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Zeichnen in Word

SmartArt

Registerkarte Einfligen
[llustrationen — SmartArt

Gruppe

SmartArts sind visuelle Darstellungen
von Informationen und Ideen. Man
kann bei der Erstellung zwischen
verschiedenen Kategorien wahlen:
Prozess, Hierarchie, Zyklus oder
Beziehung, ... Jede Kategorie enthalt
noch verschiedene Varianten von
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Layouts.

Nach dem Einfligen eines SmartArts werden Platzhalter
angezeigt, in den man den eigenen Text schreiben kann.
Das ausgewahlte Layout kann man jederzeit verandern.
Text und andere Inhalte, Farben, Formatvorlagen, Effekte
—werden automatisch in das neue Layout ibernommen.

Wenn man ein SmartArt einfligt bzw. markiert, bekommt man die Registerkarte SmartArt-Design und

die Registerkarte Format:
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SmartArt-Design — Gruppe Grafik erstellen
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Form hinzufiigen: eine Form markieren im SmartArt und
anschlieBend auswéahlen was man hinzufiigen mochte (davor,
dariber, darunter, ...)

Textbereich: hier kann man den Textbereich aus- oder
einblenden. In diesem Bereich kann man auch schreiben bzw.

* [Tex] =
die Ebenen bestimmen, man muss nicht direkt in die Form
e hineinschreiben.
Beim Hoher- und Tieferstufen kann man die einzelnen Felder
® [Text] . H
in der Ebene umordnen. Beim nach oben und unten stufen,
| . ) wird sozusagen die Reihenfolge gedndert. £ Layout-
Von rechts nach links: das SmartArt wird in g Standard
. . . Beide
die andere Richtung gespiegelt |2 Links hangend
Layout: wie sollen die Felder positioniert sein T Rechts hangend
© Sandra Breitenberger Seite 1




MB_Bilder.docx

SmartArt-Designh — Gruppe Layouts und SmartArt-Vorlagen

Es gibt eine Menge vorgefertige Layouts, um das SmartArt noch ansprechender zu gestalten.
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Format — Gruppe Formen

Form dndern: man kann jederzeit eine andere Einstellung der Form machen [& Form andern -

(zB von rechteckig auf rund) ] GroBer
In 2D
GroBer bzw. Kleiner: dandert die GroRRe der Form schrittweise bearbeiten &l Kleiner
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Format — Gruppe Formenarten

Formenarten-Formatvorlagen: es gib wieder p—— 2 Falleekt

. . T . . ‘ Abc | Abc ‘ Al Abc | Abc ‘ | Abc | | L# Formkontur~
voreingestellte Formatierungen beziiglich AuRenlinie und D I S (T gomene
F(:I“farbe. Formenarten

Fiilleffekt: funktioniert wie bei allen anderen Formen (Filleffekte, Muster, Bilder einfligen)

Formkontur: Einstellungen zur AuBenlinie (Starke, Art, Farbe)

Formeffekte: hier findet man Einstellungen zum Schatten, Spiegelung, Leuchten, ...

SmartArt-Tools — Format — Gruppe WordArt-Formate

Hier findet man alle moéglichen Einstellungen zur Schriftgestaltung im B A Textfllung ~
SmartArt (fertige Schnellformatvorlagen, Textflllung, Textkontur und A A A [ areson-
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Bei den Gruppen Anordnen und GroéRe findet man wiederum dieselben Symbole wie schon in den
bekannten Registerkarten.

Ubung 3 — SmartArt Angabe
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Diagramme

Registerkarte Einfligen — Gruppe lllustrationen — Diagramm

Nachdem man eine Diagrammart gewahlt und eingefligt hat, 6ffnet sich lGber dem Diagramm ein
kleines Excel-Fenster wo man seine Daten eintragen muss (das Diagramm wird gleich im Word-
Dokument eingefiigt). Sobald ich im Excel-Blatt Daten dndere, werden diese in der Word-Vorschau
sofort sichtbar — Excel-Fenster schliefen, dann sind Sie wieder in der Word-Bearbeitung fir das
Diagramm (mit Doppelklick auf das Diagramm kommt man wieder zum Excel-Blatt um Daten zu

andern).

Wenn man das Diagramm markiert, werden die Registerkarten Diagrammentwurf und Format
eingeblendet. Viele Bearbeitungsmoglichkeiten funktionieren auch mit Rechtsklick auf das

Diagramm.
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1 :Diagrammelement
hinzufligen

Unter dem Befehl ,,Diagrammelement hinzufligen” findet man
weitere Einstellungen, um ein Diagramm noch mehr gestalten zu
kdnnen (zB Achsenformatierungen, Diagrammtitel,
Datenbeschriftungen, Datentabelle, Gitter "+

Am Ende jeder gedffneten Kategorie

findet man noch zusatzliche e
Einstellungsmoglichkeiten. Wenn man B Sutiion [, e
diese auswahlt, 6ffnet sich der b e
Bearbeitungsbereich auf der rechten R

Seite und man kann weitere
Einstellungen vornehmen.

2 Trendlinie >

2 iSchnelllayout

Hier kann man das Layout des Diagramms festlegen (zB wo sind die
Titel und Legenden angeordnet, Gitternetzlinien und Achsentitel
anzeigen, ...). Es gibt viele vorgefertigte Layouts.

3 iGruppe
Diagrammformatvorlage
n

Hier kann man die Diagrammfarben automatisch verandern oder aus
vorgefertigten Formatvorlagen fiir Diagramme auswahlen.

4 :Daten auswahlen

Mochte man den Datenbereich dndern, geht das hier ganz einfach. In
der Zeile des DIAGRAMMDATENBEREICHS den Bereich dndern. Man
kdénnte auch die Zeilen und Spalten vertauschen, indem man auf die
Schaltflache ZEILE/ SPALTE TAUSCHEN klickt.

5 iDaten bearbeiten

Hier kommt man wieder in das Excel-Eingabefenster, wenn man
Daten hinzufligen oder korrigieren mochte.

6 :Diagrammtyp dndern

Merkt man nach der Erstellung des Diagramms, dass ein anderer Typ
geeigneter ware, wahlt man diese Funktion aus.

v’ Diagramm anklicken
v’ Befehl Diagrammtyp dndern
v" Gewiinschten Typ auswéhlen und mit OK bestitigen
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7 iRegisterkarte Format Hier findet man alle Einstellungen zum Hintergrund, zur Schrift, zur
Anordnung und zur GroRe (dhnlich wie bei den SmartArts).

Ubung 4 — Diagramme Angabe
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