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Grafiken

10.1 Grafiken einfiigen

Datei Start Einfligen Entwurf Layout

i . m [ Deckblatt + @ Lo Formen ~
Setzen Sie den Cursor an die Einfligeposition. . e )
D Leere Seite S T o Piktogramme
Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe bt cotenumbruch | e | b e |2 30-Modelle
lllustrationen auf Bilder - Dieses Gerdit. Selten tabeten || wns

Bild einfligen aus
Wechseln Sie zum Speicherort der Grafik und [

klicken Sie die Bilddatei doppelt an.

ET Dieses Garat...

B archivbilder..

} & v * Dieser PC s Bilder * Figene Aufnahmen v "Egene Aufnabmen’ durchsuc., R ‘ B Onlinebilder...
i '
i Lrganisiersn v MNeuer Ordner = ov W e:
.. " t
) Dieser PC |
3D-Objekte g
: = Biider }
= Deskiop {
I Dokumente Hoel Am i
Bergsee }
s Downloads v |
Dateiname: |Hotel Am Bergsee - «| ialle Grafiken i
Tools v [ Einftigen vl X Abbrechen
Sie kdnnen Grafiken auch verkniipft einfiigen: Word figt die Grafik | iyrigen | | Abbrechen
. N . N P . e N . SeEiest = L
mit einem Verweis auf die Originaldatei ein, sodass Anderungen in Einfugen
der Grafikdatei in das Dokument iibernommen werden. Méchten Sie Mif Distel verknipien
eine Grafik verkniipft einfiigen, klicken Sie auf den Pfeil der Schalt- Einfgen o Verknipfen
flache Einfiigen und wiéhlen Sie Mit Datei verkniipfen. Vorherige Versionen anzeigen

W Wird eine verkniipfte Datei geléscht, verschoben oder umbenannt, wird beim néchsten
Offnen des Dokuments anstelle der Grafik eine Fehlermeldung angezeigt.
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Grafiken

Mdochten Sie eine Grafik aus dem Internet in Ihr Dokument einfiigen, kdnnen Sie dies direkt
aus Word heraus erledigen. Dabei kénnen Sie die Bildersuche der Suchmaschine Bing nutzen.

Setzen Sie den Cursor an die Einfiigeposition.
Klicken Sie im Register Einflgen auf Bilder und wihlen Sie Onlinebilder.
Wibhlen Sie eine Kategorie und ein Bild aus.

Geben Sie ins Suchfeld einen Begriff ein und driicken Sie (<3).

Q®

b oo +—— Bilder im Internet suchen

Unterstdtzt von Iy Bing

Herbst Hintergrund

Lt { L g | &)
Ballons Basebali Geburtstagskuchen

l Beachten Sie bei der Verwendung von Abbildungen aus dem Internet die gesetzlichen
Vorgaben (z. B. Urheberrechte) und die Lizenzbestimmungen des Anbieters.

10.2 GrofSe und Position von Grafiken exakt bestimmen

'Plus: Beispleldateien: Brief mit Grafik.docx, Ephesus.jpg

Klicken Sie auf die Grafik, um sie zu markieren.

Geben Sie im Register Bildformat, Gruppe Gréfle, in das Feld Formenhdhe einen Wert ein

und driicken Sie (<].

Die Formenbreite wird automatisch angepasst, um das Seitenverhiltnis beizubehalten.
&

u It \1\ A ‘» 7 mee o
o .‘“ {3 ‘ZZuschjeide:.;aem - i

GroBe &

v Méchten Sie Héhe und Breite unabhéangig voneinander einstellen, klicken Sie im Register
Bildformat, Gruppe GrdfSe, auf i und schalten Sie Seitenverhdltnis sperren aus.
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Grafiken

Durch Klicken auf Zuriicksetzen  skalizrung
kénnen Sie die OriginalmaRe Hehe B Brete  [133%

der Grafik wiederherstellen. B4 seitenvernaitnls sperren
Relativ zur Originalbildgrsne

jall
hall

Criginalgrége
Hahe 2,97 om Breite 4,88 wm

e - .1:
[:umgkset:en !'

Plus  Beispieldatei: Brief mit Grafik2.docx

Sie kbnnen eine Grafik beispielsweise zentriert auf der Seite anordnen.
Markieren Sie die Grafik und klicken Sie im Register Bildformat, Gruppe Anordnen,
auf Position.

Bestimmen Sie anhand der Miniaturbilder, an welcher Position die Grafik platziert
werden soll. Der Text wird um die Grafik herum angeordnet.

[[& pesition~ | CyEbene r

Mit Text In Zeile

Mit Textumbruch RO

Klicken Sie auf die Grafik, dann auf i;-"“”"" und wéhlen Sie Weitere anzeigen.

Legen Sie im folgenden Fenster den Textumbruch und die genaue horizontale und vertikale
Position fest.

Position  Tedumbruch  Grbge

Horzonisl
{0 Bustichtung: T = ':«j QEMmessan vor ;";T"""“" T
L O bugnisyout T won Horizontale Position
@ Absalute Posiion Lechts von festlegen
g OrRelstveposilon | S| gemessenvan | ‘ )
Vertikal i
(O Ausrichtung {Obm ﬂ Tﬂ; gemessen vor Feste i

Vertikale Position
festlegen

il unterhalb ism

@ Apsonste Position [5om
O Relative Posttion XL i

51 gemessen von fSeke

Optionen 1
] obiekt mit Test versehieben (eriappen gulsssen
| B verankem Layout in Tabelenzelle h

106 © HERDT-Verlag




Grafilcen

Soll die Grafik an der festgelegten Position verbleiben, unabhingig davon, ob sich der Text
verschiebt, aktivieren Sie Verankern.

Méochten Sie Grafiken frei positionieren, kdnnen Sie Gitternetzlinien
einblenden. Anhand der Gitternetzlinien lassen sich Grafiken ausrichten.

dle
wihn

Schaiten Sie im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen, Gitternetz-

linien ein. ¢ _
{mit uns an dim thickische Agliskitste und

10.3 Textfluss um die Grafik

'Plus‘f Beispieldatei: Urlaub.docx

I —

[ A ( LAYOUTOPTIONEN X |
Mit Text in Zaite
Sie kdnnen auch den Textfluss um die Grafik &ndern, sofern fiir die
Grafik ein Textumbruch eingestellt ist. Es lasst sich beispielsweise A
wéhlen, wie groR der Abstand an jeder Seite zum Text sein soll. Mit Textumbruch
= NSO A
Klicken Sie auf die Grafik, dann auf “* und wihlen Sie

Weitere anzeigen. ™~ 5= o

Aktivieren Sie das Register Textumbruch und stellen Sie
den Abstand zum Text ein.

sahr alne 2welwiichige Tlirkeirsise mit uns unterng

. Tenttlugs b0 Kung
; Sle arinf

¢ (@ Baige Seiten 0 phur ings O thr raehts O Mur grafte Seita ndl o
Land

Senc

Abstand vam Test m
Ohen [o8em_ binks jgsam i -

* unten [05 em Besnts |05 em

Richt
tlirki
Vietf

ain derf
Celst

i 3
St schon elne Relse wert. WIr freuen uns, Sie bald ;

Markieren Sie die Grafik. {131, Kuftur und Lebansweise erhation: i fié

nid trlumen davon, erneut i dwses wunders:
Klicken Sie im Register Bildformat, Gruppe Anordnen, o o
auf Textumbruch und dann auf Rahmenpunkte bearbeiten. | g
Ziehen Sie die Rahmenpunkte in beliebige Richtungen. L Jreimes

‘Heuen ¢

Durch Ziehen an der roten Rahmenlinie lassen sich weitere
Rahmenpunkte erstellen.

Haben Sie eine Form markiert, kénnen Sie mit dem Textumbruch Eng den Textfluss an die
Umrisse der Form anpassen.

eine aweiwbichige Tirkeireise it un urt lne aweiwbchiige Thrkaireise mit ung unt
Kuitur unst, Kultur und

L e e die { T sching
A Mit Textumbruch oo | doves
wir il r 1 it unswre
ganau - e | - “wiga Hr sl
tlirkine = T bevundt
den Re M | ?.Q_' ~ datrhs, Alfeln der 8
von i | f -Bibilothek und dem grofic

hek und dem graRan Theater ist schan pin ¥, Sia bald wlader verwBhnen zu dilrfen,
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10 Grafiken

10.4 Grafiken freistellen

Plus Beispieldatei: Hund.docx

Maochten Sie nur bestimmte Bereiche oder ein bestimmtes Motiv aus einer Grafik verwenden,
kénnen Sie das Motiv freistellen, d. h. es aus dem Hintergrund herauslésen. Geeignet hierfiir
sind vor allem Motive mit groRen, gut abgrenzbaren Farbflachen.

Offnen Sie die Beispieldatei Hund und markieren Sie die Grafik.

Klicken Sie im Register Bildformat, Gruppe Anpassen, auf
Freistellen.

Word ermittelt einen freizustellenden Bereich. Diesen kdnnen
Sie bei Bedarf dndern:

Klicken Sie auf Zu behaltende Bereiche markieren und ziehen Sie
mit dem Stift die Bereiche nach, die erhalten bleiben sollen.

(m

Zu behaliende Zu entiemende Alle Anderungen Anderungen -
Bereiche markieren Bereiche markieren verwerfen beibehalten
Verteinern SthiieBen

Klicken Sie auf Zu entfernende Bereiche markieren und zeichnen Sie die zu
entfernenden Bereiche nach.

Méchten Sie die Freistellung libernehmen, klicken Sie in der Gruppe Schlieffen auf
Anderungen beibehalten.

Klicken Sie in einen Bereich auRerhalb der Grafik.
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10.5 Bilder ersetzen und beschriften

Klicken Sie mit rechts auf
das Bild und wahlen Sie
Bild éndern.

Wahlen Sie den Speicher-
ort, anschlieRend ein
anderes Bild aus und
klicken Sie auf Einfiigen.

Das neue Bild erhalt die
gleichen Eigenschaften
und Formatierungen wie
das urspriingliche Bild.

Bild beschriften

-+

Plus | Beispieldatei: Tagung.docx

Klicken Sie mit rechts in das Bild und wahlen Sie

Beschriftung einfiigen.

i

r'd In den Vordergrund >

um in den Hintergrund >

@ Link >
Als Grafik sprichern...

Ed Beschriftung emfugen... ]

- Textupbruch >

[raas Y

Geben Sie eine Bildbeschriftung ein und
legen Sie die Postion fest.

v Uber Neue Bezeichnung kénnen Sie eine
eigene Bezeichnung erstellen.

v Uber Nummerierung kénnen Sie ein anderes
Format fiir die Nummerierung wihlen und
die Kapitelnummer in die Bildbeschriftung
mit einbeziehen.

v Word weist der Beschriftung die Format-

vorlage Beschriftung zu.

© HERDT-Verlag

\ e
X Ausighnsiden
[ Kepieran
B Entogeoptionen:

o

a
T4 Bifd andern }] o3 AusDatei.
B FS1 Aus Archivbildarn,..
T3 In danVordergrund > E8 Aus Qnlinaguailen...
24 in den Hintergrund > %3 AusBiktegrammen...
@ tink y = Aus Zwischenablage..,

Baschriftung ? X
Besenriftung:

{ r—
Optionsn

Bazeichnung:  Abbildung i
Bosition: uUnter gam ausgewshiten Element "i
D Bezeichnunyg nicht in der Baschniftung verwendean

peue Bezsichnung.., | | Bezewcnnung loschen | | NumMmenerdng..
AutoBaschriftung... Abbiechen
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Grafiken

10.6 Screenshots

Sie kénnen Bildschirmfotos (Screenshots) anfertigen [&’1 Screenshot + |

und als Grafik in das Dokument einfligen. ionE ot dlireh
g Verfugbare Fenster Anklicken auswéhlen

Offnen Sie die Datei bzw. App und stellen Sie .
die gewiinschte FenstergréRe ein. Ao
Wechseln Sie zu Word und klicken Sie im e
Register Einftigen, Gruppe Illlustrationen,
| auf Screenshot. { fm} Bidschirmauschilt

| Der Screenshot wird als Grafik an der Cursor-
position eingefiigt.

Um nur einen bestimmten Bereich auszuschneiden, klicken Sie auf Screenshot und dann
auf Bildschirmausschnitt.

Das aktuelle Word-Dokument wird ausgeblendet.

Ziehen Sie einen Markierungsrahmen um den abzubildenden Fensterbereich.
|
10.7 Ubung

i J ca. 10 min

o

. a)

| Grafik freistellen und positionieren

Ballone.docx, Drei Ballone.jpg
Ballone-E.docx
Offnen Sie die Ubungsdatei Ballone.
Fligen Sie unter dem Text die Grafik bpicipiniitnie i i e
Drei Ballone.jpg ein. nteaiion e ttoanten I e e
Heliufiballone In dar Luft, Am letzten Tag dag Camps findet
Stellen Sie den rechten Ballon frei. dle ,Nacht der Ballona® statt, sndamerts auch
»Ballonglhen® genannt, Es gibt Gatriinke, Eis und Bratwurst
Schneiden Sie das Bild so zu, dass es nur il g e ¥ i S P
I g . am en I e
noch den Ballon enthélt und positionieren Svstocin 4 P s Bomart e
rch i i g grafte folgt, b h sch

Sie ihn oben rechts auf der Seite. n besiruchends ekt -lnq::z";:ond-re sxrmmcun; 0

Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Ballone-E.
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SmartArt-Grafiken

11.1 Basiswissen SmartArt-Grafiken

Mit SmartArt-Grafiken lassen sich Informationen grafisch darstellen. Hierfiir
stehen mehrere Kategorien mit vorgefertigten Layouts zur Verfligung, z. B.
flir Organigramme, Prozesse und Beziehungen.

Erfoig

[

r Liste Bletet verschledene Graflken zur VlsuaI|51erung von thematischen Blécken, |
= Aufzahlungen oder Schrlttfolgen

Prozess |lst geeignet zur Darstellung von Prozessablaufen und Schrlttfolgen Um den Ablauf— |
oo charakter hervorzuheben, sind V|ele SmartArt Graflken mit Pfellen versehen '

T £ o A N R e e Y Sk A S e — e

Zyklus Dient der Darstellung von fortlaufenden Prozessen Da hier Kre|slaufe beschrleben
F werden sind viele SmartArt Grafiken krelsformlg ‘

) |
{ Hlerarchle Dlent der V|sua||5|erung von hlerarchlschen BeZIehungen mlthllfe einer Baum-

' &2 struktur. Verwenden Sie die Layouts mit dem Name Organigramm, wenn Sie
Unternehmenshlerarchlen abbllden mochten |

Beziehung Kann verwendet werden, um die unterschledllchen Benehungen zwuschen zwei |

Ed oder mehr Sachverhalten grafisch darzustellen. Méchten Sie z. B. darstellen, wie
verschiedene Inhalte sich Uiberschneiden, stehen hier auch Layouts zur Verfligung,
die Schnlttmengen abb|lden

s et A e g 17 e o T R e St e oA |

|
Matrix | Dient der Darstellung, wie 5|ch verschledene Sachverhalte mnerhalb eines Gesamt- |

&h konzepts verhalten

| Pyramide Verschledene Sachverhalte Iassen snch proportlonal oder hlerarchlsch zuemander '
A darstellen. Die Beziehung wird bei diesem Typ vertikal, also von unten nach oben f
oder umgekehrt angezelgt

T i e eyttt e e A e e e e

Graf/k Bietet die Mdglichkeit, schneII elgene Bllder in dle SmartArt—Abblldung zu integrie-
ren. Dabei besitzt jedes Element der SmartArt eine Schaltfliche, iiber die Sie die |

|
Grafik einfligen kénnen. '

© HERDT-Verlag
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IB ] SmartArt-Grafiken

Prozess - Zahnrad 2Zyklus - Einfacher Krels Matrix - Einfache Matrix

Testen Sie verschiedene SmartArt-Layouts: Manche Layouts kdnnen nur wenig angepasst
werden, wahrend andere unterschiedliche Darstellungen und Textmengen zulassen.

Die Gestaltung der SmartArt-Grafiken hdngt vom gewé&hlten Design ab. Wird das Design
gedndert, dndert sich auch die Anmutung der SmartArt-Grafik.

11.2 SmartArt-Grafiken erstellen

| P]GST Beispieldatei: SmartArt-Grafiken.docx

| Die Erstellung und Bearbeitung von SmartArts funktioniert immer gleich. Im Folgenden wird
am Beispiel eines Organigramms beschrieben, wie Sie eine SmartArt-Grafik anfertigen:

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, auf j?f”:rSmaéﬁrt

i . SE— —

Organigramm =

wéhlen S

3

%E%%@%ﬁ&

( 1 Kategorle Hlerarch/e 1
| anklicken
Beziehung

Batrix

Pyramide
Grafik |

\ [Text]J(Text]f[Text]

| g e
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W SmartArt-Grafiken 1 1

Text eingeben und bearbeiten

»  Klicken Sie in die Form und geben Sie den Text ein. Heiner
oder

»  Klicken Sie im linken Textbereich auf eine Ebene und _ Ve ehiin
geben Sie den Text ein. 0 m

Wird der Textbereich nicht angezeigt, klicken Sie = _ - |
am linken Rand der SmartArt-Grafik auf! < , um das

Fenster zur Texteingabe einzublenden.

: Geben Sie hier lhren Texteln %

® Hueiner Steuber
+ Joachim Benes ‘
# Pauline Andal
* {Tad] I
* {Ted] '

¥ 4
| Pauline m :
§ Qeg&nm::';;;;’f‘ T el i " [Taxtl

v Passt der eingegebene Text nicht in die Form, wird der Schriftgrad automatisch in allen
Formen verringert.

v Bei markierter SmartArt-Grafik sind die Register SmartArt-Design und Format nutzbar.

Einzelne Formen markieren

»  Klicken Sie auf den Randbereich der Form.

»  Mochten Sie mehrere Formen markieren, klicken Sie diese nacheinander
bei gedriickter (§_J-Taste an.

Gesamte SmartArt-Grafik markieren

»  Klicken Sie auf den Randbereich e
der SmartArt-Grafik.

Mithilfe der Layoutoptionen !EI kdnnen
Sie das Objekt positionieren oder tiber die
Anfasser verkleinern oder vergroRern.

&

SmartArt-Bearbeitung beenden
»  Driicken Sie (Esc) oder klicken Sie auf eine freie Fliche auRerhalb der SmartArt-Grafik.

3
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11.3 Struktur von SmartArt-Grafiken bearbeiten

Sie kénnen Formen hinzufiigen, verschieben oder das komplette Layout nachtraglich dndern.
Die Bearbeitungsoptionen hiangen dabei von dem gewé&hiten SmartArt-Layout ab.

Die Formtypen unterscheiden sich durch ihre Position im Organigramm. Je nach gewahltem
SmartArt-Layout kann es sein, dass nicht alle Formtypen zur Verfiigung stehen.

Markieren Sie die Form, auf die sich die neue Form beziehen soll. |7 rorm hinafigen ~ |

Klicken Sie im Register SmartArt-DeSIgn, Gruppe Grdfik erstellen, [ Form danach hinzufugen

auf den Pfeil von ;L]Form hinzufugen i~* und wéhlen %) Form davor hinzufugen

Sie die Anordnung. T= Fogrm deruber hinzufugen
Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Form hinzuftigen. Sl Forgis denviter hinsfagen

e Assisgent hinzufugen

Ist eine Form auf glelcher Ebene @

T A G0 T TR e A S - [ = ! ]

Ist elne Form aufglelcher Ebene @ ‘]

PRE— o N A i 2 A £ A o R et A M S

D|e Formen links und rechts werden verschoben und auf der l
gleichen Ebene wie die dariiber eingefiigte Form angeordnet ®.

|
| Stellt eine untergeordnete Form dar @

Fungiert als eine zugeordnete Form ®

Uber den Textbereich kdnnen Sie schnell eine neue Form danach auf gleicher Ebene erzeugen:

Klicken Sie ans Ende der Ebene und driicken Sie (<]. » Rax Milled

Markieren Sie die Form und driicken Sie (Entf).

114 © HERDT-Verlag
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SmartArt-Grafiken 11

Position einer Form andern

»  Klicken Sie auf die Form, im abgebildeten Beispiel auf die Form 3c.

> Um die Form héher- bzw. tieferzustufen, klicken Sie im Register SmartArt-Design, Gruppe
Grafik erstellen, auf Hoher stufen bzw. Tiefer stufen.

L2 EN E EN
. m Ausgangs- m | Form 3¢
| 3b | E

organigramm hohergestuft

Andern Sie die Position einer Form, die in ihrer Ebene nicht die
letzte Form ist, wird die Position der nachfolgenden Formen

ebenfalls gedndert. Bei der Héherstufung der Form 3b wird n m “

die Form 3c beispielsweise untergeordnet und mit verschoben. EX E3

Anordnung von Unterpunkten dndern

Sie kdnnen die Formen, die einer markierten Form untergeordnet sind, mithilfe der sogenannten
Layouts auf unterschiedliche Weise anordnen. Die Formen beim Layout Organigramm lassen sich
beispielsweise als baumartige Verzweigung oder als lineare Abfolge darstellen.

»  Klicken Sie auf die Form, deren untergeordneten Formen 5 Layout -
ein neues Layout zugewiesen werden soll. A Standard
> Klicken Sie im Register SmartArt-Design, Gruppe Grafik erstellen, & Beide
auf Layout und wahlen Sie eine Option aus. &4 Links hangend
‘B2 Bechts hingend
Lt Thortiin
Ermiehidfnbeitimg Gasthyl yhiihang
AT Wi e Wit
Lishung — ol
Enmwickling Bl kg

Latrs Thomas X B el Wi

Teschifsheituti) m | itung Varinat
Larn Thitines Marina Witine: Helga tohl Carky ettt § B ot timibianih
freschitfualpitung :-m‘ﬂ'ﬂf,.. - [P hiny Eoing Mol i Fessanial

Tt Wiesee E Helmot Anytatt Hirlmiit Anitatt r Vit A iy
Vst tio| Enrip Gerhardt Curlo Settianot =1 e L
. r;:‘;‘:mu Lt Vst [ Lelting Persona) K ritung Pefsonal P:"""‘:n e ki 1A
Standard Beide Links hiingend  Rechts héingend

! Bei einigen SmartArt-Typen steht diese Mdglichkeit nicht zur Verfiigung.
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SmartArt-Grafiken

Markieren Sie die SmartArt-Grafik
und klicken Sie im Register SmartArt-
Design, Gruppe Layouts, auf [},
Wahlen Sie den SmartArt-Typ aus.

Wetere Lavouts.,

Laura Thomas
Geschbftsleitung

ﬁ Marina Wiesner Helga Nohl Leltung Carlo Gerhardt Hetmut Anstatt
Leltung Entwicklung Vertrieh Leftung Personal Leitung Produktion

Plus : Beispieldatei: Organigramm.docx

SmartArt-Grafiken lassen sich auf vielfdltige Weise gestalten. Sie kdnnen etwa der gesamten
Grafik schnell eine andere Formatvorlage zuweisen. AuBerdem kdnnen sowohl jede einzeine
SmartArt-Form als auch der Text beliebig formatiert werden.

Klicken Sie die SmartArt-Grafik an und wechseln Sie ins Register SmartArt-Design.
Klicken Sie in der Gruppe SmartArt-Formatvorlagen auf E:'j

Fiir eine Vorschau zeigen Sie auf eine Vorlage. Um sie auszuwahlen, klicken Sie sie an.
Die verfuigbaren Vorlagen hdngen vom aktuellen Design ab.

Klicken Sie auf Farben dndern und wéhlen Sie ein Farbschema aus.

. Heste Suchergebnase tir Dokument ==
= i =it = b=l N e
B | . . N ]
Primsrdesignfarben
kLo Subtifer Effekt ’ = =
= cﬁg:: S s
I - (gt L T = TS .
g 1 1 W § iy e
Bumt
;=
! ﬁ = -
Formatvorlage ... ... und Farbe wéhlen
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SmartArt-Grafiken 1. 1

-

Markieren Sie die Form oder mehrere Formen.

¥ R ——

Register Format, Gruppe Gréfie ‘ Tasaem °
Flaem ]|l
Register Format, Gruppe Formen, cite
Gréfier bzw. Kleiner
Register Format, @@;@ﬂ ™ |
Gruppe Formen, Form éndern Recirecn '
OonooDon
Standardtormen |
' OANTDCOOOOOO
GOO0aOrLy ¢OaeRE
. POADOVRILGIS™(]
Register Format, ; . £ Falietfekt v |
Gruppe Formenarten : ( Abc A 40¢ | v [ Formkontur »
. @ Farmeffekte ~
Formenarten [
- - L p— S - p— —— |
Register Format, | A Textfiitung v
Gruppe WordArt-Formate A A Wy A Tediontur ~
T A Texteffekie v
WordaAnt-Formate . !
v Zum Formatieren der Schrift steht auch die Gruppe Schriftart im Register Start
zur Verfligung. ‘ :'El
~  Sie kénnen alle Formatierungen schnell zuriicknehmen, indem Sie im Register R
SmartArt-Design, Gruppe Zuriicksetzen, auf Grafik zuriicksetzen klicken. uriicksetzen

11.5 Grafiken einfliigen

[Plus+ Belspleldatei: Urlaub.docx

Mit dem SmartArt-Typ Grafik bietet Word viele SmartArt-Layouts zur Auswahl, in die Sie Grafiken
integrieren kdnnen.

*  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe llustrationen,
auf SmartArt, wahlen Sie die Kategorie Grafik und klicken Sie
doppelt auf die gewlinschte SmartArt, wie z. B. Bild mit
Akzenten [ ¢ .

0 0\| Ballonglihen

B Parkspaziergang

»  Klicken Sie in den Formen aufi..] und wihlen Sie eine Grafik. M otenruncranre

*  Geben Sie in die Formen Text ein.

*  Fligen Sie auf diese Weise alle gewiinschten Grafiken
und Texte ein,

4 .r;_ HERDT-Verlag )




SmartArt-Grafiken

Auch in jede andere SmartArt-Grafik kann eine Grafik eingefligt werden. Markieren Sie
hierzu die Form, klicken Sie im Register Format, in der Gruppe Formenarten, auf Fiilleffekt
und wiahlen Sie Bild.

Haben Sie bereits eine Grafik in ein Dokument eingefiigt, kdnnen Sie diese nachtraglich in
eine SmartArt-Grafik umwandeln bzw. integrieren, indem Sie die Grafik markieren und im
Register Bildformat, Gruppe Bildformatvorlagen, Giber Bildlayout einen SmartArt-Typ
auswéhlen.

SmartArt-Grafik erstellen und gestalten
| SmartArt-Grafik bearbeiten

Struktur-El.docx, Struktur-E2.docx

Fiir eine Firma wird ein Organigramm benétigt:

Erstellen Sie ein neues Dokument.
Erstellen Sie das abgebildete Organigramm und geben Sie die Namen und Titel ein.

Wahlen Sie als SmartArt-Formatvorlage Weif3e Kontur und fiir die Farben aus dem
Bereich Bunt die Option Farbiger Bereich - Akzentfarben 5 bis 6
Formatieren Sie den Text der obersten Form fett.

Speichern Sie die Datei unter
dem Namen Struktur-E1.
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Uberarbeiten Sie dieses Ausgangsorganigramm wie folgt:

. Amann und Seifert werden beftrdert und stehen in der Hierarchie nun eine Stufe hher.
| Andern Sie dementsprechend die Position und die Formatierung der Formen.

7. Die Mitarbeiter Regener und Meyer verlassen das Unternehmen; die Mitarbeiter Sander
und Téller werden dem Mitarbeiter Krapp direkt unterstellt.

2. Prufen Sie die korrekte Position der Formen und passen Sie diese bei Bedarf an.

| Krapp Amann Seifert
| Vorstand Technik Gruppenleitung Gruppenleitung

Schwarz Schmitz

Téller Gerharts

9. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Struktur-E2.
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12.1 Diagramm aus Excel einfligen

Plus' Beispieldateien: Geschdftsbericht_Diagramm.docx, Filialumsatz.xlsx

Geplant sind weitere Investitionen.
A A Py

msa F K U o _e\_., = v I« Formatvoriagen

|

Wechseln Sie zu Excel und markieren Sie
dort das Diagramm,

Calibn Textkorp v 11 t ]

Heuer
aomargniar

Klicken Sie mit rechts und wihlen Sie
Kopieren.

Wechseln Sie in das Word-Dokument und
klicken Sie mit rechts an die Einfiigestelle.

Gepl: qte

el Eintligeoptionent

Waihlen Sie eine Einfligeoption. wio: 1A
A Schriftent..

Mit den ersten beiden Optionen betten Sie das Diagramm in das Dokument ein.
| ' Das bedeutet, es besteht anschlieBend keine Verbindung mehr zum Original-
diagramm in Excel.

= Mit diesen Optionen wird das Diagramm verknlipft eingefiigt. Das bedeutet, ‘]I
! sndern sich die Daten in Excel, wird auch das Diagramm in Word aktualisiert. i
{é Mit dieser Option wird das Diagramm als Grafik eingefiigt. j
o ST O e et — S
Ziehen Sie an den Eckanfassern und stellen Sie die gewiinschte DiagrammgroRe ein. I

Umsitze

300
250 4
| |
-
Kéin | i
S 4 Hamburg
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Diagramme, Tabellen, Objekte einfigen 12

Klicken Sie das Diagramm an.

Rechts vom Diagramm erscheinen Schaltflichen und im Mentiiband stehen zusatzliche Register

zur Verfiigung,
Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe [2'.:i,'-'nr‘:rnmwl\'.--.ﬂl Farmat ]
Po EviE-E- ZE Yo ASRBCEDC| AaBCeDt AaBhC( AaBbCc Aasbeer :=
A Ei= EE E. b ? Standard | Kein Leerr... Uberscheif... Uberschrif. Uberschrif., 53
& Absatr Tl Formatyoriagen 5

gmue for das erste Halbjam

i . Umsatze
300
50
l 20 W Kot
Y § 159 = — e ——" =i o Hamburg <
E‘ ni Bestlmmen Sle den Textumbruch um das Dlagramm I
; 1 | Blenden S|e Dlagrammelemente wie T|te| Legende oder Datenbeschriftungen ein | !
é ' | oder aus. f |
‘ _o,/?’g Wechseln Sie d|e Formatvorlage oder das Farbschema fur das Dlagramm
N S S X - e s I
f T Flltern Sie d|e Dlagrammdaten
bz e

12.2 Diagramm in Word erstellen

jP|u3+ Beispieldatei: Diagramm.docx

Klicken Sie im Register Einftigen, Gruppe lllustrationen, auf Diagramm.

| Diagramm eintugen ? x |

1 Dlagrammtyp wiahlen |

2 [t i | | ., Diagrammuntertyp mit
[} voriagen i [h | Doppelklick wahlen
f Resamqur st

[lh Shule i

falie Diagramme |

oo am@enes_aulen - ‘
o |

- | b bl ‘
ll-t ” [ |

a1kl ‘
m Kur

@ | |
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Diagrammtitel ‘ Diggrammtitel

» i

Lﬁ ' | 5

mmm 1 Km«um Eaegore 3 Estegone 4

i SR Ay )

Hbrbuch o oo

Taeusr ¥ Februar mMaIz

e 3 .
i i] Li anrglh v]vtté.-r‘u"n(: Costerrehed
1? »(9 ggoris 1 22 2

3 Wetagorie z . : ! a4 z
.sﬂ.agor.! 3 18 3 |
3 Mategoried 4%

} f . Vorgabedaten Al

Uberschreiben Sie die Vorgabedaten der Tabelle mit lhren eigenen Daten.
Falls die Daten bereits in einer anderen Datei vorhanden sind, kopieren Sie die Daten
mithilfe der Zwischenablage in die Tabelle.

SchlieRen Sie die Tabelle durch Klicken auf m]

Klicken Sie doppelt auf den Diagrammtitel und geben Sie einen \Verkaufte Stiickzahlen
eigenen Titel ein. !

Markieren Sie das Diagramm durch Anklicken.

Klicken Sie im Register Diagrammentwurf, Gruppe Daten, auf den oberen Bereich e
von Daten bearbeiten. bearbeiten ~
Bearbeiten Sie die Daten in der | ' Daganies i Musoson Word
gedffneten Tabelle. =

Die Anderungen werden direkt in
das Diagramm tibernommen.

Méchten Sie Daten I6schen,

markieren Sie die Zellen und
driicken Sie (Enf). Dlagrammdatenberelch

et P e e e U S

Klicken Sie in den Spalten- bzw. Zeilenkopf, um die Spalte/Zeile zu markieren.
Um Spalten bzw. Zeilen einzufiigen, driicken Sie ®).
Um die markierten Spalten bzw. Zeilen zu léschen, driicken Sie Gl

Neue Spalten werden links von den markierten Spalten eingefiigt, neue Zeilen oberhalb.
Der Diagrammdatenbereich wird automatisch an die erweiterte Tabelle angepasst.

Beim Ldschen entfernt Word die Zeilen/Spalten ohne Riickfrage. Sie kdnnen das Léschen
mit wieder riickgingig machen.

Durch Ziehen am unteren Rand des blauen Rahmens kénnen Sie ebenfalls i:
neue Spalten oder Zeilen einfiigen. 4
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.
\

Sie kdnnen Zeilen oder Spalten in der Diagrammdarstellung ausschlieRen:

Ziehen Sie den blauen Rahmen nach oben . T LA < SO - )
. . i JoNET (V] gl
oder nach links, um den Diagrammdaten- = - L - Mirz T
LN - ¥y
bereich zu verkleinern. 3 |Harbuch 15 19 2
4 £ 25 25 2 |
5 {OVD 18 13 Ty

12.3 Diagramm gestalten und Diagrammtyp dndern

' Plyusf Beispleldatel: Diagramm2.docx

Fiir die schnelle Gestaltung des Diagramms stehen zu jedem
Diagrammtyp viele Diagrammformatvorlagen zur Verfiigung.
Die angezeigten Diagrammformatvorlagen sind dabei vom
aktuell gewédhlten Design abhingig.

: Formatvoriage  Farbe |

i Wik ores b

. |
| nr{lﬁs h |

WEFRAUIIL IFHCERRMLES

s

Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie auf‘ 4

Zeigen Sie auf eine Diagrammformatvorlage, um eine
Vorschau zu sehen und wahlen Sie sie durch Anklicken

aus Il ” H‘ Il |

Markieren Sie das Diagramm, das Sie #ndern mochten.
Klicken Sie im Register Diagrammentwurf, Gruppe Typ, auf Diagrammtyp éndern.

Diagrammtyp dndern - : . ? X 1 I .
= Diagrammtyp ankhcken Diagrammuntertyp mit
Alle Diagtamms Doppelklick wahlen |
'9 Zutetzt vatwenaal l -
Bl et L]]fﬂ U;lﬂ l@g i lﬂg}@
lin ssae
P sinie i{)wsmlen {gruppiert)
@ ra I PR E—. i
B fakes ! =
WA Fischa ; I' "I‘ :i: 1
L..L Funit 1X¥3 i iﬂ &1 |:} i)}
Q Karte i ; s 4 2
M pat L- — .«‘.._ s .]
Mé&chten Sie die Daten der x- und der y-Achse tauschen, klicken Sie bei gedffneter gﬁ
Datentabelle im Register Diagrammentwurf, Gruppe Daten, auf Zeile/Spalte tauschen. Zeile/Spatte

tauschen

© HERDT-Veriag e




Diagramme, Tabellen, Objekte einfiigen

12.4 Excel-Tabelle in Word erstellen

Plus: Beispieldatei: USA.docx

Mithilfe einer Excel-Tabelle, die Sie in Ihr Dokument einfligen, kénnen Sie z. B.:
verschiedenste Berechnungen durchfiihren,

vielféltige Formeln und Funktionen einsetzen,
professionelle Diagramme erstellen.

‘ Setzen Sie den Cursor an die Stelle
im Dokument, an der Sie eine leere : ===

Excel-Tabelle einfiigen mochten.

Klicken Sie im Register Einfligen, '

Gruppe Tabellen, auf Tabelle und

wahlen Sie Excel-Kalkulations- “eien | Word-Dokument

tabelle.

Eine leere Excel-Tabelle wird ' ‘(&TWM:MMTRMP Q . e
eingefiigt und es stehen Ihnen das } e Ssnch Son o N Orenen_ Oinde
Meniiband und die Bearbeitungs- Bl 2 2 ¥ Aktivierte
leiste aus Excel zur Verfiigung. e o & o u Excel-Tabelle
Geben Sie die Daten in die Tabelle e iy B o BB

ein und formatieren Sie diese nach S )
Belieben.

| Um die Bearbeitung zu beenden, klicken Sie auf einen Bereich auRerhalb der Excel-Tabelle.

' Durch Doppelklick auf die Tabelle kdnnen Sie das Excel-Fenster erneut 6ffnen und die
Tabelle bearbeiten.

Sie kénnen Zeilen oder Spalten hinzufligen bzw. l&schen, indem Sie die seitlichen Anfasser
ziehen.

Sie kénnen in ein Dokument Daten aus anderen Dokumenten bzw. Apps verkniipft einfiigen oder
einbetten. Bei einer Verkniipfung besteht eine Verbindung zur Quelldatei, in der auch die Daten
gespeichert sind. Andern Sie die Daten in der Quelidatei, werden sie auch im Dokument aktuali-
siert. Bei eingebetteten Daten besteht zur Quelldatei keine Verbindung mehr.

Bei beiden Varianten haben Sie die Wahl, die Daten in das Dokument einzufiigen
oder als Symbol anzeigen zu lassen.

USa-Temperaiuren,
s
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Plus Beispieldateien: USA-Temperaturen.xisx, USA verkniipfte Temperaturen.docx

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf I} objext -,

’ Ny srstellan  Aus Datsi erstellan Register Aus Datei erstellen anklicken

Cateipame

-
| { Durchsuchen..

Verkniipfen einschalten varknipfen
D Als Sympol anzeigsn

Durchsuchen anklicken und
Datei mit Doppelklick wihlen

Ergebnis
Angefligt ist aine Tabella wiz den Durchschnittstampiraturen unsser Rafsziels in den
Figt den inhslt der Datal in thr Dokumant ein und stellf sina = ) )

! O verkniinfung 2ur Quelldater her, Andarungan in der ‘ urchschnittstemperatt

i 18| quelldatei erschinan auch in threm Dekument, T LT T I )

4 Jan 1) i 10 12

¢ | foo % 1M n o

§ n . Bz it 1% % “%

v 4 Mit OK bestatigen | . oK - or Py 5 u 5

i sen i 7 3 i

T e okt 1 b ) M
Hev : 1 <
Lez : 3% --. T

Enthélt die Excel-Datei mehrere Tabellenblitter, N

wird das zuletzt aktive Tabellenblatt eingefiigt.

Enthédlt das Tabellenblatt ein Diagramm, wird dieses
ebenfalls in Word eingefiigt.

Madchten Sie statt der Daten ein Symbol im Doku- !
ment anzeigen, aktivieren Sie Als Symbol anzeigen. ST e o
Durch Doppelklick auf das Symbol &ffnen Sie die an

Excel-Datei.

Sie konnen auf diese Weise auch Daten aus einem anderen Word-Dokument oder einer PDF-
Datei einfiigen. Im Dokument wird hierbei immer die erste Seite der Datei dargestellt.

Klicken Sie mit rechts auf das Objekt und | mcesotwera X
wahlen Sie Verkniipfungen aktualisieren.
. | Das D t enthatt die mogih auf anders Dateren vanuisen,
Klicken Sie beim Offnen des Mactiten Sz 922 Dakument mit dan Daten aut den verknupfien Dateien
Dokuments in der angezeigten » [ ]

Meldung auf Ja.

Klicken Sie doppelt auf die eingefligten Daten bzw. auf das Symbol.
Die Quelldatei wird getffnet und Sie kdnnen die Daten bearbeiten.

»  Klicken Sie mit rechts auf das eingefiigte Objekt und wihlen Sie Verkniipftes Worksheet-
Objekt - Verkniipfungen.

Klicken Sie auf Verkniipfung aufheben und bestétigen Sie die Meldung mit Ja.

© HERDT-Verlag
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et

Aktuslisieren o
v et aktuafts{eren i
i =

’ - Cusiie iéffneﬁ '

© Quebe snderm.,

Yerknuptung aufheten |

Die Daten sind anschlieRend eingebettet und haben keine Verbindung mehr zur Quelldatei.

Uber das Register Datei, Kategorie Informationen kdnnen Sie im rechten Fensterbereich Gber
Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten ebenfalls die im Dokument enthaltenen Verkniipfungen

bearbeiten.
i rj | Dokument verwalten
! ) Eshegen keine nicht gespeicherten
| Doio:;\eni E Anderungen vor.
L v«w C !

Verwandie Dokumente

E] Dateispeicherart ffnen

. [ Verknipfungen mit Dateien bearbeiten

Markieren Sie den Excel-Tabellenausschnitt und kopieren Sie ihn mit @©.
Wechseln Sie in das Word-Dokument und fiigen Sie die Daten mit ein.

Klicken Sie auf die Optionsschaltflache 'LBK' und wahlen Sie /, um die Daten verkniipft
einzufiigen und die urspriinglichen Formatierungen zu beriicksichtigen.

Klicken Sie auf * ., um die Daten verkniipft einzufiigen und die Daten an die
Formatierungen im Zieldokument anzupassen.

Plus Beispieldateien: USA-Temperaturen.xisx, USA eingebettete Temperaturen.docx

Klicken Sie im Register Einfiigen,
Gruppe Text, auf ] objert
Wechseln Sie in das Register Aus
Datei erstellen und wahlen Sie
tiber Durchsuchen die Datei aus.

Méchten Sie statt der Daten ein
Symbol einfiigen, schalten Sie
Als Symbol anzeigen ein.

Bestatigen Sie mit OK.

5 Ney erstellen |2

: Osteipame:
" N - ) | Durchsuchen.. |
¥
[ Ergebnis Kontrollifeld muss ausgeschaltet sein |
H
¥

Fugt den inhalt der Dstei in das Dokument
&, sodess elne spaters Bearbeitung in der
Ursprungsanwendung srfolgen kann

[ verkaupten
] &i5 symbot snzeigen

@]

[ Avbrecnen |
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J
-

Klicken Sie doppelt auf die ST T T [
. " Date sar Einkigan Entwurf Ly Refwrenzen Sanungen nripriten Amcht ife
eingefligten Daten bzw. auf Bows: [ (e W i W [ %c ] Bewss
Dirwosaie (5 0 ittt ‘“""m wicowdn Oniomags O D Dindwe
das Symbol. H i L it s Cniests
Diter sm; Sitfugen Sanenlayout Focmain mn uwmm Angcht ilfe ik
[u] m et ot oA A - Yantrs > gwwwmnw tintugen év 1
. B e ¢ FRlan Dbt tonmatsen  Eiescner -+ . [} D
Haben Sie z. B. Excel-Daten Sy F K- 0. A. Y- ot
N . Atwihenepisge % Scheftan L Auinhtung L] el L] Formatrnlagin Tnkn Beadanton Anpyis IS
eingebettet, wird das Excel- R —
Fenster gedffnet und Sie kénnen D" ot Blrenchentitemgenaerss 0 " ;,
die Daten bearbeiten. 5 Paim Baach 3an Francisca Nawe Grieans  Orlando [ '
4 dan s 10 16 17 ji
#]res L oon 7 1 H |
A i i 9
e u i ®  n b
% 7Y 1 " i @
¢ 0k 28 1 0 u
iMav n n i W
. R . R ” 11 a2 " 1 1 0
Markieren Sie die eingefiigten e SR AR L |
» i
Daten bzw. das Symbol. L S | — i .
Driicken Sie (Entf]). e - U= K I IS S

12.6 Ubung

| S Jeomn

'E ExceI-TabeIIe verknupft elnfugen !'
i Verknupfung aktuah5|eren |

o e £ o g g e R O A oy e g s

| Abrechnung docx, Re/sekosten xlsx |

. Abrechnung E. docx |

B s st e s e St

Offnen Sie das Dokument Abrechnung.
Fligen Sie das Excel-Tabellenblatt Re/sekosten verkniipft in das Word-Dokument ein.

Speichern Sie das Dokument unter |
Sehr geehrter Herr Baker,

dem Namen Abrechnung-E und

. . anbel erhalten Sle elne detalllferte Aufstellung der Reisekosten, die bef melnem
schlleBen Sie es. Minchen entstanden sind. 3
Offnen Sie in Excel die Datei SRS AE R
Reisekosten.xlsx.
" . . Anrelse LETS 430 157,50€
Andern Sie in der Zelle C7 die Kosten Rilckreise 5,35€ 450 157.50€
flir eine Ubernachtung auf 95,00 €. Easing 15.00€
Offnen Sie erneut das Word-Dokument Unernachiungen w00 4 260004
Abrechnung-E und aktualisieren Sie Abendessen: Fr. Meiar Bo0e 95.00€
die Verknﬂpfung zur Excel_Tabe”e_ Mitzagessan: Fa. Miniwar 200,00 € 200.00€

. . Summe Nebenkasien 295,00€

Beobachten Sie die Anderungen in
derTabe”e Endsumme

Schliefen Sie die Dateien.
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