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Grafiken in Word einfligen und bearbeiten

Externe Grafiken kénnen in Word (wie gleichermaRen auch in Excel und PowerPoint)

liber das Register EINFUGEN -> ILLUSTRATIONEN -> GRAFIK eingefiigt werden. e
Grafik

Dabei gibt es 3 verschiedene Varianten. Ein Klick auf den PFEIL der SCHALTFLACHE

LEINFUGEN"“ 6ffnet die AUSWAHLLISTE mit den Optionen:

e Einfligen
e Mit Datei verknipfen
e Einfligen u. Verknipfen

@ Grafik einfligen @
@Uv| , < Bilder » Eigene Bilder » Diashows - | &?H Diashows durchsuchen p|
Organisieren « Meuer Ordner 5« [l .@.

(W] Microsoft Word Bibliothek "B... ,
) Anordnen nach:  Crdner ¥
Diashows
- Favoriten ) -
Baumn.jpg |
IPG-Datei =
Bl Desktop 1,99 MB
- Bergsee,jpg
ESERN 1P G-Datei
421 KB
g Fruehling.jpg
&‘; JPG-Datei
182 KB

B Hawaai jpg s

(LTl W

Dateiname: Bergsee.jpg - [AIIE Grafiken (Zemf;*.wmf;*,jpc v]
y 4 \

Tools - [ Einﬂ]ger( |v] ,Abbrechen ]

Einflige

Mit Datei verknipfen
Einfiigen u. Verknipfen

Vorherige Versionen anzeigen

Einfligen

Beim , Einfligen” wird eine Kopie der Grafik in das Dokument eingebettet. Andert sich spater die
Ausgansgrafik, hat das keinerlei Auswikrung auf die eingfiigte Grafik im Dokument. Viele auf diese
Weise eingefiigte Grafiken kénnen die DateigréRe erheblich ansteigen lassen!!

Mit Datei verkniipfen

Hierbei wird die Grafik nicht in das Dokument eingebettet, sondern lediglich mit dem Dokument
verkniipft. Das Dokument erhélt also nur die Information, wo das Bild geladen werden soll. Das
spart Speicherplatz und die Grafiken sind stets aktuell.

1 Die maximale DateigréRe ist auf 32 MB fiir den gesamten Text beschriankt und umfasst keine Grafiken, (...). Wenn die
Datei Grafiken enthalt, kann die maximale DateigroRe daher groBer als 32 MB sein. GroRe der Datei, die Word 6ffnen
kann: 512 MB, Anzahl Filialdokumente in einem Zentraldokument: 255. (Quelle: https://support.microsoft.com/de-
at/kb/211489).




Word 2010
Grafiken einfligen und bearbeiten

Absolute Pfade

Standardmalig legt Office 2010 bei Verknipfungen absolute Pfade an. D. h., ein Pfad wird beim
VerknUpfen in voller Lange, mit Laufwerksbuchstaben, erfasst (z.B. C:\User\Pictures\Bergsee.jpg).

,Broken Links*

Andert sich z.B. der Speicherort Ihrer Datei, weil Sie das Dokument auf einem [ =] oas verknipte s

USB-Stick mitnehmen, oder Sie verschieben die verlinkten Bilder an einen fann et angezeiat
anderen Ort, konnen die Verknlipfungen nicht aufgelést werden: Die Mg cnenyeise
Grafikdateien werden am urspriinglich angegebenen Ort nicht gefunden. Sie verschooen,
erhalten stattdessen einen Platzhalter mit einer Fehlermeldung (,,Broken Link“)! geldscht, Stellen Sie

sicher, dass die

So kénnen Sie fehlerhafte Verkniipfungen korrigieren bzw. bearbeiten:

Verkniipfung bearbeiten

1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,DATEI“ und klicken Sie unter der Rubrik
,INFORMATIONEN“ auf ,VERKNUPFUNG MIT DATEIEN BEARBEITEN“.

|| Dateispeicherort 4ffnen

[l Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten %

Alle Eigenschaften anzeigen

. Beachten Sie:
Die Option ,Verkniipfung mit Dateien bearbeiten” ist erst nach dem ersten Speichern des
Dokuments verfiigbar!

2. Markieren Sie im soeben gedffneten Dialogfeld die gewiinschte Datei und klicken Sie
a. auf die SCHALTFLACHE ,JETZT AKTUALISIEREN“, um die Grafikdatei zu
aktualisieren.
b. auf die SCHALTFLACHE ,QUELLE ANDERN...“, um einen gednderten Speicherort
einzustellen.
c. auf die SCHALTFLACHE ,VERKNUPFUNG AUFHEBEN“, um die Verknipfung
aufzuheben (Die Grdfik ist danach im Dokument eingebettet).

Links ?

Quelldatei Element Typ Aktualisieren

Ch.AMUL-Logo.jpg —- Grafik Jetzt aktualisieren

Verkndpfung aufhebe

Quellinformationen fir ausgewihlte Verkniapfung ) &
Quelldatei: Ch\Users\Dagmar\Desktop\Uebungsdateien\MUL-Logo,jpg
Element in der Datei: -
Verknapfungstyp: Grafik

Aktualisierungsmethode fir ausgewidhlte Verknipfung
Automatisches Update
Manuelles Update
Gesperrt
Optionen fir ausgewahlte Verkndpfung
|:| Grafik in Dokument speichern
Mach Aktualisierung Format erhalten

OK Abbrechen

(Seite 3 [Grafiken in Word einfiigen und bearbeiten] [Dagmar Serb]
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In Word 2010 handelt es sich beim Verknlpfen von Grafiken nicht wie in friiheren Versionen
um die Feldfunktion {IncludePicture}. Die Anzeige und die Bearbeitung erfolgt wie soeben
beschrieben iiber das Register ,Datei”.

Dennoch kénnen Sie auch in Office 2010 Bilder Giber {IncludePicture} verkniipfen und von
dessen Vorteilen profitieren. Erfahren Sie gleich mehr dazu:

- /

Feldfunktion {IncludePicture}

Verkniipfen Sie Grafiken statt mit der herkdmmlichen Methode mit der Feldfunktion
{IncludePicture}, kommen Sie in den Genuss mehrerer Vorteile (siehe IncludePicture arbeitet mit
relativen Pfaden und Batchbetrieb (Stapelverarbeitung). Die erweiterten Optionen zur Grafik-
formatierung (Effekte, Rahmen etc.) stehen bei dieser Variante allerdings nicht zur Verfiigung,
diese sollten bei umfangreichen Dokumenten aber ohnehin kein Thema sein!

So verknupfen Sie Bilder mit {IncludePicture}:

1. Offnen Sie mit EINFUGEN -> SCHNELLBAUSTEINE -> FELD das gleichnamige Dialogfeld.
2| schnellbausteine +
\# AutoText
H1 Dokumenteigenschaft
= Feld..

Q Organizer fr Bausteine...

2. Wahlen Sie im Dropdownmeni FELDNAMEN ,,IncludePicture” aus.
3. Tragen Sie unter DATEINAME ODER URL den Pfad zur Grafikdatei ein:

Dateien im selben Ordner - Bergsee.jpg
Dateien in einem Unterordner -> Fotos\Bergsee.jpg
Dateien im Ubergeordneten Ordner - ..\Bergsee.jpg

Dateien im Unterordner des tibergeordneten Ordners - ..\Fotos\Bergsee.jpg

4. Haken Sie im rechten Bereich FELDOPTIONEN die Option ,,DATEN NICHT IM DOKUMENT
GESPEICHERT" an (= verkniipfen).

Feld A==
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Dateiname oder URL; ] Grafikfilter:
(alle) |E| . Pictures\Slide Shows'\Bergsee.jpg
Feldnamen: lEQahen nicht im Diokument gespeichert l
Database - [ Grofe hori | anhand d lle 3nd
Date ribe horizontal anhand der Quelle andern
DocProperty
DocVariable [ Gréifie vertikal anhand der Quelle ndern
Eq
FileMame
FileSize E
Fill-in
GoToButton N
Greetingline
Hyperlink
I
aepP
neludeTex
Index
Infa
Keywords
LastSaveds i
Y Formatierung bei Aktualisierung beibehalten




Word 2010

5. Mit der Schaltflache

Grafiken einfligen und bearbeiten

FELDFUNKTIONEN wechseln Sie in die ANSICHT DER

FELDFUNKTIONEN. Mit FELDFUNKTIONEN AUSBLENDEN gelangen Sie wieder retour.

GoToButton
GreetingLine
Hyperlink

ia

dudePicture
IncudeText
Index
Info
Keywords
LastSavedBy i

Beschreibung:
Fligt eine Grafik aus einer Datei ein

st D

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

OK ] [ Abbrechen ]

Feld

Feld auswahlen

Kategorien:

(Alle) [~

Feldnamen:

(5|l
Erweiterte Feldeigenschaften

Feldfunktionen:
INCLUDEPICTURE ™..\\Pictures\\Slide Shows\'\Bergsee.jpg”

INCLUDEPICTURE "Dateiname” [Schalter]

Citation -
Comments
Compare
CreateDate
Database
Date
DocProperty
DocYariable
Eq

FileName
FileSize
Fill-in
GoToButton

m

GreetingLine

Hyperlink

If

IndudePicture

IndudeText e

Beschreibung:

Figt eine Grafik aus einer Datei ein

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

< [ Feldfunktionen ausblenden u Optionen... ]

e

6. Nach Bestatigung mit ,,O0K” ist Ihr Bild verkniipft.
7. Mit [UMSCHALT] + [F9] bei markiertem Bild zeigt sich die Feldfunktion und Sie kénnen Sie
bearbeiten. ([ALT] + [F9] zeigt alle Feldfunktionen eines Dokuments an!)

So sieht eine Feldfunktion aus:
{ INCLUDEPICTURE ".A\\Pictures\\5lide Shows\\Bergsee.jpg" \¥ MERGEFORMAT }

Zur Erkldrung:
INCLUDEPICTURE Name der Feldfunktion

, . ) Dateipfad Grafik (Das Zeichen \ ist als \\
..\\Pictures\\Slide Shows\\Bergsee.jpg angegeben!)

Ist ein Schalter; hier sorgt er dafiir, dass

\d die Grafik nicht im Dokument gespeichert
wird.
\*MERGEFORMAT sorgt ddfiir, dass das Format nach dem

Aktualisieren beibehalten wird.

(Seite 5 [Grafiken in Word einfiigen und bearbeiten] [Dagmar Serb]
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IncludePicture arbeitet mit relativen Pfaden

Um die bereits beschriebenen , Broken Links” zu vermeiden macht es Sinn, mit relativen Pfaden zu
arbeiten, d. h. der Speicherort der Grafiken wird immer in Abhdngigkeit vom Speicherort des
Dokuments aus definiert.

Beispiel: Legen Sie die benétigten Bilder in einem Unterordner (z.B. , Fotos“) zum Speicherort des
Dokuments an:

C:\ Documents\ Test\ test.docx

C:\ Documents\ Test\ Fotos

Wenn Sie das Dokument dann verschieben oder auf einen USB-Stick mitnehmen mdochten reicht es
aus, den gesamten Ordner zu verschieben bzw. zu kopieren. Der angelegte Unterordner mit den
Fotos wird gleichzeitig mit verschoben und der relative Bezugspunkt zwischen Dokument und
Grafik bleibt erhalten!

Zur Veranschaulichung:
Das markierte Bild wurde mit IncludPicture eingefligt — es besitzt einen relativen Pfad.

Links ? X

Quelldatei Element Tvp Aktualisieren

Jetzt aktualisieren

pg = G
Ch. \Uebermutjpg QoK Grafik Man

Quelle 6ffnen
Quelle dndern...

Verkndpfung aufheben

Guellinformationen fir ausgewdhlte Verknipfung
Quelldatei: | rotoswebermut,jpg ]

Jetzt wird der gesamte Ordner Test auf das Laufwerk D: verschoben.

Das mit IncludePicture verkniipfte Bild kann problemlos eingefligt werden — einerseits, weil
durch das Verschieben des gesamten Ordners der relative Bezugspunkt zwischen Dokument
und Grafik erhalten geblieben ist und andererseits, weil IncludePicture den Pfad relativ
anlegt.

Neut f;th?e[t nucf

der Uk eﬁmut

Aktualisieren

Graphic /| letzt aktualisieren
Grafik

Element

Quelle 6ffnen
Quelle dndern...

Verkniapfung aufheben

Quellinformationen for ausgewdhlte Verknidpfun
Quelldatei: I D:\Test\Fotos\Uebermut jpg I

Sichtbarmachen der Funktion mit [UMSCHALT] + [F9]:

{ INCLUDEPICTURE \d "D:\\Test\\Fotos\\Uebermut.jpg" \* MERGEFORMATINET }




Word 2010

Zum Vergleich:

Grafiken einfligen und bearbeiten

Dieses markierte Bild wurde herkommlich eingefligt — es besitzt einen absoluten Pfad.

Links

Quelldatei Element Tvp Aktualisieren

Fo

C

tos\Uebermut.jpg - Graphic Man
i hUebermut.jpg

Quellinformationen far ausgewihlte Verkndpfung
Quelldatei: IC:\Users\Dagmar\Documents\Test\Fotos\UEbermut.jpg I

? X

Jetzt aktualisieren
Quelle 6ffnen
Quelle andern...

Verknipfung aufheben

Jetzt wird der gesamte Ordner Test auf das Laufwerk D: verschoben.
Der absolut angelegte Pfad kann nicht aufgelost werden, da er nicht mehr vorhanden ist —

statt dem Bild erscheint eine Fehlermeldung.

|E| Das werknipfte Bild kann nicht angezeigt werden. Moglichenseise wurde
die Datei verschoben, umbenannt oder geldscht, Stellen Sie sicher, dass
die Verknipfung auf die korrekte Datel und den korrekten Speicherort

zeigh,

Links

Quelldatei

Element Typ

Aktualisieren

O\ ebermut.ipg

QK rahic Man Jetzt aktualisieren
Quelle 4ffnen

Quelle dndern..,

Verknipfung aufheben

Quellinformationen fi i knidpfung
Quelldatei: Chlsers\Dagmar\Documents\Test\Fotos\Uebermut.jpg ]

Batchbetrieb (Stapelverarbeitung)

Ein weiterer groRer Vorteil von {IncludePicture} ist, dass im Batchbetrieb (= Stapelverarbeitung)
gearbeitet werden kann. Verschieben Sie beispielsweise Ihre Bilder an einen anderen Ort, kbnnen
Sie die Pfade aller verkniipften Bilder in einem Vorgang aktualisieren.

1. Lassen Sie sich mit [ALT] + [F9] die Feldfunktion aller im Dokument enthaltenen Grafiken

anzeigen.

ukwnN

Bestdtigen Sie mit ALLE ERSETZEN.

{ INCLUDEPICTURE "..\\Pictures\\Slide Shows\\Bergsee.jpg" \d \* MERGEFORMAT }

{ INCLUDEPICTURE ".\\Pictures\\Slide Shows\\Lighthouse.jpg" \d \* MERGEFORMAT }

Offnen Sie mit [STRG] + [H] das Dialogfeld ,,SUCHEN UND ERSETZEN".
Geben Sie unter SUCHEN NACH den alten Pfad (bzw. Bestandteile davon) ein.
Geben Sie unter ERSETZEN DURCH den neuen Pfad (bzw. Bestandteile davon) ein.

In diesem Beispiel wurden die
verkniipften Grafiken vom

Ordner ,Slide Shows“ in den
Ordner ,Neuer Ordner”

5 verschoben.

= Mit ,,Suchen und Ersetzen” ldisst
sich der Ordnername fiir alle

Suchen und Ersetzen @
Suchen | Ersetzen | Gehe zu
Suchen nach: Slide Shows]|
Ersetzen durch: |Meuer Ordner
Ersetzen ] [ﬁlle ersetzen ] [ﬂeitersudﬂen ] [ Abbrechen ]

Felder gleichzeitig korrigieren.

(Seite 7 [Grafiken in Word einfiigen und bearbeiten] [Dagmar Serb]
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Trick: {IncludePicture} anno dazumal

Grafiken als Feld zu verknipfen ist sinnvoll, wie gerade zuvor erklart. Aber seit Word 2010 ist es auch
aufwendiger. Zwei Bedingungen braucht es, um die IncludePucture-Funktion wie friiher iliber die
SCHALTFLACHE BILDER zu handeln:

1. Die Datei muss im Format Word 97-2003 abgespeichert sein.
2. Die Bilder missen im Einfligemodus ,Mit Text in Zeile” vorliegen.

So stellen Sie den Einfligemodus fiir Bilder ein:
1. REGISTER ,DATEI“ - ,OPTIONEN“ - ,ERWEITERT“ - BEREICH ,,AUSSCHNEIDEN,
KOPIEREN UND EINFUGEN“ - ,,BILDER EINFUGEN ALS:“

Word-Optionen D)
) Formatvorlage =
Allgemein aktualisizren, um der Vorheriges Nummerierungs- und Aufzihlungsmuster beibehalten =]

Auswahl anzupassen:
Klicken und Eingeben aktivieren

Dokumentprufung Standard-Absatzformatvarlage: | Standard El |
AutoAusfillen-Vorschldge anzeigen

Anzeige

Speichern

Sprache Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Erweitert
Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Farmatierung beibenalten (standard) | |

[
Menuband anpassen Einfigen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard]
Einfigen zwischen Dokumenten, wenn Formatvarlagendefinitionen F

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
v 9 nicht dbereinstimmen:

)
)
Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard)
)

Add-Ins Einfgen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Stand: - VordemText
Sicherheitscenter Bilder einfugen als: Wit Text in Zeile ]I

Aufzahlungszeichen und Nummern beim Einfiigen von Text mit der Option "Nur den Text Gbernehmen’ beibehalten P Transparent

Abbrechen 4 obenund unten

[T]_EINFG-Taste zum Einfaen verwenden

Jetzt kénnen Sie lhre Bilder tiber die SCHALTFLACHE ,,GRAFIK“ als Feld erkniipfen!
¢, AbschlieBender Hinweis:
Beim Konvertieren/Speichern ilterer Word-Versionen (*.doc) ins .docx Format werden mit

{IncludePicture} verkniipfte Grafiken in das Format in verkniipfte und eingebettete Bilder
umgewandelt. Das Bearbeiten per Feldfunktion ist dann nicht mehr moglich!

Einfligen u. Verkniipfen

Diese Option ist eine Mischung zwischen ,,Einfiigen” und ,,Mit Datei Verkniipfen“. Die Grafik wird
im Dokument gespeichert, wihrend gleichzeitig eine Verkniipfung zur Ausgangsdatei besteht.
Andert sich die Ausgangsgrafik, dann wird auch im Dokument die {iberarbeitete Grafik angezeigt.
Die DateigroRe steigt allerdings auch mit an!

Die Variante ,Grafik einfligen und verkniipfen“ verwenden Sie, wenn Sie Ihr Dokument auch auf
fremden Rechnern oder von einem anderen Speicherort aus 6ffnen mochten.
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Grafiken in der Textebene

StandardmaRig wird eine Grafik nach dem Einfiigen in die Textebene gesetzt (Option MIT TEXT IN
ZEILE). Die Grafik verhalt sich also wie ein Textzeichen, wird nicht vom Text umflossen und kann
nicht frei bewegt werden (Abgesehen von der Méglichkeit, die Absatzausrichtung linksbiindig,
rechtsbiindig oder zentriert zu verwenden!).

Grafiken in der Zeichnungsebene

Setzen Sie Ihre Grafiken in die Zeichnungsebene (VOR TEXT, QUADRAT...), konnen Sie sie sowohl
frei positionieren als auch deren exakte Position auf der Seite bestimmen.

/ l@ Mit Text in Zeile

Quadrat

TEXTEBENE

Passend
Transparent

Oben und unten

/

ZEICHNUNGSEBENEN

Hinter den Text

Vor den Text

Rahmenpunkte bearbeiten

= E W& E R E

Weitere Layoutoptionen...

© Tipp: Méchten Sie Ihre Grafiken standardmdfig in der Zeichnungsebene einfiigen, kénnen Sie
dies in den Word-Optionen festlegen: REGISTER ,DATEI“ - ,OPTIONEN”“ - ,ERWEITERT”
Navigieren Sie zum BEREICH ,,AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN UND EINFUGEN“ und wdhlen Sie unter
,,BILDER EINFUGEN ALS:“ den gewiinschten Einfligemodus aus.

Word-Optionen @
i Formatvarlage -
Allgemein aktualisieren,
um der Vorheriges Mummerierungs- und Aufzahlungsmuster beibehalten lz‘
Anzeige Auswahl
. anzupassen: ML
Dokumentprifung Klicken und Eingeben aktivieren |E|
Speichern Standard-Absatzformatvarlage: | Standard E|
Sprache AutoAusfillen-Vaorschldge anzeigen H Mit Text in Zeile
Erweitert ] Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen H
Quadrat
Mendband anpassen Einfiigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Formatierung beibehalten [Standard) lz‘
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Formatierung zusammenfihren lz‘ H Passend

Einfugen zwischen Dokumenten, wenn

Add-Ins Formatvorlagendefinitionen nicht Gbereinstimmen:

Formatvaorlagen des Ziels verwenden (Standard) lz‘

Sicherheitscenter Einflgen aus anderen Programmen: Mur den Text Gbernehmen

I Bilder einflgen als: Vor dem Text % .-
|

:.-—_- Hinter dem Text

Aufzdhlungszeichen und Mummern beim Einfdgen von Text mit der Option "Nur den Text Gbernehmen’
< | n

Vor dem Text

H Transparent

H Oben und unten

Grafiken mit Position/Zeilenumbruch positionieren

Bei markierter Grafik erhalten Sie die zusatzliche REGISTERKARTE BILDTOOLS—-FORMAT, auf deren
Befehlsgruppe ANORDNEN sich die Schaltflaichen POSITION und ZEILENUMBRUCH befinden.
[E 7] — 4 Ebene nach vorne |= Ausrichten =
ﬂ \j 1 Ebene nach hinten E?..::ff*

Position Zeilenumbruch i -
- - I3’&ﬁxuswahlt:us:rvs:ir:h ik Drehen -

Anordnen

(Seite 9 [Grafiken in Word einfiigen und bearbeiten] [Dagmar Serb]
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Mit POSITION wird die ausgewadhlte Grafik auf der Seite positioniert. Das Objekt wird dabei
automatisch vom Text umflossen.

Position

-

| Mit Text in Zeile -

| |

Mit Textumbruch Option ,,Oben zentriert mit
= = &l quadratischem Textfluss”

v

FERFrEET

FENEERET

[H weitere Layoutoptionen...

Mit ZEILENUMBRUCH wird der Textfluss um die Grafik gestaltet.

E

Zeilenumbruch

-

Wit Text in Zeile

o e Mugisteskarte Tinflgen' erthalion die Kitaloge Temente, die mit dem generslien
Lot des  Dckuments  koerdieiert werden sciten. hthife seser Kataloge
guadrat R kérnen e Tatellen, Kopfeeilen,  fuBzeden, Listen, Deckblitter und
O tion Passend” sovstige  Dokumertbeusteine einfugen. wenn e Dikder, Tabelen oder
p ” Disgramme erstellen, werdsn dese auch mit dem aktuelien Dokumentlayout
Passend I kocediniert. Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttest kann auf
= sinfache  Weise  geandert wergen, indem Sie im Schesliormatvorlagen-Katalog
auf ger Regsterkarte “Sart win Layout fOr den marerten Text auswahlen. Test
kérnen e awxch  drelt mithife  der  anderen  Severdlemente  aof  der
Iransparent Registerkarte Start'  foematieren. Die meisten Steusrulements srmigichen
die fuswabl zwischen dem Layout des aktuelen Designs oder der drekten Angabe enes

Formats.
Oben und unten Watien S e Desgoeiemerte 3 der Argteriarte Sefelsyout us, um das generce

Layout des Dokument 5 zu dndemn. Verwenden Se den Befehl zum Andem des aktuelien
Sehnelliorrmutuerlogen-fatres, wm  @ie im SchnelllormatverlagenKatalog  verbigharen
Hinter den Text Fermatvoriagen Tu Bndern. Die Design- und die Schnaldermatvoriagen-Kataloge stellem
- beide Uefehle tum Dorucksetten bered, damil Se immer die Moghchket haben, das
ursprungliche Layout des Cokument § i cer akluelen Vorlage wiederherzustellen, A der
Vor den Text Registerkarte ‘Einfigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generelien Layout des
- Dokuments koordniert werden solften. Mthife deser Kataloge koenen Se Tabelien,
Kopfaeilen, Fulizalen, Listen, Deckbiitter und sonstige Dokumenthausteine enfigen. Ween
S Bilder, Tabelen oder Dugramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuslien

Rahmenpunkte bearbeiten Cokumentiayout koordniee,

Weitere Layoutoptionen...

EEEEEEEE R

| Quadrat | Der Text umflieRt die Grafik quadratisch.

M| FPassend | Der Text umflieRt die Grafik abhzngig von deren Form.

& Transparent | Wie ,,Passend”, zusatzlich [auft der Text bei Transparenz in
die Grafik hinein.

[¥] Oben und unten | Der Text wird oberhalb und unterhalb der Grafik platziert.

Der Text wird Uber die Grafik geschrieben. Vorsicht!
Wenn die Grafik komplett hinter dem Text liegt, kénnen
Sie sie nicht mehr durch einfaches Anklicken auswahlen.

= Hinter den Text Benutzen Sie dann den Befehl START - BEARBEITEN -
MARKIEREN - OBJEKTE MARKIEREN. Damit kdnnen Sie
die Grafik wieder fassen. ([ESCAPE] beendet diesen
Modus!)
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[ Vor den Text Die Grafik wird vor den Text gelegt.
] Rahmenpunkte bearbeiten | Dabei werden die Rahmenpunkte einer Grafik zur
B Bearbeitung angezeigt.
(& Weitere Layoutoptionen.. Offnet das DIALOGFENSTER LAYOUT.
beide Befehle UM m n

Zuriicksetzen bereit,
damit Sie immer die
Moglichkeit haben,
das urspriingliche
Layout des
Dokument s in der
aktuellen /
Vorlage -
wiederherzustellen. Auf der Registerkarte 'Einfi

einer Grafik zur Bearbeitung an.

Beispiel ,Rahmenpunkte bearbeiten”
Diese Option zeigt die Rahmenpunkte

Im REGISTER TEXTUMBRUCH des DIALOGFENSTERS LAYOUT [&e=

haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, den Textfluss auf

Umbruchart

taf ta ~

bestimmte Seiten des Bildes einzuschranken und den Abstand = o
zum Text zu bestimmen. e
= =

Passend Transparent  Oben und unten

Textfuss
@ Beide Seiten () Nur links

Abstand vom Text

Oben 0am
Unten Oam

@ Nur rechts (@ Nur gréfite Seite

Links 0,32an
Rechts |0,32am

Grafiken im Dialogfeld Layout positionieren

Absolute Position

Uber das DIALOGFELD LAYOUT - REITER POSITION kénnen Sie lhre Grafik millimetergenau

positionieren.

1. Geben Sie jeweils in den Feldern , Absolute Position” den gewiinschten Abstandswert fiir die

horizontale und die vertikale Position der Grafik ein.
2. Wabhlen Sie fir beide Werte den jeweiligen Bezugspunkt aus.

Layout @
(\ Position Dl'exh..lmbrudﬂ I Grife |
S
Harizontal
() Ausrichtung: Links gemessen von | Seite
() Buchlayout Innen won Seitenrand
1. @) Absolute Position |2 cm = ] rechts von 2.
() Relative Position | gemessen von | Seite
Vertikal
() Ausrichtung Oben gemessen von | Seite
1' @ Absolute Position | 3,5| 2 l unterhalb z'lAbsaI: Izll
() Relative Position | gemessen von | Seite
Optionen
3. [¥] Obijekt mit Text verschiehen 5. [¥] Uberlappen zulassen
4_ [ verankern 6 Layout in Tabellenzelle

(Seite 11 [Grafiken in Word einfiigen und bearbeiten] [Dagmar Serb]
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Bezugspunkte horizontale Ausrichtung:

Seite E] Seitenrand: Linke Begrenzung des Satzspiegels.

Seitenrand Seite: Abstand vom linken Papierrand.

Spalte Spalte: Linke Begrenzung der Spalte, mit der die Grafik
E_EE;EE . verankert ist. Bei einer Spalte ident mit Seitenrand!
ngd-.;erasneitenrand Zeichen: Bezugspunkt ist das erste Zeichen im Absatz.

Innerer Rand (Eine Verdnderung des Einzugs wirkt sich auch auf die

Buferer Rand

verankerte Grafik aus!).
Die Optionen Linker Rand/Rechter Rand und Innerer Rand/AuRerer Rand
benotigen Sie beim Arbeiten mit doppelseitigen Dokumenten. (Gerade Seite
= links, ungerade Seite = rechts; innerer Blattrand links = rechts, innerer
Blattrand links = rechts; duferer Blattrand links = rechts, dufSerer Blattrand
rechts = links).

Bezugspunkte vertikale Ausrichtung:

Absatz

Seitenrand: Obere Begrenzung des Satzspiegels.

Seiterrand Seite: Abstand vom oberen Papierrand.

Seite Absatz: Bezugspunkt ist der Absatz, dem die Grafik zugehorig ist. Ein
negativer Wert positioniert die Grafik oberhalb des Absatzes.
Oberer Rand Absatz funktioniert nur in Verbindung mit , Objekt mit Text
Islflllt:rrgraggnud”ten verschieben”!

AuBerer Rand Linie: Bezugspunkt ist die erste Zeile des Absatzes, dem die Grafik

3.

zugehorig ist.

OBJEKT MIT TEXT VERSCHIEBEN: Wird diese Option deaktiviert, bleibt die Grafik fix an ihrer
Position, auch wenn der zugehorige Absatz verschoben wird.

Beachten Sie:
Dennoch ist die Grafik mit diesem Absatz verbunden; wechselt der Absatz auf eine andere
Seite, wandert auch die Grafik auf die neue Seite mit!

VERANKERN: Ist diese Funktion deaktiviert, hangt sich die Grafik beim Verschieben jeweils
an den nachstliegenden Absatz. Dabei dndern sich die vertikalen und horizontalen Beziige in
Bezug auf den neuen Absatz. Ist ,,Verankern” aktiviert, bleibt beim Verschieben der Grafik
der Bezug zum verankerten Absatz erhalten. Das Ankersymbol erhdlt zur Erkennung ein
Vorhangeschlos d,‘g'

UBERLAPPEN ZULASSEN: Ist diese Option zugelassen, darf eine Grafik eine andere Grafik
tiberlappen.

LAYOUT IN TABELLENZELLE: Ist diese Funktion aktiviert, bleibt die Grafik innerhalb einer
Tabelle, auch wenn sie in die Zeichnungsebene gesetzt wird.

Ausrichtung

Mit ,, Ausrichtung” nehmen Sie relative Positionen vor, beispielsweise ,,Oben” und ,Zentriert”.
Dabei stehen Ihnen dieselben Bezugspunkte wie bei der absoluten Positionierung zur Verfligung.
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Beispiel fiir die Positionierung (lber ,,Ausrichtung”:

Layout
| Textumnbruch | Grafe |
Horizontal
[ ji - i - i - Bilder, Tabellen oder Dlsgramme erstellen, werden diese auch mit
@ Ausrichtung: entrier gemessen von eitenran
dem  aktuellen Dckummlaycut koordiniert.
) Buchl t 1 . Seit d Die Formatierung won markiertem Text im Dekum!ntlext kann  auf
() Bucnlayou nnen von SlEnran anfache Welse geandert werden, indern im
~ - schneliformatvorlagen-katalog  auf der Registerkarte :itart #in Layout
(71 Absolute Position |0 cm = rechts von Seitenrand @ » Fiir den markierten Text auswiiblen. Tiewt kiienen Sie auch direkt mithilte
- - der anderen  Steucrclemente  aud der Registerkarte "start’
. - - B - faremationen. Die misisten u_ Seuerelemente  ermisglichen  die
() Relative Position +1| gemessen von |Seitenrand Auswahl swischen dem Layout des aktuellen Designs oder der drekten
Angabe eines Formats. Wahien Sie neve D auf der fleg
i aus, um das generelle Liyout des Dokument s zu dndern. Verwenden Sie |ln &fﬁll Tum
Verti
— Andern des aktuellen Schneliformatvoriagen-Satzes, um die im Schoelformatvorlagen-
. . Katalog verfigbaren Fermatverlagen zu gndern. Die Design- und die Schaelformatverlagen-
IB’ Ausrldltung Oben ¥ | gemessen won Seitenrand b Kataloge stellen beide Befehle rum Zuricksetzen bereit, damit Sie immer die Maglichkeir
N " haben, das wursprimghche Layout des Dokument 35 in der aktuellen Vorlage
() Absolute Position |0 cm v unterhalb Seitenrand wiederherzustellen.
() Relative Position +|| gemessen von |Seitenrand

Buchlayout

Wenn Sie bei einem beidseitig bedruckten Dokument eine Grafik am Seitenrand positionieren
mochten, bestimmen Sie mit ,,Buchlayout”, ob die Grafik am inneren oder duBeren Rand der Seite
erscheinen soll. Die Grafik wechselt also in den jeweils gegenliberliegenden Rand, sobald sie auf
einer neuen Seite zu stehen kommt.

Loyout
Textumbruch I Grife |

Horizontal

() Ausrichtung: Links gemessen von | Seitenrand
—

I @ Buchlayout Aulien EI von Seitenrand E
() Absolute Position |0 cm = rechts von Seitenrand @ |
() Relative Position +| gemessenvon |Seitenrand

Vertikal

I @ Ausrichtung Unten |T| gemessen von Seitenrand FI
() Absolute Position |0 cm | unterhalb Seitenrand
() Relative Position =| gemessenvon |Seitenrand

Grafiken mittels Tabelle positionieren

Mit der Tabellenfunktion konnen Sie sehr kompakt Grafiken positionieren.

1. Fiigen Sie mit EINFUGEN -> TABELLE die gewiinschte Tabelle ein.

B

Tabelle

-

3x2 Tabelle

I
I
N ¢

2. Positionieren Sie den Cursor in jener Tabellenzelle, in der die Grafik eingefiigt werden soll.

(Seite 13 [Grafiken in Word einfigen und b'earwervemwppoeagmar Serb]
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3. Stellen Sie im REGISTER TABELLENTOOLS - LAYOUT unter ZELLENGROSSE das bendtigte
MakR ein.

ferweise Sendungen Uberprifen Ansicht Dagmar Stifte Entwicklertools Acrobat Entwurf Layout

ﬁ 5 ﬁ ;".J 5 m :EZeiIen verteilen i z ZJ % J %l
=

HEH Zellen teilen
Rechts Autodnpassen —1 5 ¢y Text-  Zellenbe- Sortierg
- = richtung grenzungen

n einfigen = Tabelle teilen ey

-
-

+Ht : =
Spalten verteilen
LI =l

Zusammenfihren Zellengroke . Ausrichtung
|'Z'l'1'I%'I'1'I'E'I'E'I'4'%§|'l'5'l'?'I'S'I'E'I'1|§|I'11'l'12'l'12'I'14'I'15'|I§16'I
k m u H
o o o o

Damit sich die Grafik an die Zelle anpasst und nicht umgekehrt, muss die automatische
Gréfsenanpassung deaktiviert werden:
4. Markieren Sie die gesamte Tabelle und o6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das
KONTEXTMENU. Wihlen Sie dort , TABELLENEIGENSCHAFTEN...“ aus.
5. Klicken Sie im REGISTER TABELLE auf die SCHALTFLACHE ,,OPTIONEN“ und deaktivieren Sie
im folgenden Dialogfeld die Option ,AUTOMATISCHE GROSSENANDERUNG ZULASSEN*.

Tabelleneigenschaften @
~;[abelle DZeiI_e | Spalte | Zelle | Alternativtext |
Gréfie
I:‘B_evorzugheBreme 0 cm ~| MaBeinheit: |Zentimeter
el ' ' 5[]
- - - Einzug von Inks: Tabellenoptionen
= = = | oo z Standardzellenbegrenzungen
Lnks  Zentriert  Rechts Oben:  |0cm = Links: 0,19em =
Textumbruch = =
Unten: |Ocm +{ Rechts: 0,19 cm =
=|| = Standardzelenabstand
Ohne  Umaebend [ Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm
Optionen
T~ [ [JiAutomatische Gréenanderung zulassen;
Rahmen und Schattierung. .. Optionen... —>
[ ox ] [ Er——— ] oK ] [ Abbrechen

6. Bestatigen Sie mit OK.
7. Stellen Sie im REGISTER ZELLE die ZEILENHOHE auf ,Genau” ein.

Tabelleneigenschaften @
| '_I'abeII{L Zeile ‘Dgaalte | Zelle | Alternativiext |
Zeile 1:
Grife
Hahe definieren: |5 cm = || Zeilenhihe: mg
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8. Positionieren Sie nun den Cursor in die fiir die Grafik vorgesehene Zelle und fiigen Sie das
gewiinschte Bild ein. Die Grafik passt sich an die Zellgr6f3e an bzw. bleibt unverdndert,
wenn Sie die Grafik lber die ZellgréfSe hinaus vergrdfSern.

© Tin ~
Tipp: Offnen sje in den
Gigl;ZHAF TEN > REGIS TER
(TE A
| TABE“ENOPTION TFLAc : E ,,OPTIONEN” di
und Ze/labst(z'nde : :

%, Beachten Sie:

Die Grafik muss den Status ,,Mit Text in Zeile“ besitzen!

Der Objektanker

e FEine Grafik in der Zeichnungsebene wird von Word jeweils am nachstgelegenen Absatz
verankert (Objektanker). Blendet man die nicht druckbaren Zeichen mit 9§ ein, wird der
Anker sichtbar. Die-ForEHati;arun von- markiertem-Text-im- [

werden,- indem- Sie-
Registerkarte- 'Start’- ein- L
| kinnen- Sie- auch- direkt-
Registerkarte- 'Start'

ermdglichen- die- Auswah
oder- der- direkten- A
Designelemente- auf- der- R
Layout- des- Dokument-s-z
des- aktuellen-  Schr

e FEine Grafik in der Zeichnungsebene ist frei beweglich, beim Ziehen der Grafik wandert
auch der Anker zum nachstgelegenen Absatz mit.

e Wird ober- oder unterhalb des Absatzes mit verankerter Grafik Text eingefiigt oder
geloscht, wandert die Grafik mit dem Absatz mit.

e Wird ein Absatz mit einer verankerten Grafik geloscht, wird auch die Grafik geldscht!

e Eine Grafik kann an einem anderen Absatz verankert werden, indem man das
Ankersymbol zum betreffenden Absatz zieht.

Weitere Befehle der Gruppe Anordnen

Ebene nach vorne

Mit EBENE NACH VORNE konnen Sie |hre Grafik in Bezug auf andere Objekte
e um jeweils eine Ebene nach vorne stellen,
e ganzin den Vordergrund setzen,
e oder vor den Text platzieren (ident mit der Zeilenumbruchsoption ,,Vor den Text”)

|

L Ebene nach varne

[L]] Ebene nach vorne

'1:]; In den Yordergrund
f_'j Yor dem Text platzieren

(Seite 15 [Grafiken in Word einfiigen und bearbeiten] [Dagmar Serb]
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Ebene nach hinten

Mit EBENE NACH HINTEN konnen Sie lhre Grafik in Bezug auf andere Objekte
e um jeweils eine Ebene nach hinten stellen,
e ganzin den Hintergrund setzen,
e oder hinter den Text platzieren (ident mit der Zeilenumbruchsoption , Hinter den Text”)
[L:h Ebene nach hinten|*]

L:h Ebene nach hinten
| 'Ea In den Hintergrund
% Hinter den Text bringen

Auswahlbereich

Der AUSWAHLBEREICH unterstiitzt Sie bei der Auswahl einzelner Objekte. Weiteres kénnen Sie
dort die Sichtbarkeit und die Reihenfolge der Objekte andern. B2, Auswahibereich

Auswahl und Sichtbarkeit w X

Formen auf dieser Seite
Grafik 4 @

Grafik 1 @

=le
Alle ausblenden | Meu anordnen

Ausrichten

Uber die Schaltfliche AUSRICHTEN konnen Sie Grafiken in Bezug auf die Seite oder zueinander
ausrichten und verteilen.

|Z Ausrichten -

= Llinksbdndig

o

Haorizontal zentrieren

il

Rechtsbindig Beispiel ,,Horizontal zentrieren”, ,,An Seite ausrichten”.

=
=
=

Oben ausrichten

&

Vertikal zentrieren

=
=
-

Unten ausrichten

Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

< o 2 |

An Seite ausrichten

Am Seitenrand ausrichten

Gitternetzlinien anzeigen

#H

Rastereinstellungen...
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Ausgangssituation:

Variante , Horizontal verteilen” Variante , Horizontal verteilen”
mit der Option ,Ausgewdhlte Objekte ausrichten” mit der Option , An Seite ausrichten”

Gruppieren

Dieser Befehl gruppiert alle markierten Objekte bzw. hebt die Gruppierung wieder auf.

Ev
E Gruppieren

I{_’_“I Gruppierung aufheben

Drehen

Mit DREHEN lassen sich Grafiken um 90 Grad drehen, vertikal und horizontal kippen. Unter
WEITERE DREHUNGSOPTIONEN lasst sich der Grad der Drehung punktgenau einstellen.

50

Sk Rechtsdrehung 90 Grad

42 Linksdrehung 90 Grad

= Vertikal kippen

Ak Horizontal kippen

E Weitere Drehungsoptionen...

Befehlsgruppe Grol3e

Hohe/Breite

Uber die Eingabefelder ,,H6he” und ,Breite lasst sich die GréRe von Objekten dndern.

! 4[| Héhe: 12 em 2

Zuschneiden — Breite: 16 cm s

-

Groke P
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Zuschneiden

Mit ,Zuschneiden” konnen unerwiinschte Teile eines Bildes entfernt werden. Beachten Sie auch
die weiteren Moglichkeiten, wie etwa die Option ,Auf Form zuschneiden:

L

Iius chneiden

| -

| -|'a" Zuschneiden
@ Auf Form zuschneiden F Hechte«::i;e
' Seitenverhiltnis v | L] () [ i i) [y [ () (]
TEE - . Standardformen
;EWW“ CANODOCTUOOO®®
Einpassen EBC}OIEIF@CJEI@D
CISIAINICED R I @ERNE
o0 )47 T
Blockpfeile
DAL FLPR I I
€ dvnARdD >R
F LA

@ Hinweis: Der DIALOGSTARTER “' der GRUPPE ,GROSSE“ offnet das zugehorige
DIALOGFENSTER mit weiteren Einstellungen (z.B. ,Seitenverhdltnis sperren”).

Befehlsgruppe Anpassen

Diese Gruppe umfasst Befehle zur kiinstlerischen Gestaltung bis hin zur Komprimierung von
Bildern.

" i Korrekturen = ﬁﬂilder komprimieren
. &y Farbe ~ 5 Bild dndern
Freistellen :
[&] Kanstlerische Effekte = g Bild zuricksetzen -
Anpassen
Freistellen

Ricken Sie Ihr Hauptmotiv in den Vordergrund, indem Sie den Hintergrund bzw. ablenkende
Details entfernen.
1. Markieren Sie die freizustellende Grafik.
2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FREISTELLEN".
3. Navigieren Sie zu einem der Ziehpunkte des Laufrahmens, und ziehen Sie die Linie so, dass
der beizubehaltende Bereich der Grafik eingeschlossen wird. Die
Bereiche, die entfernt werden, férben sich dabei pink.

In den meisten Fdllen ldsst Sie das gewiinschte Ergebnis ohne
zusdtzlichen Aufwand erzielen, indem man ein wenig mit der Position
und Gréfie des Laufrahmens experimentiert. Falls dennoch erforderlich,
flihren Sie eine oder beide der folgenden Aktionen aus:
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4. Klicken Sie in der GRUPPE , VERFEINERN“ auf ,,ZU ENTFERNENDE
BEREICHE MARKIEREN”, um handisch weitere zu entfernende Bereiche
zu markieren (Der Cursor andert sich zu einem Stift!).

oder

5. Klicken Sie auf ,ZU BEHALTENDE BEREICHE MARKIEREN”, um héandisch weitere zu
behaltende Bereiche zu markieren.

6. Wenn Sie einen Bereich, den Sie bereits markiert haben, doch nicht entfernen oder
beibehalten mochten, klicken Sie auf ,MARKIERUNG LOSCHEN“ und dann auf die

entsprechende Markierung. = —
¢ @ @

Zu behaltende Zu entfernende  Markierung
Bereiche markieren Bereiche markieren laschen

Verfeinern

7. Sind sie mit dem Ergebnis zufrieden, klicken Sie in der GRUPPE , SCHLIESSEN“ auf
,ANDERUNGEN BEIBEHALTEN“, andernfalls klicken Sie auf , ALLE ANDERUNGEN

VERWERFEN". —
e v

Alle Anderungen Anderungen
venwverfen beibehalten

SchlieBen

]

Originalbild Freigestelltes Bild
/. Beachten Sie:

Soll das freigestellte Bild komprimiert werden, nehmen Sie die Komprimierung vor der
Freistellung vor!

Korrekturen

,Korrekturen” bietet die Mdglichkeit, die Helligkeit, den Kontrast und die Schérfe eines Bildes zu
verandern.

(Seite 19 [Grafiken in Word einfiigen und bearbeiten] [Dagmar Serb]
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5 |

Originalbild »Helligkeit: +40 % Kontrast: 0 % (Normal) “

Farbe

Mit ,,Farbe” lassen sich die Farbsattigung und der Farbton einstellen. Die Rubrik ,,Neu Einfdrben*
bietet u.a. verschiedene Farbmodi wie Graustufe, Sepia, Schwarzweil}, hellere oder dunklere
Varianten an.

% Farbe =

Originalbild ,Graustufe”

Kiinstlerische Effekte

Damit konnen Sie lhre Grafik beispielsweise als Skizze oder Bleistiftzeichnung erscheinen lassen.

" 2| Kanstlerische Effekte =

B
b f

Originalbild »Strichzeichnung”

Bilder komprimieren

Bei Bedarf konnen Sie lhre Bilder tber die Schaltflache J& Bilder komprimieren

komprimieren.

direkt in Word
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Komprimierungsoptionen:

e Entscheiden Sie, ob Sie nur das markierte Bild, oder alle im Dokument befindlichen Bilder
komprimieren mochten.

e Wenn Sie ein Bild zugeschnitten haben, konnen Sie die zugeschnittenen Bereiche des
Bildes loschen, das spart ebenfalls Speicherplatz. Zudem verhindern Sie damit, dass
andere Personen die von lhnen abgeschnittenen Bildbereiche sehen konnen.

Zielausgabe:

e Treffen Sie Ihre Auswahl nach dem Verwendungszweck lhrer Datei! Brauchen Sie einen

perfekten Ausdruck (220 ppi) oder versenden Sie das Dokument per E-Mail? (96 ppi)?

Bild komprimieren @

Komprimierungsoptionen:

| Mur fir dieses Bild Gbernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche léschen

Zielausgabe:
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitit auf den meisten Druckern und Bildschirmen
Bildschirm {150 ppi): geeignet fir Webseiten und Prajektoren
E-Mail (96 ppi): Minimieren der Dokumentgrélfe fir die Freigabe
@ Dokumentaufldsung verwenden

[ 0K l | Abbrechen |

® Info: Der Auswahl ,,Dokumentauflésung verwenden” liegt die Standardeinstellung (220 ppi)
zugrunde. Sie kann unter DATEI -> OPTIONEN -> ERWEITERT -> BILDGROSSE UND -QUALITAT fiir
das aktuelle Dokument oder alle neuen Dokumente gecindert werden.

BildgroBe und -qualitit | Dokl.docx |Z|

Bearbeitungsdaten verwerfen i

Eilder nicht in Datei komprimieren

Standardzielausgabe festlegen auf

Neben der Standardauflésung gibt es unter ,Bildgréfse und -qualitét” noch zwei weitere wichtige
Optionen:

Bearbeitungsdaten verwerfen

Wenn Sie ein Bild verandert haben, z.B. durch Zuschnitt oder einem kiinstlerischen Effekt, werden
in der Datei Informationen zum Umkehren dieser Anderungen gespeichert. Loschen Sie diese
Bearbeitungsdaten, verringert sich die DateigroBe. Das Bild kann dann natirlich nicht mehr
zuriickgesetzt werden, es misste neu eingefligt werden. (Nach dem Speichern und Schlief3en der
Datei wirksam!)

Bilder nicht in Datei komprimieren

Aktivieren Sie diese Option, wenn die Bildqualitdt oberste Prioritdt hat und die eingefiigten
Grafiken nicht komprimiert werden diirfen.

Beachten Sie:

Wenn ein Bild komprimiert wird, werden weniger Details im Bild angezeigt, sodass das Bild nach
der Komprimierung anders aussehen kann als davor. Daher sollten Sie Bilder zuerst
komprimieren und die Datei speichern, bevor Sie einen kiinstlerischen Effekt oder Freistellungen
anwenden.
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Bilder andern

Mit dieser Option konnen Sie eine Grafik auswechseln, ohne dabei die GroRe und die
Formatierung der aktuellen Grafik zu verlieren. ¥ Bild dndern

Bild zuriicksetzen

Mit dieser Schaltfliche werden alle Formatierungsianderungen einer Grafik zuriickgesetzt.
(Beachten Sie dabei den Punkt Bearbeitungsdaten verwerfen!) g Bild zuricksetzen

Befehlsgruppe Bildformatvorlagen

Diese Befehlsgruppe bietet fir lhre Grafiken verschiedene Rahmenarten- und Formen an, die Sie
in ihren Farben, Starken und Stricharten verandern kdnnen. Effekte wie Schatten, Spiegelung,
Abschragung etc. lassen sich ebenso einstellen.

Bildformatvorlagen

Im Katalog der Bildformatvorlagen finden sie eine Reihe von vorgefertigten Gestaltungsvarianten.

- | Tﬂ =

Bildformatvorlagen

Beispiel ,,Metallrahmen”

Grafikrahmen

Uber die Schaltfliche , Grafikrahmen” kénnen sie aus unterschiedlichen Rahmenfarben, Stirken
und Stricharten auswiéhlen.

7 Grafikrahmen =

[}esignfarben
EEERN

Standardfarben

HE EEEEN
Kein Rahmen

+8)  Weitere Linienfarben...

= GStdrke 3

sz Striche b
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Bildeffekte

Diese Schaltflache bietet Effekte wie beispielsweise Schatten, Spiegelung oder 3D-Drehung.
) Bildeffekte -

Voreinstellung *

1 Beispiel fiir einen perspektivischen Schatten:

=% =\

Schatten 3

i ki B

Spiegelung 3

Q Leuchten 3

_; Weiche Kanten *

i Abschragung *

-
| 3D-Drehung 3
=

Bildlayout

Mit ,Bildlayout” verwandeln Sie Ihre Grafiken in SmartArts.

2 Bildlayout -

| " [~ - ~ | Beispiel:
| g [ . »Umgebrochene Bildbeschriftungsliste”
| sl
?
o &
iR &
CE ==
(BN ==
(S

TN

@ Hinweis: Der DIALOGSTARTER '“ der GRUPPE ,BILDFORMATVORLAGEN” &ffnet das
zugehorige DIALOGFENSTER mit vielen weiteren Einstellungen.

Qinges

9
o
o

~

(aubes P
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