MB_Bilder.docx

Zeichnen in Word
Grafiken F3 Bilder

Registerkarte Einfligen — Gruppe lllustrationen — Bilder bzw. Onlinebilder

F& Onlinebilder

v Onlinebilder: mit Hilfe der Bing-Suche oder lhrem OneDrive-Account suchen (Suchbegriff eintragen
— gefundene Bilder mit der Schaltflache Einfligen in das Dokument einfiigen)

v' Bilder: Bild kann aus einem eigenen Verzeichnis vom Datentrager eingefiigt werden (Hinweis: im
rechten Bereich die Ansicht umstellen, damit man die Bildvorschau sieht)

Bei der Schaltfldche Einfiigen hat man mehrere Méglichkeiten zur Auswahl:
v' Einfiigen: Grafik wird in das Dokument eingebettet und die DateigréRe wird [ ;:Dgtkpf
erhéht. Andert man die GroRe, hat dies im Dokument keine Auswirkungen. Einfugen u, Verknapfen

v' Mit Datei verkniipfen: Im Dokument wird nur eine Verkniipfung gespeichert,
andert man die Grafik, wird dies auch im Dokument sichtbar.

v' Einfiigen und Verkniipfen: Die Grafik wird verkniipft — aber auch im Dokument gespeichert. Die
DateigroRe wird erhéht und spatere Anderungen der Grafik werden im Dokument wirksam.

Formatierungseinstellungen fir eine Grafik findet man auf zwei Arten:
v’ Grafik anklicken — es erscheint zusitzlich die Registerkarte Bildformat
v’ Bearbeitungsbereich ,Grafik formatieren”: Rechtsklick auf eine Grafik — Grafik formatieren
(am rechten Bildschirmrand erscheint dieser zuséatzliche Bearbeitungsbereich)
= Einstellungen, die man (iber die Registerkarte Bildformat festlegen kann, kann man im
Bearbeitungsbereich ,, Grafik formatieren” noch genauer treffen

Bilder/Grafiken bearbeiten

Bewegen/ v" Bewegen mit der Maus: Grafik anklicken und an gewiinschte Position = EE

Positionieren ziehen s

v' Bewegen mit den Cursortasten: markieren und Cursortasten driicken s
(Grafik wird um 2,5 mm verschoben)

v’ Positionieren (iber Bildformat: Gruppe Anordnen — Symbol Position = |7 =

(vorgefertigte Positionen auswahlen oder (iber die weiteren = 2 &

Layoutoptionen genaue Werte einstellen) e
VergréRern/ v Markieren der Grafik: es werden 8 Anfasser angezeigt (an den Ecken und Lings-
Verkleinern und Schmalseiten)

o v GréRe der Grafik proportional dndern: Klicken und Ziehen eines Anfassers an den
0 & Ecken (funktioniert auch mit gedriickter SHIFT-Taste)
j F v’ Verzerren der Grafik: bei den jeweils mittleren Anfassern ziehen
g{' v GréReneinstellung in Bildformat: Gruppe GroRe — Héhe bzw. Breite
A eingeben
Drehen v Drehen mit der Maus: Grafik markieren und mit dem weiRen gedrehten Pfeil
Uber der Grafik beliebig drehen
v’ Drehen uber Bildformat: Gruppe Anordnen — Drehen
= um 90° nach links bzw. rechts drehen
= Vertikal kippen: stellt die Grafik auf den Kopf
= Horizontal kippen: spiegelt die Grafik (dh sie schaut in die andere Richtung)
Zuschneiden v’ Zuschneiden mit der Maus: Zuschneidewerkzeug aktivieren und an den Anfassern
bei der Grafik ziehen (man kann auch wieder ,zurlickziehen”) — anschl. die
Auswahl mit ESC bestatigen.
v’ Zuschneiden uber Bildformat: Gruppe GréRe — Zuschneiden (zusitzlich kann man
das Bild auf eine Form oder ein voreingestelltes Seitenverhaltnis zuschneiden)
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Registerkarte Bildformat
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Bildformat — Gruppe Anpassen

Freistellen T o il

Damit kann man unerwiinschte Bildbereiche entfernen. Verwenden Sie dazu =i it Wi i

die Befehle der zusatzlich eingeblendeten Registerkarte.

Korrekturen Farbe (= Einstellung der Farbsattigung)

v’ Schirfen oder Weichzeichnen v’ Farbton

v" Helligkeit (heller oder dunkler stellen) v Neu einfiarben (Graustufen, nur Blauténe, nur

v’ Kontrast (Verhiltnis zwischen hell und dunkel) Rottone, ...)

v Weitere Einstellungen: Bildkorrekturoptionen v Weitere Einstellungen: Bildfarboptionen

Kinstlerische Effekte Transparenz

v’ das Bild mit kiinstlerischen Effekten kreativ v’ bedeutet, wie durchlissig ein Bild ist (ist vor
verandern allem dann gut sichtbar, wenn Bilder

v Weitere Einstellungen: Optionen fiir Ubereinander liegen)
kiinstlerische Effekte v" Weitere Einstellungen: Optionen fir die

Bildtransparenz

Bilder komprimieren

v’ DateigréRe des Bildes verringern

v’ kann man auch fur ALLE Bilder im Dokument auf einmal machen

v verschiedene Komprimierungsstufen zur Auswahl (je nachdem was man mit dem Bild machen will)

Bild dandern

v an dieser Stelle ein anderes Bild einfligen aus Datei, Onlinequellen, Piktogrammen oder aus der
Zwischenablage

Bild zuriicksetzen

v' alle Formatierungen zurticksetzen (, Bild und Gréfe zuriicksetzen*)

v nur Bearbeitungen zuriicksetzen und GréRe beibehalten (nur ,Bild zuriicksetzen*)

Bildformat — Gruppe Bildformatvorlagen

v’ vorgefertigte Formatvorlagen fiir Bilder auswéhlen (und diese Vorlagen auch verandern).
= Bildrahmen: Auswahl an Stricharten, -starken und -farben fir den Bildrahmen.
= Bildeffekte: Schatten, Spiegelungen, Leuchten, Abschragungen, weiche Kanten, 3D-Drehungen
= Bildlayout: Bild in eine SmartArt-Grafik umwandeln

Bildformat — Gruppe Barrierefreiheit

Alternativtext: fiir sehbeeintrachtigte Menschen hier eine Beschreibung des Bildinhalts angeben

Bildformat — Gruppe Anordnen

Festlegung, wie der Text um die Grafik flieBen soll
= Mit Text in Zeile: die Grafik kann nicht frei verschoben werden
= Quadrat: der Text flieRt um alle Seiten des Objekts herum
= Eng: der Text flieBt eng um das Bild — man kann es sehr gut frei verschieben
= Transparent: transparenter Teil des Bildes wird ignoriert, daher dhnlich wie ,Eng”
= Oben und Unten: links und rechts der Grafik steht kein Text
= Hinter/Vor den Text: die Grafik wird vor oder hinter dem Text angezeigt
v’ ist die Grafik angeklickt, hat man auch in der rechten oberen Ecke ein entsprechendes Symbol fiir
den Textumbruch
v’ standardmaRig immer denselben Umbruch verwenden: Umbruch wihlen —, Als Standardlayout
festlegen”.
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Anordnung der Elemente

v' Bilder ebenenweise anordnen

v’ Vor den Text legen

v' Hinter den Text legen (Achtung: man kann bei diesem Befehl die Grafik oft nicht mehr anfassen)

Ausrichten der Elemente

v’ Horizontal verteilen” und , Vertikal verteilen” bedeutet, dass ein Bild genau in die Mitte der Seite
gesetzt wird (bei horizontal von links nach rechts, bei vertikal von oben nach unten).

v' Die Ausrichtungslinien helfen bei der Bildplatzierung, so dass alle zB auf der selben Héhe stehen,
am gleichen Rand abschlieRen, ...

Gruppieren

v" mehrere Elemente zu einem Objekt zusammenfassen

v Gruppierung wieder aufheben

v’ Vorgangsweise: alle Objekte miissen einen Textumbruch haben (alles ist erlaubt, auBer ,Mit Text in
Zeile”) — alle Objekte mit gedriickter STRG-Taste markieren — Gruppieren auswahlen.

Ubung 1 — Bilder ClipArts Angabe
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