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@ Zur Gestaltung von Dokumenten mit lllustrationen stehen mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung:

€ lokale gespeicherte Bilder und Onlinebilder,
€ Piktogramme und Formen,

@€ |okal gespeicherte 3D-Modelle oder Online-3D-Modelle.
L Bei der Verwendung von Medien aus dem Internet sind die gesetzlichen Vorgaben des

@ Datenschutzes zu beachten.

Bilder einfligen

Lokal gespeicherte Bilder nutzen
@ Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe

ILLUSTRATIONEN die Schaltfliche BiLDer “= (.
@ Wechseln Sie in das Register @ in dem sich die

einzufliigende Grafik befindet.

@& Markieren Sie die Grafik ® und klicken Sie auf die

Schaltfliche EINFUGEN ®.
alternativ

nlinebilder

alternativ

64 666 BHO6

Formen und Piktogramme
Piktogramme

Klicken Sie doppelt auf die Grafik.

Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe
ILLUSTRATIONEN auf die Schaltfliche ONLINEBILDER =+
Sie werden zu Microsoft weitergeleitet.

Wihlen Sie eine Kategorie und ein Bild ® aus.
Klicken Sie auf die Schaltfliche EINFUGEN.

Klicken Sie doppelt auf das einzufligende Bild.

Abbildung 1 - Lokal gespeicherte Bilder nutzen
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€& Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe ILLUSTRATIONEN die

Schaltfliche Piktogramme == @.
@& Sie werden zu Microsoft weitergeleitet.
€& Wihlen Sie eine KATEGORIE (® aus und bestitigen

Sie mit EINFUGEN.
alternativ

=

ormen einfiligen

6606 4B b

Klicken Sie doppelt auf das Piktogramm.

Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe

ILLUSTRATIONEN die Schaltfliche FORMEN = .

Klicken Sie in der eingeblendeten Liste (9 auf die gewlinschte Form.

Der Mauszeiger andert seine Form +.

Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste die Form im Dokument auf.
Soll mehrfach die gleiche Form in das Dokument eingefiigt werden,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Form @. @
Aktivieren Sie den Eintrag ZEICHENMODUS SPERREN ®.
Klicken Sie nacheinander auf die Eingabestellen im Dokument.

o Beenden Sie den Modus mit (Esc).

@

Piktogramme einfiigen

Abbildung 2 - Onlinebilder
einfiigen
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Abbildung 3 - Piktogramme einfiigen
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Abbildung 4 -
Formen einfiigen
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3D-Modelle und Onlinevideos einfligen Abbildung 5 - 30-Modelle einfigen
3d-Modelle 7 ®
@ Aktivieren Sie im Register EINI?::JGEN, Gruppe ILLUSTRATIONEN e

die Schaltfldche 3D-MoDELLE .+ @®.

@& Aktivieren Sie in der Liste den Eintrag
AuS ONLINEQUELLEN... 3.

@€ Sie werden zu Microsoft weitergeleitet.

@ Wihlen Sie eine Kategorie @ und dann ein Objekt aus.
alternativ

€& Geben Sie in das SUCHFELD @® einen Suchbegriff ein und Abbildung 7 - 3D-Modell drehen
bestatigen Sie mit («).

L

Zeigen Sie mit der Maus auf das Drehsymbol @ in der . .
Objektmitte und drehen und kippen Sie mit dem ‘ '
veranderten Mauszeiger in die gewiinschte Richtung.

)

Grofde andern und zuschneiden

[Nlustrationen markieren
@ Klicken auf die Grafik um sie zu markieren.
alternativ - ” | N

€ Zum Markieren mehrerer Grafiken halten Sie die L ”’/
— Taste gedriickt und klicken die Grafiken
nacheinander an.

. . Abbildung 8 -
Grofde andern Gréfe einstellen
€ Damit die Proportionen der Grafik erhalten bleiben, ziehen Sie an den T

Eckpunkten der Grafik. £ rate

€ Zum exakten einstellen der GréRe, geben Sie in den GRAFIKTOOLS, im Register
FORMAT, Gruppe GroRe die entsprechenden Werte ein.

Abbildung drehen
Abbildung 9 - Eine Abbildung drehen

O O
o
O O

€ Ziehen Sie den Drehpunkt @ in die gewiinschte Richtung.

€ Um die Abbildung in 90° — Schritten zu drehen aktivieren Sie in den Abbildung 10 - Bild

- drehen
BILDTOOLS, Register FORMAT, Gruppe ANORDNEN die Schaltflache DREHEN . 29
Wahlen Sie aus dem gedéffneten Listenfeld den gewlinschten Eintrag. 3
@ Zum exakten Drehen der Abbildung aktivieren Sie den Eintrag WEITERE ) Bt ®

DREHUNGSOPTIONEN... .
@& Geben Sie im gedffneten Dialogfenster LAYOUT, Bereich DREHUNG den gewiinschten Wert ein.
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Abbildung zuschneiden
@ Aktivieren Sie in den BILDTOOLS, Register FORMAT,
Gruppe GRORE die Schaltfliche ZuscHNEIDEN 9. o pbbildung 11 - Grafik suschneid
.. . . . naun - Grajik zuscnneiaen
€ Aktivieren Sie die Schaltfliche Bl [ I
ZUSCHNEIDEN @ um & Zactinals
Schaltflache zu beschneiden. - LolleleEorpancine C“;{;‘;"ir Netere
o . . . . Quadrat Seitenverhaltnis (SRR | Eh | i
€ Aktivieren Sie die Schaltfliche " i Standardformen
; o | OADNONSOOOOE®®
AUF FORM ZUSCHNEIDEN @ wenn Sie das & f’\ 5% Einpassen GO Qgr L7 SO @ @@
Objekt auf eine bestimmte Form 3 0O~ 0O
zuschneiden wollen. = Blockpfeile
N . . . R DS &P RIS
@ Wibhlen Sie aus der Liste @ die @‘ Quertormat € 9wm§§§>§ﬁmg
ZUSCHNEIDEFORM aus. = L )
@ Aktivieren Sie die Schaltfliche 53 LT/
. . 5:4 Flussdiagramm
SEITENVERHALTNIS @ wenn das Objekt auf g IR TSI
H H 610 coadraA®®d X ¢ AVAD
ein bestimmtes Format (z. B. Quadrat) L e 0500 4
zugeschnitten werden soll. 5'2-2"4 82"2@.@@@@
@ Waibhlen Sie aus der Liste @ das gewiinschte Seitenverhiltnis aus. %ﬁmwuﬁmum
Legenden
@?j(,:/‘_gﬁ?,(erQDA A 0 7
¢ ADAO dO

Abbildung 12 - Eine Grafik zuschneiden - Beispiele

Zugeschnitten Auf Form zugeschnitten Auf Seitenverhaltnis zugeschnitten

Einen Textumbruch festlegen Abbildung 13 - Einen

€ Wenn eine Grafik markiert wird, wird automatisch die Schaltflache = Textumbruch
eingeblendet. festlegen
@ Klicken Sie auf die Schaltflache und aktivieren Sie in der eingeblendeten Liste - [——

im Bereich MIT TEXTUMBRUCH @ die gewiinschte Umbruchart aus.

Eine Illustration positionieren =

Mit Text in Zeile

Mit Textumbruch

Die Illustration mit Ausrichtungslinien positionieren
@ Mithilfe der AUSRICHTUNGSLINIEN @ lassen sich Grafiken, die mit einem
Textumbruch versehen sind, exakt im Dokument positionieren.
@€ Die Ausrichtungslinien werden automatisch
eingeblendet, wenn das Objekt in die Nahe een sich Grafiken. die
€ der Seitenmitte, Dokument
@ eines Seitenrandes, [FESIRHESESER
@ eines Absatzanfangs,
oder
@ einer anderen Grafik
bewegt wird.

Abbildung 14 - Ausrichtungslinien

[ mit einem @

positionieren.
> wenn das Objekt
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Eine Grafik im Dokument und im Text positionieren Abb”gung 15-

. S . . . Grafik positioni
@ Grafiken werden wie Zeichen im Text eingefiigt. rafik positionieren
€ Um eine Grafik frei im Dokument positionieren zu kénnen, gehen Sie @)

wie folgt vor:
€ Markieren Sie die Grafik und aktivieren Sie in den BILDTOOLS, C
Register FORMAT, Gruppe ANORDNEN die Schaltfliche POSITION @3) .
@ Klicken Sie in der eingeblendeten Liste @@ die gewiinschte Position an.
€ Zum Einblenden weiterer Layoutoptionen aktivieren Sie die Schaltfliche
WEITERE LAYOUTOPTIONEN (239).
alternativ
@ Klicken Sie die Grafik mit der rechten Maustaste an und aktivieren Sie im Kontextmenii den
Eintrag TEXTUMBRUCH und im Untermenii den Eintrag WEITERE LAYOUTOPTIONEN.

@€ Zum Festlegen des Textumbruches der Grafik gehen
Sie wie folgt vor:

€ Klicken Sie die Grafik mit der rechten e
Maustaste an. Sz

@ Aktivieren Sie im Kontextmenii den
Eintrag TEXTUMBRUCH G und
im Untermenii den Eintrag j_w
WEITERE LAYOUTOPTIONEN @1} . -

@ Stellen Sie im Dialogfenster LAYOUT im .
Bereich UMBRUCHART (33den
gewlinschten Textumbruch fest. MMM@

Abbildung 16 - Textumbruch um die Grafik festlegen

X
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Abbildung 17 - Mehrere
Grafiken ausrichten und

Mehrere Grafiken ausrichten und anordnen
anordnen

Markieren Sie die Grafiken. =
Aktivieren Sie in den BILDTOOLS, Register FORMAT, Gruppe ANORDNEN die @
Schaltfliche AusricHTEN @3, f
Aktivieren Sie im Bereich @4 die gewlinschte Option um die ausgewahlten
Objekte an einer gedachten Linie auszurichten.

Aktivieren Sie im Bereich @ eine Option aus um die ausgewahlten &
Objekte horizontal bzw. vertikal zu verteilen.

Aktivieren Sie im Bereich €2 die entsprechende Option um die
ausgewahlten Objekte am Seitenrand bzw. an der Seite auszurichten.

Abbildung 18 - Mehrere Grafiken ausrichten und anordnen - Beispiel
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Grafiken in Ebenen anordnen und gruppieren

€

& S & »

Klicken Sie die Grafik, die eine Ebene nach vorn oder nach
hinten verschoben werden soll mit der rechten
Maustaste an.

Aktivieren Sie im Kontextmenu den Eintrag IN
DEN VORDERGRUND bzw. IN DEN HINTERGRUND (2 .
AnschlieRend aktivieren Sie im Untermenii €3
die gewiinschte Option.

Markieren Sie die Grafiken, die miteinander
gruppiert werden sollen.

Klicken Sie eine der gruppierten Grafiken mit
der rechten Maustaste an und aktivieren Sie
den Eintrag GRUPPIEREN @2 anschlieBend im Untermenii den Eintrag GRUPPIEREN G,
Zum Aufheben der Gruppierung aktivieren Sie den Eintrag GRUPPIERUNG AUFHEBEN @9,

Abbildung 19 - Grafiken in Ebenen anordnen

Abbildung 20 — Grafik gruppieren

& Gruppieren » F Gruppieren

D)
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