Der Windows-Explorer
Seite 7 von7

	
	Grafiken in Word



	Schön bunt
	Microsoft Word ist zwar in erster Linie ein Textverarbeitungsprogramm, besitzt aber viele Funktionen, die darüber hinausgehen.

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie außer Text auch Grafiken in Word einfügen können. Am Ende dieses Kapitels können Sie kleine »Bildchen« (ClipArts) und 3‑dimensional gestaltete Überschriften (»WordArts«) einfügen, diese an die gewünschte Stelle bewegen, in der Größe ändern und dafür sorgen, dass der »normale« Text nicht von Grafikelementen verdeckt wird.



	Das Einfügen von »ClipArts«
	Im Lieferumfang von Microsoft Word befinden sich viele vorgefertigte Bilder, sogenannte »ClipArts«. Diese können Sie in ihr Dokument einfügen und so für etwas Auflockerung sorgen.
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Geben Sie erst einen etwas längeren Text in Word ein – den brauchen wir später, um den Textfluss auszuprobieren.

Danach klicken Sie auf das Menü »Einfügen« in der Menüleiste und gehen dann auf den Unterpunkt »Grafik«. Sie sehen, dass sich eine weitere Auswahl öffnet, in der sie zwischen verschiedenen Grafikarten wählen können. Klicken Sie auf den Punkt »ClipArt...«
Es öffnet sich folgendes Fenster:
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Hier haben Sie die Möglichkeit das Bild, welches sie einfügen wollen, auszusuchen. Die Bilder sind in verschiedene Kategorien aufgeteilt, um ein schnelleres Finden zu erreichen. Sie rufen eine Kategorie auf, indem Sie mit der Maus auf das entsprechende Bild dieser Kategorie klicken. So gibt’s es z.B. die Kategorie
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Besondere Anlässe- wenn Sie mit der Maus daraufklicken, wird sie geöffnet und es werden alle Bilder angezeigt, die sich in der entsprechenden Kategorie befinden.

Wenn Sie doch nicht die richtige Kategorie ausgewählt haben, so klicken Sie einfach auf das Symbol »alle Kategorien anzeigen« (Ist im großen Bild auf der vorherigen Seite rot eingekreist) ( es werden wieder die Kategorien angezeigt.

Wir haben jetzt die Kategorie »Besondere Anlässe« ausgewählt – es werden verschiedene ClipArts angezeigt, die sich in der Kategorie befinden:
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Wir entscheiden uns nun für das Feuerwerks-Bild (sie dürfen auch ein anderes auswählen;-)

Um das Bild in unseren Text einzufügen, zeigen Sie erst mal mit der Maus darauf, drücken dann die linke Maustaste und lassen Sie diese gedrückt. Wenn Sie jetzt die Maus bewegen, wird das Fenster »ClipArt einfügen« etwas verkleinert und sie können einen gestrichelten Rahmen auf ihrem Text platzieren. 
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Suchen Sie die Stelle aus, an der ihr Bild später erscheinen soll und lassen Sie die Maustaste los. Das Bild ist nun an dieser Stelle in Ihren Text eingefügt:
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Dabei fällt ihnen auf: Der Text steht auch hinter ihrem Bild und ist deswegen teilweise nicht zu sehen.

Dies werden wir gleich beim Thema »Textfluss« so ändern, dass der Text um das Bild herum fließt.



	Verschieben einer ClipArt
	ClipArts bzw. Grafiken allgemein verschieben Sie einfach, indem Sie mit der Maus darauf zeigen, die linke Maustaste drücken und gedrückt lassen, und nun die Maus bewegen. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird die Grafik an die entsprechende Stelle (während dem Verschieben nur mit einem gestrichelten Rahmen angezeigt) verschoben.

	Das Ändern der Größe einer Grafik
	Um die Größe einer Grafik zu verändern, muss diese markiert sein. Dies geschieht durch einen einfachen Mausklick auf die Grafik (mit der linken Maustaste). Es erscheinen nun jeweils an den Ecken und in den Mitten der Seitenlinien der ClipArt kleine weiße Punkt – die »Größenveränderungspunkte«.
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Wenn Sie mit der Maus direkt auf diese Punkte zeigen, wird ihnen als Mauszeiger ein kleiner Pfeil angezeigt, der die Richtung angibt, in der Sie die Größe der Grafik ändern können. Im Bild links sehen Sie im Kreis links oben so einen Pfeil. Mit gedrückter Maustaste können Sie nun die Größe der ClipArt verändern. Wenn Sie dabei auf einen der Eckpunkte zeigen, so können Sie die Größe diagonal ändern – das Ver-

hältniss Breite-Höhe bleibt dabei gleich. Wenn Sie einen der Punkte an den Seiten zur Größenänderung benutzen, wird das Bild verzerrt.

	Einstellen des Textumflußes
	Nachdem Sie eine Grafik eingefügt haben, wird diese vor den Text gesetzt. Der Text dahinter ist so verdeckt. Man kann den Textfluss so einstellen, dass der Text um das Bild herum fließt. 

Wenn Sie ein ClipArt markiert haben (mit Mausklick auf die Grafik) so erscheint die »Grafik-Symbolleiste«. 

[image: image8.png]- |
wn OF QL ot 01| ﬂg @





Wenn Sie mit der Maus auf das oben markierte Symbol klicken, erscheint eine Liste mit verschiedenen Möglichkeiten des Textumflusses.
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Zurzeit ist die Option [image: image10.bmp] ausgewählt ( die Grafik verdeckt den Text. Es gibt nun mehrere Altenativen: 

1. Quadrat
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Den Platz, den das Bild benötigt, wird freigehalten, der Text fließt rechteckig um das Bild herum.

2. Passend:
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Der Bereich, den die Grafik benötigt, bleibt auch frei, der Text fließt jedoch nicht rechteckig um das Bild herum, sondern passt sich dessen Konturen an.

Wenn Sie [image: image13.bmp] anklicken, wird die Grafik als Hintergrundbild eingefügt – Sie sollten jedoch darauf achten, dass die Grafik nicht zu dunkel ist, sodass der Text im Vordergrund noch lesbar bleibt.

Beim Klick auf [image: image14.bmp] bleibt der Bereich links und rechts neben der Grafik frei – der Text hört oberhalb der Grafik auf und geht erst unterhalb weiter.

	Löschen von Grafiken
	Markieren Sie die WordArt einfach und drücken Sie die »Rücklösch-«  oder »Entfernen«-Taste



	Das Einfügen von »WordArts«
	WordArts sind, wie oben erwähnt, drei-dimensional gestaltete Überschriften. 
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Zuerst wählen Sie wieder das Menü »Einfügen«, daraus den Punkt »Grafik« und dort »WordArt«.
Es erscheint nun ein Fenster mit vielen Vorschlägen, wie die künftige WordArt aussehen könnte. Klicken Sie mit der Maus auf einen Vorschlag, dieser wird daraufhin blau umrandet und klicken Sie nun auf »OK«
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Nun erscheint ein Fenster, indem Sie den Text eingeben müssen, der später als WordArt erscheinen soll. Schreiben Sie einfach drauflos, der voreingestellte Text ist markiert (blau hinterlegt) und wird daher einfach überschrieben.

Zum Abschluss einfach wieder »OK« klicken!
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Die Word ist nun fertig erstellt und erscheint im Text. Gleichzeitig erscheint die »WordArt-Symbolleiste«, außerdem sehen Sie wieder kleine weiße Punkte rings um die WordArt – mit diesen Hilfsmitteln können Sie die WordArt verändern.

	WordArt verschieben/in der Größe ändern
	Wollen Sie eine WordArt verschieben, so drücken Sie einfach mit der linken Maustaste auf die WordArt und bewegen die Maus mit gedrückter Taste. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird die WordArt an die entsprechende Stelle gesetzt.

Zum Ändern der Größe benutzen Sie einfach wieder die kleinen »Größenänderungspunkte«. 
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Verfahren Sie genauso, wie unter dem Kapitel „ClipArts verschieben erklärt.



	Textfluss um eine WordArt
	Was mit dem Begriff Textfluss gemeint ist, wissen Sie ja jetzt schon. Auch um WordArts können Sie den Text so fließen lassen, wie sie das wollen.

Dazu sehen Sie wieder den kleinen Hund in der WordArt-Symbolleiste:
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Ein Klick drauf...
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...und sie sehen genau dasselbe, was sie vorher bei den ClipArts gesehen haben!



	WordArts weiter formatieren!
	Sie können WordArts natürlich noch später individuell anpassen – einige der Möglichkeiten dazu lernen Sie jetzt noch kennen.

Um Einstellungen an der WordArt vorzunehmen, benutzen Sie am einfachsten die WordArt-Symbolleiste:
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Wenn Sie auf (1.) klicken, haben Sie die Möglichkeit den Text der WordArt nachträglich zu ändern.

Beim Klick auf (2.) können Sie aus dem »WordArt-Katalog« die WordArt-Art;-) auswählen.

Jede WordArt besitzt eine bestimmte »WordArt-Form«. Die WordArt oben besitzt z.B. eine Wellenform. Man kann nun diese Form selbst auswählen indem man auf (3.) klickt. Es erscheint ein graues Feld, in welchem die verschiedenen Formen angezeigt werden:
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Klicken Sie einfach die Form an, die ihnen gefällt – die WordArt ändert ihr Aussehen.



	
[image: image23.wmf] 


	Was tun, wenn keine WordArt- oder Grafiksymbolleiste angezeigt wird? 

Überprüfen Sie erst, ob die Word/ClipArt markiert ist (es werden dann die kleinen weißen Punkte angezeigt!) – Wenn nicht, klicken Sie einfach auf die Word/ClipArt.

Falls dies auch nicht hilft, haben Sie sich aus Versehen die entsprechende Symbolleiste ausgeblendet.

Um diese wieder einzublenden müssen Sie mit der rechten Maustaste kurz auf die Word- oder ClipArt klicken. Es erscheint folgendes Menü:

[image: image24.png]er-Text. Dies-ist-ein:

O 5, suszanosien
o B Koperen

1 8 e
serT

Gruppiering
Rethenfolge





Klicken Sie einfach auf den Punkt »WordArt-Symbolleiste anzeigen« - die Symbolleiste erscheint wieder. 
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