen
Einblick in die italienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie erinnern sich noch an
die schénsten Momente und triumen davon, erneut in dieses wunderschéne Land zu reisen?

ann habgn wir mit unserem Sondarangebot fir Italienfaps genau das Richtige fiizSie: Fahren
ie mit ur@’ach Rom und bewungern Sie die Vielfalt u:@en Reichtum dieser St3

t. Rom ist
T

0 0
mit seinen unzihligen Kulturdenkmalern allein schon eine Reise wert.

11.8 Ebene andern und lllustrationen gruppieren

P|us+ Beispieldatei: Ebene dndern.docx

Abbildung in den Vordergrund bzw. in den Hintergrund legen

Abbildungen, die mit einem Textumbruch versehen sind, kénnen Sie ibereinander legen. Mit den
Ebenen bestimmen Sie, welche Abbildung im Vorder- oder im Hintergrund platziert wird.

» Um eine Abbildung in den Vordergrund zu holen, klicken Sie mit rechts auf die Abbildung,

und wahlen In den Vordergrund.

oder Klicken Sie bei markierter Abbildung im Register Format,
Gruppe Anordnen, auf den Pfeil bei Ebene nach vorne und

dann auf In den Vordergrund.

| Ebene nach vorne ~
21 Ebene nach vorne
"4 In den Vordergrund
L'_|. Vor dem Text platzieren

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwéchige Italienreise mit uns unternommen und
einen Einblick in die italienische Kun ultur und Lebensweise erhalten. Sie
erinnern sich no W ente und trdumen davon, erneut in dieses
wunderschéne ||

Italienfansgena h
Sie die Vielfalt |
Kulturdenkmale| |
wert. 4

rem Sonderangebot fiir wunderschéne
ach Rom und bewunde*lienfans gena

Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und
einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie
erinnern sich no [l 1 ‘ente und triumen davon, erneut in dieses
ir mit unserem Sonderangebot fur
it uns nach Rom und bewundern
p Rom ist mit seinen unzihligen

ie die Vielfalt ||
Kulturdenkmale |
wert.

schon eine Reise

Um eine Abbildung in den Hintergrund zu legen, wahlen Sie In den Hintergrund.

© HERDT-Verlag
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Ebene dndern

Liegen mehrere Abbildungen libereinander, lasst sich eine markierte Abbildung auch eine Ebene
nach vorne bzw. nach hinten verschieben.

Klicken Sie mit rechts auf die Abbildung.
>  Klicken Sie auf den Pfeil von In den Vordergrund und wahlen Sie Ebene nach vorne.
oder Wahlen Sie In den Hintergrund, um die Abbildung in den Hintergrund zu legen.

Oder K|ICken Sle bEI marklerter Abbildung FJ In den Vordergrund 3 FJ In den Uordergrund
im Register Format, Gruppe Anord- R e Hintesaiind ¥

O .1 Ebene nach vorne
nen, auf Ebene nach vorne bzw. = .
@ Vordem Text platzieren

Ebene nach hinten.
Sie haben im letzten Jahr eine zweiwbchige Italienreise mit uns unternommen und Sie haben im letzten Jahr eine zweiwdchige Italienreise mit uns unternommen und
einen Einblick in die italienische Kun: ultur und Lebensweise erhalten. Sie einen Einblick in die italienische Kunst, Kultur und Lebensweise erhalten. Sie
arinnern sich no® = sumen davon, erneut in dieses erinnern sich no| e ‘ente und tréumen davon, erneut in dieses
wunderschéne rem Sonderangebot fiir wunderschone | ir mit unserem Sonderangebot fur
ltalienfans gena ch Rom und bewunde* mit uns nach Rom und bewundern
Sie die Vielfalt om ist mit seinen unzihligen ie die Vielfalt || p Rom ist mit seinen unzéhligen

schon eine Reise Kulturdenkmale| Sl schon eine Reise
wert. :

Kulturdenkméle|
wert.

lllustrationen gruppieren

Gruppierte Objekte werden wie ein einzelnes Objekt behandelt und kénnen so in einem Arbeits-
gang formatiert, verschoben und ausgerichtet werden.

»  Markieren Sie die lllustrationen, indem Sie diese mit gedriickter (Sirg)-Taste anklicken.
Klicken Sie mit rechts in die Markierung und wahlen Sie Gruppieren - Gruppieren.

oder Klicken Sie im Register Format, Gruppe Anordnen, auf

. ) [} Gruppieren ~
Gruppieren und nochmals auf Gruppieren. 15} Gruppier

Mit Gruppierung aufheben wandeln Sie eine Gruppe wieder @ Guppicen

in einzelne Objekte um.

11.9 Illustrationen gestalten

Formatvorlage zuweisen

Mit einer Formatvorlage kdnnen Sie eine Abbil- g

dung mit einem dekorativen Rahmen gestalten. ey Formatvorfage | Zuschneiden
. . . - . =

> Klicken Sie mit rechts auf eine Abbildung —

und wahlen Sie iber Formatvorlage eine
Vorlage aus.

oder Klicken Sie bei markierter Abbildung
im Register Format, Gruppe Bild-
formatvorlagen, auf 5| und wihlen
einen Rahmen aus.

ki O ki
ki k1 k]

=
=

© HERDT-Verlag
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Rahmen gestalten
»  Markieren Sie die Abbildung.

» Um einen Rahmen zuzuweisen oder bei einem bestehen-
den Rahmen die Farbe zu @andern, klicken Sie im Register
Format, Gruppe Bildformatvorlagen, auf Bildrahmen und
wahlen eine Farbe aus.

oder Mit Keine Kontur entfernen Sie einen bestehenden
Rahmen.

ki

Effekte zuweisen

Mit Bildeffekten lassen sich z. B. Schatten, Leucht-
effekte oder Spiegelungen zuweisen:

»  Klicken Sie im Register Format, Gruppe
Bildformatvorlagen, auf Bildeffekte und
anschlieRend auf eine Kategorie.

» Wahlen Sie ein Format per Mausklick aus.

Weitere Moglichkeiten der Bildbearbeitung

LZ Bildrahmen ~ -

—
=4 - | Designfarben

(1T

i Standardfarben
sl ]| EEEEE

Keine Kontur

& . M
i| ¥ Weitere Konturfarben...

Starke 3

L Bildrahmen - E Position ~

- & Bildeffekte ~ 7= Textumbruch ~

- RS, o \

= .1 Ebene nach vorne ~

—

=% Voreinstellung * s
iheit

—
) =‘ Schatten |

Keine Abschragung

== Spiegelung L
| B |
lems® | euchteffekt '
e Abschriagung
=mat Weiche Kanten *
: B8
5 Apschrigung
ey . |
=== 3D-Drehung 4 € |

Im Register Format stehen in der Gruppe Anpassen Eorrekiitens 1=l Bilder komprimieren
weitere Funktionen bereit, um Abbildungen indivi- e [ Bild dnderiy~

duell zu gestalten und um vorgenommene Formatie-
rungen zuriickzusetzen.

23 Kanstlerische Effekte ~ 21 Bild zuriicksetzen ~

Anpassen
Korrekturen Stellen Sie die Helligkeit, den Kontrast und die Scharfe ein.
Farbe Andern Sie den Farbton, die Sattigung und die Einfirbung.
Kiinstlerische Effekte Verfremden Sie das Bild z. B. durch die Darstellung als Bleistiftskizze.
Bilder komprimieren Komprimieren Sie alle Bilder im Dokument, um die DateigroRe
zu reduzieren.
Bild éndern Ersetzen Sie die markierte Abbildung. Alle Formatierungen bleiben
erhalten und werden fiir die neue Abbildung Gibernommen.
Bild zurticksetzen Machen Sie die Anderungen an einer Abbildung riickgéngig.
Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache, konnen Sie tiber Bild und
GrofSe zuriicksetzen auch GroRenanderungen riickgangig machen.

Ursprungsbild ... Helligkeit verdindert

© HERDT-Verlag )
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11.10 Formen bearbeiten

Sie mochten ...

die Kontur einer »  Verschieben Sie den Korrekturziehpunkt €.
Form anpassen

eine Form in eine »  Markieren Sie die Form und klicken Sie im Register Format,
andere Form Gruppe Formen einfligen, auf Form bearbeiten.
umwandeln > Zeigen Sie auf Form dndern und wahlen Sie eine Form aus.

i'“_ Form bearbeiten -

F& Form d@ndermn } | Rechtecke

'__ Punkte bearbeiten LJDO

5 Standardform
OAN T

eine Form mit einem | »  Klicken Sie die Form mit rechts an und wahlen Sie Text hinzufiigen.

Text versehen Die Richtung des Textes und seine Position legen Sie im Register Format,
Gruppe Text, mit Textrichtung und Text ausrichten fest.

eine Formatvorlage | Word bietet fiir Formen Formatvorlagen Designformatvorlagen
zuweisen an, die Kontur-, Fill- und Effekt- —

. .. Abc Abc Abc Abc
einstellungen kombinieren.

. o

»  Markieren Sie die Form und klicken ﬂ
Sie im Register Format, Gruppe

Formenarten, auf \=. P
Abc f::;;
» Wabhlen Sie eine Vorlage aus. . u @ L

den Filleffekt, die »  Markieren Sie die Form. <] £ Fiilleffekt ~
Formkontur oder »  Klicken Sie im Register Format, n ~ | & Farkontor =
den Formeffekt Gruppe Formenarten, auf die & Foueiie «
3 Formenarten T
dndern entsprechende Schaltfliche.

11.11 lllustrationen kopieren oder verschieben

lllustration innerhalb des Dokuments kopieren oder verschieben

»  Klicken Sie das Objekt an und driicken Sie zum Kopieren.
oder Driicken Sie (x), um das Objekt auszuschneiden.
»  Klicken Sie an die Einfiigestelle und driicken Sie V.
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[llustrationen einfligen und bearbeiten

11

lllustration in ein anderes Dokument kopieren oder verschieben

>

Klicken Sie das Objekt an und driicken Sie zum Kopieren.

oder Driicken Sie (X], um das Objekt auszuschneiden.

Aktivieren Sie das Register Ansicht und wahlen Sie liber Fenster wechseln das Dokument aus.
Klicken Sie an die Einfligestelle und driicken Sie ).

11.12 Ubung

Infoblatt erstellen

Level

Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Bild einfiigen, zuschneiden und positionieren

v Piktogramm einfligen und gestalten

Ubungsdateien Lauftreff.docx, Wald.jpg

Ergebnisdatei Lauftreff-E.docx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Lauftreff.
2. Fugen Sie das Bild Wald.jpg ein.
3. Schneiden Sie das Bild auf das
Seitenverhaltnis 3:2 zu und weisen Sie eine
beliebige Bildformatvorlage zu.
4. Verkleinern Sie das Bild etwas und wahlen Sie
den Textumbruch Quadrat.
5. Positionieren Sie das Bild mittig und am
oberen Seitenrand. Orientieren Sie sich dabei 4 Laufireff
an den Ausrichtungs“nien. Nach der Winterpause startet Unser Laufireff wieder:
. . . . . Am kommenden Donnerstag findet das erste Treffen statt.
6. Flgen Sie vor der Uberschrift Lauftreff ein
Piktogramm ein, das einen Laufer zeigt. Wann und wo gehPs los?
7 Formatieren S|e das Piktogramm m|t einer wir freffen uns jeden Donnerstag um 18 Uhr am Firmenparkplatz.
Formatvorlage. Wo geht' hin?
8. Kopieren Sie anschlieﬁend das Piktogramm’ Wir laufen auf einem Rundweg durch den angrenzenden Wald.
fiigen Sie es nach der Uberschrift ein und
spiegeln sie es.
9. Speichern Sie das Dokument unter dem

Namen Lauftreff-E.

+ U .
IPIus |- noch mehr Ubungen:

Einladung mit Bildern gestalten.pdf
Einladung mit Formen gestalten.pdf
Einladungstext mit Bild hinterlegen.pdf
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