12. Grafiken

Durch das Verwenden von grafischen Objekten lassen sich
Sachverhalte auflockern und plausibel darstellen. Diese Objekte sind
Zeichnungen, Bilder, Fotos, lllustrationen, Diagramme oder auch so
genannte ClipArts. Letztere sind in einer speziellen Office-Sammlung,
der ClipArt-Gallery thematisch geordnet.

ClipArts einfiigen

Zu den ClipArts gelangen Sie Uber das Register EINFUGEN |
[LLUSTRATIONEN | CLIPART.

Es 6ffnet sich der Aufgabenbereich CLIPART und Sie kénnen im Feld
Suchen nach einen Begriff (zum Beispiel Auto) eingeben und die
Suche mit einem Klick auf die Schaltfliche starten. Beim
ersten Suchen erscheint das Dialogfenster MICROSOFT CLIP
ORGANIZER, wo Sie gefragt werden, ob Sie ein Vielzahl zusatzlicher
ClipArts und Fotos von Microsoft Office Online in den Suchvorgang
einbeziehen mochten:

Microscft Clip Organizer &J

. Midchten Sie eine Vielzahl zus&tzlicher ClipArt-Bilder und Fotos von Microsoft Office Online in Suchvorgénge einbeziehen?
|
*  Sie kinnen diese Einstellung jederzeit iber die Liste 'Suchen in' im Aufgabenbereich 'ClipArt’ &ndern.

e [ en |

Bestatigen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache NEIN. Sie konnen
diese Einstellung jederzeit Uber den Eintrag WEBSAMMLUNGEN im
Listenfeld Suchen in andern. Mit dem Eintrag % clpart auf office Onine | jm
unteren Teil des Aufgabenbereichs haben Sie ebenfalls die

Moglichkeit nach ClipArts in Office Online zu suchen.

Die gefundenen ClipArts werden im Fenster des Aufgabenbereichs
eingeblendet und koénnen durch einfaches Anklicken in das
Dokument eingefligt werden.

Uber den Eintrag | 18] organiserenvoncips.. | jm Aufgabenbereich CLIPART
kdnnen Sie die in Microsoft Office enthaltenen und auf lhrem
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Computer gespeicherten Bild-, Sound- und Videodateien anzeigen.
Der Microsoft Clip Organizer wird aufgerufen und im Bereich
Sammlungsliste werden alle Ordner angezeigt, die verfligbare Bild-,
Sound- und Video-Dateien enthalten.

[@] Business - Microsoft Clip Drganizer =B [

EQatei Bearbeiten  Ansicht Extras I Frage hier eingeben -

s

Eaguchen... @Sammlgngsliste... By @ X [[8al:= Clips Online  _

Sammlungsliste A

-4 Meine Sammlungen -

& Favoriten ‘

2y Nichtklassiizierte Clips
[—j& Office-Sammlungen
-2 AutoFormen

-5 Begriffe

ﬁ Berufe

[ @ Besondere Anlésse
R Business|

(-5 Dekorative Elemente
& Essen und Trinken
@ Fantasy

4% Figuren -

12 Elemente

e Durch Anklicken einer der hier aufgelisteten Ordner (Kategorien)
der Sammlungsliste in der linken Fensterhdlfte werden die
verflgbaren ClipArts dieser Kategorie im rechten Fenster
angezeigt.

e Um ein ClipArt in ein Dokument einzufligen, ziehen Sie dieses mit
gedrickter linker Maustaste in das Dokument. Alternativ klicken
Sie auf das ClipArt und wahlen Sie aus dem erscheinenden Menu
den Befehl KopPIEREN — das ClipArt wird in die Zwischenablage
kopiert — und fligen es Uber das Kontextmeni — Befehl EINFUGEN
in das Dokument ein.

ClipArt formatieren

Sobald das ClipArt im Dokument eingefligt ist, konnen Sie es
bearbeiten. Klicken dazu Sie auf das ClipArt um dieses zu markieren
und verwenden Sie die Schaltflaichen der unterschiedlichen
Befehlsgruppen im automatisch eingeblendeten Register BiLDTOOLS
— FORMAT.
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Befehlsgruppe Anpassen

ix Helligkeit ~ EBilder komprimieren

(J Kontrast - % Bild dndern

% Meuw einfarben - QE Grafik zurdcksetzen
Anpassen

Hier haben Sie unter anderem die Moglichkeit tGber die Schaltflache

HELLIGKEIT und KONTRAST aus einem der Eintrage von +40% bis -40%

zu wahlen. Durch die Livevorschau konnen Sie die jeweiligen &
gewahlten Einstellungen sofort im Dokument betrachten. Die

Schaltflaiche NEu EINFARBEN ermoglicht eine Auswahl aus
unterschiedlichen Farbmodi wie AUSGEBLICHEN (Wasserzeichen),

Dunklen Varianten, Hellen Varianten oder Weitere Varianten.

Befehlsgruppe Bildformatvorlagen

[y Bildform ~

== - F B 1= e

T & Bildeffekte ~

Bildformatvorlagen P

In dieser Befehlsgruppe koénnen Sie Uber die Schaltflache
GRAFIKRAHMEN aus unterschiedlichen Rahmenfarben, Stirken und
Stricharten auswahlen. Zusatzlich koénnen Sie verschiedene
Bildeffekte anwenden.

Durch einen Klick auf die [ Grakformatirwn E2R==)
DIALOGSCHALTFLACHE Fuung Bild
. . Lindenfarbe Neu einfarben: “:ﬁ ]
gelangen  Sie in das ot || e O
Dialogfenster ST | | pontrast:  —— [o%
3D-Format e
GRAFIK FORMATIEREN, WO DOreung | | (2Rt

| ild |
| Textfeld

Sie ebenfalls aus unter-
schiedlichen Linienfarben,
Schatten etc. wahlen kénnen
und lhr Bild neu einfarben
kénnen.
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Uber das Listenfeld der Schaltfliche kénnen Sie aus einer
Vielzahl von vorgefertigten grafischen Formen, wie etwa Linien,
Standardformen, Blockpfeilen, Sternen und Bannern das Aussehen
beziehungsweise die Form des CLIPARTS verandern.

Befehlsgruppe Anordnen

] 14 In den Vordergrund |= Ausrichten -

— ‘2% In den Hintergrund E Gruppieren
Pasition -

- ETex'tumbruch - 2k Drehen -~

Anordnen

In der Befehlsgruppe ANORDNEN konnen Sie die Position und
Ausrichtung der Grafik bestimmen und diese drehen und kippen.

Uber die Schaltfliche TEXTUMBRUCH gestalten Sie den Textfluss um
die Grafik. Die Elemente des Registers sind selbsterklarend.

[ Textumbruch <| ._ ° StandardmaiRig ist nach dem
RE] MitTextin Zeile Einfigen des CLIPARTS die Option
of]| Quadrat MIT TEXT IN ZEILE aktiviert.

é i?;:?:mm Das bedeutet, dass die Grafiken im Text
€ Vorden Text fest sitzen und vorerst nicht frei bewegt
4] Oben und unten werden konnen. Sie kdnnen nur mit der
ﬁ ToReR Absatzausrichtung Linksbiindig, Zentriert
gi ;ﬁ;eitere Lay'om'apﬂ'om;m und Rechtsbiindig positioniert werden.

Befehlsgruppe Schriftgrad

by g0 fagaem

Zuschneiden ﬁ 477 cm

Schriftgrad Fs

In dieser Befehlsgruppe konnen Sie Uber die Eingabefelder
FORMENHOHE und FORMENBREITE die GrolRe des CLIPARTS dndern
und Uber die Schaltflaiche ZusCHNEIDEN unerwiinschte Teile des
Objekts entfernen.
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Durch einen Klick auf die | et =
DIALOGSCHALTFLACHE |r=-| {Grobe | Altemativtext
ge I a nge n Sle |n d as Gréifie &ndern und drehen

. - Hihe: 4,64cm 5| Breite: 477an =
Dialogfenster GRORE Drehung: |00 .
Im  Bereich Skalierung Skalierung

. . . . . Hiihe: 100% [ Ereite: 00%
konnen Sle dle GrOEe bel Ansichtsverhéltnis sperren
akt|V|ertem Relativ zur Originalbildaréfe

. Zuschneiden von
Kontrollkastchen ks [oan Bl oben:  [oam B
Ansichtsverhdltnis sperren Rechts: [0am  [5) Unten: [0am [
. . Criginalaréfe

proportlonal andern Oder Hiéhe: 4,63cm Breite: 4,76 cm
einen exakten Wert fir
die Hohe und Breite aus-
wahlen. : .

GroRenanderung mit der Maus

Durch Anklicken des ClipArts erscheinen 8 Markierungspunkte.
Bewegen Sie den Mauszeiger auf einen der Markierungspunkte — es
erscheint ein Doppelpfeil — Klicken und Ziehen verandert die GroRe.
Fir eine proportionale GrolRendanderung wahlen Sie einen der
Markierungspunkte in den Ecken!

Grafik formatieren liber das Kontextmenii

(]?
Il
Ausschneiden &

Kopieren

Alternativ konnen Sie zum
Bearbeiten der Grafiken mit der «.f&..
rechten Maustaste auf die Grafik
oder das ClipArt klicken und aus den

zur Verfligung stehenden Befehlen

O

Einflgen
Bild bearbeiten

Bild dndern...

im Kontextmeni wahlen.

Hyperlink...

4

@

]

-

| Beschriftung einfigen... _JI
B Tetumbruch ,
all
Wy

Groke..,

Grafik formatieren..,
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Bilder einfiigen

Klicken Sie an die Stelle in Threm Dokument, an der Sie ein Bild
einfigen mochten und wahlen Sie anschlieRend das Register
EINFUGEN |ILLUSTRATIONEN | GRAFIK.

Das Dialogfenster GRAFIK EINFUGEN wird eingeblendet und der
Ordner BEISPIELBILDER erscheint automatisch im Anzeigefenster.
Markieren Sie das gewinschte Bild und klicken Sie anschliefend auf

die Schaltflache .

Grafiken und Bilder l6schen

Zum Entfernen einer Grafik oder eines Bildes klicken Sie auf die Grafik
oder das Bild — es erscheinen 8 Markierungspunkte — und driicken Sie
anschlieRend die Taste (Entf].

Formen

Uber die Schaltfliche FORMEN im Register EINFUGEN | F_J"
ILLUSTRATIONEN kann eine Vielzahl von vorgefertigten Rowill
grafischen Formen, wie etwa Linien, Standardformen, '
Blockpfeilen, Sternen und Bannern eingefligt werden.

iR

Ly ¢
e Formen — der Mauszeiger verwandelt sich

Klicken Sie auf eine der aufgelisteten

Zuletzt verwendete Formen

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

AE\\NOCODALLDY
] "'\"- TR { }
Linien
NSNALLEL? AL 6%
Standardformen
EOJUCO® ANO DL
0800000~V \ &
ENOQOE0 ) { >
Blockpfeile
QY OTPLPR S
ADDHD D B {

2o

in ein Fadenkreuz.

° Klicken und ziehen Sie im
Dokumentbereich bis die Form die
gewinschte GrofRe erreicht hat und lassen
Sie die Maustaste wieder los.

° Bewegen Sie den Mauszeiger auf
einen der 8 blauen Markierungspunkte —

DO<e00006o0ay

50 A . . . .
5:@_“ @1 64vaD es erscheint ein Doppelpfeil — klicken und
R ziehen Sie, um die GroRe zu verandern.

28 A3 AR 2 40 .40 AD (E

Sterne und Banner
kR QUE R 13 R bad Silial
TENMQ

4} Meuer Zeichenbereich

° Der grine Markierungspunkt dient
zum freien Drehen der Form.
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