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Word 2019 e Bilder einfigen und bearbeiten

1 Bilder einfligen und bearbeiten

Bilder kdnnen in Word (wie gleichermalien auch in Excel und PowerPoint) liber das

Register EINFUGEN - ILLUSTRATIONEN - BILDER eingefiigt werden. [I;l
Bilder

Dabei gibt es 3 verschiedene Varianten. Ein Klick auf den PFEIL der SCHALTFLACHE
LEINFUGEN“ 6ffnet die AUSWAHLLISTE mit den Optionen:

e Einfligen
e Mit Datei verkniipfen
e Einflgen u. verkniipfen

[E Grafik einfigen x
A [&] » DieserPC » Bilder » v O Bilder" durchsuchen »
Organisieren v Meuer Ordner = ~ [H 9
A A
3 Schnellzugriff A {
E| Microsoft Word & l %
3 Dieser PC - 4
J 30-Objekte Bildbearbeitung Eigene Entwicklertools
§ Aufnahmen
& | Bilder
I Desktop hd -— hd
Dateiname: v| Alle Grafiken (*.emf;*wmf;"jpg ~
Tools - 'E) Abbrechen

Einfiigen
Mit Datei verknipfen
Einflgen u. Verkniipfen

Verherige Versicnen anzeigen

1.1 Einflgen

Beim ,,Einfligen” wird eine Kopie der Grafik in das Dokument eingebettet. Andert sich spater
die Ausgansgrafik, hat das keinerlei Auswikrung auf die eingfligte Grafik im Dokument. Viele
auf diese Weise eingefiigte Grafiken kénnen die DateigréBe erheblich ansteigen lassen!

1.2 Mit Datei verknipfen

Hierbei wird die Grafik nicht in das Dokument eingebettet, sondern lediglich mit dem
Dokument verkniipft. Das Dokument erhalt also nur die Information, wo das Bild geladen
werden soll. Das spart Speicherplatz und die Grafiken sind stets aktuell.

1.2.1 Absolute Pfade

StandardmaRig legt Office bei Verknliipfungen absolute Pfade an. D. h., ein Pfad wird beim
Verknipfen in voller Linge, mit Laufwerksbuchstaben, erfasst (z.B.

C:\User\Pictures\logo.png).
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1.2.1.1 ,Broken Links"
Andert sich z.B. der Speicherort lhrer Datei, weil Sie das Dokument auf

| [%] Das verkniipfte Bild

einem USB-Stick mitnehmen, oder Sie verschieben die verlinkten Bilder an kann it angezeigt
einen anderen Ort, kénnen die Verkniipfungen nicht aufgelost werden: Die Megicremese
Grafikdateien werden am urspriinglich angegebenen Ort nicht gefunden. veschoben,
Sie erhalten stattdessen einen Platzhalter mit einer Fehlermeldung (,,Broken geiosent, Stellen Sie
|.| n k”) | sicher, dass die

So kénnen Sie fehlerhafte Verkniipfungen korrigieren bzw. bearbeiten:

1.2.2 Verknupfung bearbeiten

1. Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,DATEI“ und klicken Sie rechts unten auf
,VERKNUPFUNGEN MIT DATEIEN BEARBEITEN".

Verwandte Dokumente
|| Dateispeicherort affnen

E,Verknt’lpfungen mit Dateien bearbeiten %

Alle Eigenschaften anzeigen

& Beachten Sie:
Die Option ,Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten” ist erst nach dem ersten
Speichern des Dokuments verfiigbar!

2. Markieren Sie im soeben gedffneten Dialogfeld die gewiinschte Datei und klicken Sie
e auf die SCHALTFLACHE ,QUELLE ANDERN...“, um den korrekten Speicherort
einzugeben.
e Ein Klick auf die SCHALTFLACHE ,,JETZT AKTUALISIEREN“ aktualisiert die Datei.
e Mit der SCHALTFLACHE ,VERKNUPFUNG AUFHEBEN“ kénnen Sie die
Verknlpfung zur Grafik aufheben (Sie ist danach im Dokument eingebettet).

Links ? *

Quelldatei m Typ Aktualisieren

letzt aktualisieren

Quelle affnen

Quelle andern...

Verknopfung aufheben

Quellinformationen fir ausgewﬁhlte VerknﬂEfung

Quelldatei: C\Users\p0&10638\Picturesilogo.png
Element in der Datei:
Glratlk

Aktualisierungsmethode fur ausgewadhlte Verknopfung
Automatisches Update
Manuelles Update
Gesperrt

Optionen fdr ausgewdhlte Verkndpfung

|:| Grafik in Dokument speichern

Mach Aktualisierung Format erhalten
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Diese Quelle wurde korrigiert und nach Klick auf ,JETZT AKUALISIEREN” steht die

Anzeige wieder auf ,,OK”.

Links

Quelldatei

Aktualisieren

L....Jetzt aktualisieren [

Quelle 6ffnen
Quelle andern...

Verknopfung aufheben

iplte Varkninfyng

Element in der Datei: Ok

Quelldatei: Ch\Users\pOe10638\Pictures\Camera Roll\logo.png

(o GraTe
Aktualisierungsmethode for ausgewshlte Verknipfung
Automatisches Update
Manuelles Update
Gesperrt
Optionen far ausgewdhlte Verknopfung

|:| Grafik in Dokument speichern
Mach Aktualisierung Format erhalten

QK SchlieBen

In Word 2019 handelt es sich beim Verknipfen von Grafiken nicht wie in frilheren
Versionen um die Feldfunktion {IncludePicture}. Die Anzeige und die Bearbeitung
erfolgten wie soeben beschrieben iliber das Register ,, Datei”.

Dennoch kénnen Sie auch in Office 2019 Bilder tiber {IncludePicture} verkniipfen.

1.3 Feldfunktion {IncludePicture}

Wenn Sie gewohnt waren, Grafiken mit der Feldfunktion {IncludePicture} einzufiigen,
kdnnen Sie das auch weiterhin so machen. Die erweiterten Optionen zur Grafikformatierung
(Effekte, Rahmen etc.) stehen bei dieser Variante wie gehabt nicht zur Verfiigung, diese
sollten bei umfangreichen Dokumenten aber ohnehin kein Thema sein!

Das Verkntipfen von Bildern mit {IncludePicture} hat sich in Office 2019 nicht gedndert:

1. Offnen Sie mit EINFUGEN - SCHNELLBAUSTEINE - FELD das gleichnamige Dialogfeld.

[=] Schnellbausteine = Q’Signaturzeile @ T Formel -

Allgemein

Z AutoText

[=1  Dokumenteigenschaft
(] Feld...

El Organiz Feld einfiigen

Ein Feld einfligen.

_ntertitel

-

-

3

»

pIE]

2. Wahlen Sie im Listenfeld ,FELDNAMEN®" , IncludePicture” aus.
3. Tragen Sie unter ,DATEINAME ODER URL" den Pfad zur Grafikdatei ein.

www.schulung.unileoben.ac.at
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4. Haken Sie im rechten Bereich FELDOPTIONEN die Option ,DATEN NICHT IM
DOKUMENT GESPEICHERT“ an (= verkniipfen).

5. Auch macht es Sinn, die OPTION ,FORMATIERUNG BElI AKTUALISIERUNG
BEIBEHALTEN" zu aktivieren.

Feld 7 X

Feld auswidhlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: 3) Dateiname oder URL: 4) |:| Grafikfilter:
[Alle} e JPicturesilogo.png
2) ﬁinamen' \ [AiDaten nicht im Dokument gespeicher‘t?]
Database A

Date |:| GraBe horizontal anhand der Quelle dndern
DocProperty
DodVariable |:| GroBe vertikal anhand der Quelle 3ndern
Eq

FileMame
Filesize
Fill-in
GoToButton
Greetingline
Hyperlink

If

IncludePicture

IncludeText
Index

Info
Keywords J 5)
LastSavedBy

v
‘l [ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten ]

Eeschreibung:
Fagt eine Grafik aus einer Datei ein

Feldfunktionen Abbrechen

Dateien im selben Ordner - logo.npg

Dateien in einem Unterordner - Pictures\logo.png
Dateien im tibergeordneten Ordner - .\logo.png

Dateien im Unterordner des iibergeordneten Ordners -> ..\ Pictures\ Bergsee.jpg

Mit der SCHALTFLACHE ,FELDFUNKTIONEN“ wechseln Sie in die ANSICHT DER FELD-
FUNKTIONEN. Mit der SCHALTFLACHE ,FELDFUNKTIONEN AUSBLENDEN“ gelangen Sie
wieder retour.

Feld ? x

Feld auswidhlen Erweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldfunktionen:
[Alle} ~ INCLUDEPICTURE ".\\Pictures\\logo.png” \d
Feldnamen: INCLUDEPICTURE “Dateiname” [Schalter]

Database A
Date

DocProperty

DocVariable

Eqg

FileName

Filesize

Fill-in

GoToButton

Greetingline

Hyperlink

If

IncludeText

Index

Info

Keywaords

LastSavedBy A

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fagt eine Grafik aus einer Datei ein

Feldfunktionerr\ausblenden Optionen...

Abbrechen

|
i)
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6. Nach Bestatigung mit ,,OK“ ist Ihr Bild verknipft.
7. Mit [UMSCHALT] + [F9] bei markiertem Bild zeigt sich die Feldfunktion und Sie kénnen
Sie direkt im Dokument bearbeiten. ([ALT] + [F9] zeigt alle Feldfunktionen eines

Dokuments an!)

So sieht eine Feldfunktion aus:
{ INCLUDEPICTURE ".\\Pictures\\logo.png" \d \* MERGEFORMAT }

Zur Erkldrung:
INCLUDEPICTURE Name der Feldfunktion
..\\Pictures\\logo.png Dateipfad Grafik (\ ist als \\ angegeben!)
\d Schalter; hier sorgt er dafiir, dass die Grafik nicht im
Dokument gespeichert wird.
\*MERGEFORMAT sorgt dafur, dass das Format nach dem Aktualisieren
beibehalten wird.

1.3.1 Batchbetrieb (Stapelverarbeitung)

Ein Vorteil von {IncludePicture} ist, dass im Batchbetrieb (= Stapelverarbeitung) gearbeitet
werden kann. Verschieben Sie beispielsweise lhre Bilder an einen anderen Ort, konnen Sie die

Pfade aller verkniipften Bilder in einem Vorgang aktualisieren.

1. Lassen Sie sich mit [ALT] + [F9] die Feldfunktion aller im Dokument enthaltenen

Grafiken anzeigen.

vk wnN

{ INCLUDEPICTURE ".\\Pictures\\m.png" \d \* MERGEFORMAT }

Suchen und Ersetzen ? *

Suchen  Ersetzen  Gehe zu

lSucﬂen nach: Fictures ] ~

lErsetzen durch: Fotos| l w
Erweitern > > Ersetzen | Alle ersetzen Dl Weitersuchen Abbrechen

Ergebnis:
{ INCLUDEPICTURE ".\\Fotos\\m.png" \d \* MERGEFORMAT }

AbschlieRender Hinweis:

Offnen Sie mit [STRG] + [H] das Dialogfeld ,SUCHEN UND ERSETZEN“.

Geben Sie unter ,SUCHEN NACH" den alten Pfad (bzw. Bestandteile davon) ein.
Geben Sie unter ,ERSETZEN DURCH“ den neuen Pfad (bzw. Bestandteile davon) ein.
Bestatigen Sie mit ,,ERSETZEN" (vorsichtigere Variante) oder mit ,,ALLE ERSETZEN"“.

In diesem Beispiel wurden
die Bilder vom Ordner
,Pictures” in den Ordner
,Fotos“ verschoben.

Mit ,SUCHEN UND
ERSETZEN“ wird der
Ordnername fiir alle
Felder gleichzeitig
korrigiert.

Beim Konvertieren/Speichern dlterer Word-Versionen (*.doc) ins .docx Format werden mit
{IncludePicture} verkniipfte Grafiken in das Format in verkniipfte und eingebettete Bilder
umgewandelt. Das Bearbeiten per Feldfunktion ist dann nicht mehr moglich!

www.schulung.unileoben.ac.at
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1.4 Einfugen u. verknupfen

Diese Option ist eine Mischung zwischen ,,Einfiigen” und ,,Mit Datei Verkniipfen“. Die Grafik
wird im Dokument gespeichert, wahrend gleichzeitig eine Verkniipfung zur Ausgangsdatei
besteht. Andert sich die Ausgangsgrafik, dann wird auch im Dokument die {iberarbeitete
Grafik angezeigt. Die DateigroRe steigt allerdings auch mit an!

Die Variante ,Grafik einfigen und verknipfen® verwenden Sie, wenn Sie Ihr Dokument auch
auf fremden Rechnern oder von einem anderen Speicherort aus 6ffnen méchten.

1.5 Grafiken in der Textebene

StandardmaRig wird eine Grafik nach dem Einfligen in die Textebene gesetzt (Option ,MIT
TEXT IN ZEILE”). Die Grafik verhalt sich also wie ein Textzeichen, wird nicht vom Text
umflossen und kann nicht frei bewegt werden (Abgesehen von der Mdéglichkeit, die
Absatzausrichtung linksbiindig, rechtsbiindig oder zentriert zu verwenden!).

1.6 Grafiken in der Zeichnungsebene

Setzen Sie lhre Grafiken in die Zeichnungsebene (,VOR TEXT“, ,QUADRAT"...), kdnnen Sie sie
sowohl frei positionieren als auch deren exakte Position auf der Seite bestimmen.

= Textumbruch = E[;—Auswahll:

- Mit Text in Zeile
@i (Quadrat

a) Textebene
= Eng

Transparent

Oben und unten
b) Zeichnungsebenen Hinter den Text

=
=
=
Vor den Text )

i~ Rahmenpunkte bearbeiten

<

Mit Text verschieben
Position auf Seite fixieren

T Weitere Layoutoptionen..,

[ Als Standardlayout fE:tIEgen]

© Tipp: Méchten Sie Ihre Gt;a'fiken standardmdfig in der Zeichnungsebene einfiigen,
wdhlen Sie in der Liste dig,”gewiinschte Option aus und klicken Sie danach auf ,ALS
STANDARDLAYOUT FESTLEGEN”. Sie kénnen dies auch in den Word-Optionen festlegen:
REGISTER , DATEI”“ - ,,OPTIONEN”“ - ,ERWEITERT”. BEREICH ,, AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN
UND EINFUGEN“ - ,BILDER EINFUGEN ALS:“

Word-Optionen ? X
ey
Allgemein gemnal Auswahl | Vorheriges Nummerierungs- und Aufzdhlungsmuster beibehalten | =
aktualisieren:
Anzege Klicken und Eingeben aktivieren ? Mit Textin Zeile
Dokumnentpriifung Standard-Absatzformatvorlage: | Standard -
Speichern AutoAusfillen-Vorschlige anzeigen H Quadrat
Sprache [] Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen
P yd-  passena
[ Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen ]
B =" Hinter dem Text
Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) ~
Meniband anpassen Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) ~ M- vordemText
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Einfugen zwischen Dokumenten, »\fer’m Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) ~
Formatvarlagendefinitionen nicht iibereinstimmen:
Add-Ins X - Transparent
Trust Center " : - . . P
Bilder einfugen als: Mit Text in Zeile - H Oben und unten
Il Aufzahlunaszeichen und Nummern beim Einfuaen von Text mit der Option ‘Nur den Text ubernehmen -
0K Abbrechen
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1.7 Grafiken mit Position/Zeilenumbruch positionieren

Bei markierter Grafik erhalten Sie die zusatzliche REGISTERKARTE BILDTOOLS-FORMAT, auf
deren Befehlsgruppe ANORDNEN sich die Schaltflichen POSITION und TEXTUMBRUCH
befinden.

Paosition =

Textumbruch =

Mit POSITION wird die ausgewahlte Grafik auf der Seite positioniert. Das Objekt wird dabei
automatisch vom Text umflossen.

Position

Mit Text in Zeile

auf cer Registerkarte Einfigen
Ge mizdem gensrelenLayont &

[as]

Designs oder der irakten Angai

Option ,,Oben zentriert mit S
E E'# ] quadratischem Textfluss” | it

Mit Textumbruch

riarte Bnfigen’
umer Jert wergen solten. Mithife deser Katioge konen Sie Tabslen,

v

amme srstelen, werden disse zuh mit dem zktuslen

rtem Text im

e Pegisten
f0r gen markierien Text auswaNien. Text konnen Sie auch direkt mithife der anderen

‘auf der pegistrkarte i
rmgichen die Auswah nwdhen dem Layout des sktuellen Designs oder der drektzn

setenzjort
a5, um gas
Argern ces akmuelln um e im

Kataloge stellen beide Befehls zum Zuricksstien berer, camit e mmer de Magichkat
raber, car rspringiche layet der Dskument i Ser akmuelen Vorsg

[ [ [ [

| & Weitere Layoutoptionen..,

Mit TEXTUMBRUCH wird der Textfluss um die Grafik gestaltet.

= Textumbruch =

Mit Text in Zeile

Auf der Registerkarte 'Einfigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen

layout  des  Dokuments _koordiniert werden sollen. Mithifie dieser Kataloge
konnen  Se  Tabellen, Kopfzeilen, FuRzeilen, Listen, Deckblatter und
Quadrat O tion En “ sonstige  Dokumentbausteine einfigen. Wenn Sie Bider, Tabellen oder
p ” g Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout
> koordiniert. Die Formatierun von markiertem Text im Dokumenttext kann auf
ng > s

= cinfache  Weise  geandert werden, indem Sie im Schnellformatuorlagen-katalog
auf der Registerkarte 'Start' ein Layout fur den markierten Text auswahlen. Text
Tran:parent konnen  Sie  auch  direkt mithife der anderen Steuerelemente auf der
Registerkarte ‘Start'  formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen
die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten Angabe eines

COben und unten Formats.

‘Wahlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout' aus, um das generelle
. Layout des Dokument s zu andern. Verwenden Sie den Befehl zum Andem des aktuellen
Hinter den Text tzes, um die im Katalog  verfiigbaren
- Formatvorlagen zu &ndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen
beide Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die Moglichkeit haben, das

Yor den Text urspringliche Layout des Dokument s in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen. Auf der

- Registerkarte 'Einfgen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des

— - Dokuments koordiniert werden soliten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie Tabellen,
in] Rahmenpunkte bearbeiten Kopfaellen, Fulzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfgen. Wenn

Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen
koordiniert.

v Mit Text verschieben
Position auf Seite foaeren
0 Weitere Layoutoptionen...

Als Standardlayout festlegen

Quadrat | Der Text umflieBt die Grafik quadratisch.

(b

Eng | Der Text umflieRt die Grafik abhdngig von deren Form.

(b

l Wie ,,Eng”, zuséatzlich 1duft der Text an transparenten

Transoarent 2 b
ranzgaren Stellen in die Grafik hinein.

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 7
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Oben und unten Der Text wird oberhalb und unterhalb der Grafik platziert.

Der Text wird uiber die Grafik geschrieben. Vorsicht! Wenn
die Grafik komplett hinter dem Text liegt, kbnnen Sie sie
nicht mehr durch einfaches Anklicken auswahlen.
Benutzen Sie dann den Befehl START > BEARBEITEN -
MARKIEREN = OBJEKTE AUSWAHLEN. Damit kdnnen Sie
die Grafik wieder fassen.

Hinter den Text

Vor den Text Die Grafik wird vor den Text gelegt.

Dabei werden die Rahmenpunkte einer Grafik zur

) Rahmenpunkte bearbeiten . .
Bearbeitung angezeigt.

B Weitere Layoutoptionen... Offnet das DIALOGFENSTER LAYOUT.
T e UM s | Beispiel ,RAHMENPUNKTE BEARBEITEN“
uriicksetzen bereit, /

Diese Option zeigt die Rahmenpunkte

damit Sie immer die /,
einer Grafik zur Bearbeitung an.

Maglichkeit haben, /
das urspringliche /
Layout des /
Dokument s in der /
aktuellen f/
Vorlage v
wiederherzustellen. Auf der Registerkarte 'Einfi

Im REGISTER TEXTUMBRUCH des DIALOGFENSTERS LAYOUT konnen Sie je nach Moglichkeit
den Textfluss auf bestimmte Seiten des Bildes einschranken und den Abstand zum Text zu
bestimmen.

Layout ? x
Position | Textumbruch § GroBe
Umbruchart
Mit Text in Zeile Rechteck Passend Transparent Oben und unten
Hinter den Te or den Text
— —
' Textfluss
(®) Beide Seiten () Nur links (O Mur rechts () Nur graBte Seite
Abstand vom Text
Oben 0em 3 Links [032em 13
Unten |0cm z Rechts [0,32em 13
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1.8 Grafiken im Dialogfeld Layout positionieren

1.8.1 Ausrichtung

Mit ,Ausrichtung” nehmen Sie relative Positionen vor, beispielsweise ,Oben” und
»Zentriert”. Dabeistehen Ihnen dieselben Bezugspunkte wie bei der absoluten Positionierung
zur Verfiigung.

Beispiel fiir die Positionierung iiber ,Ausrichtung”:

Layout ? *
Position NTextumbruch — GraBe
Harizontal
[©5usrichtung: Zentriert ~ | gemessenvon | Seitenrand ~ ]
() Buchlayout Innen ~ | von Seitenrand v
(O Absolute Position 7,55 em 3| rechtsvon Spalte ~ ider, Tobellen cder Oiagramme rstellen, werden dkse auch mi
dem  aktuellen  Dokumentlayout koordiniert.
- it 5] : @ P e formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf
O Relative Position | gemessenvon |Seite ~ e d e ) p
schnellformat der Registerkarte 'Start' ein Layout
Vertikal fur Text kénnen Sie a irekt mithil
der an nte  auf d Registerkarts Start!
. N formatier meisten [} Steverelemente  ermoglichen  die
@ Ausrichtung Oben ~ | gemessenvon |Seitenrand e Auswahl n dem Layout des aktuellen Designs oder der direkten
Angabe ats. Wahlen Sie ne esignelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout'
" - . aus, um
O Absolute Position  |5,84 cm = | unterhalb Seite hd fndern des
Katalog verfiigbaren Fe agen zu
. . - = ., = Kataloge stellen beide Befehle zum Zuricksetzen bereit, damit Sie immer die Maglichkeit
() Relative Position 3 gemessenven | Seite v ben, das wspinglihe. Loyost des Ooment s In ger akudlen Yorlge
wiederherzustellen.

1.8.2 Buchlayout

Wenn Sie bei einem beidseitig bedruckten Dokument eine Grafik am Seitenrand
positionieren mochten, bestimmen Sie mit ,,BUCHLAYOUT", ob die Grafik am inneren oder
duBeren Rand der Seite erscheinen soll. Die Grafik wechselt also in den jeweils
gegenlberliegenden Rand, sobald sie auf einer neuen Seite zu stehen kommt.

Layout ? X
Te}d:umbruch Groke
Harizontal

O Ausrichtung: Zentriert ~ | gemessenvon | Seitenrand ~

[@ Buchlayout ~| von Seitenrand ~ ]
O Absolute Position |0 cm | rechts von Seitenrand ~
o Relative Position | gemessenvon |Seitenrand ~ R —

Wertikal »
@ Ausrichtung Unten ~ | gemessenvon | Seitenrand ~ 'ﬁ
O Absolute Position |0 cm | unterhalb Seitenrand ~ b lu
O Relatjve Position %/ gemessenvon |Seitenrand ~

1.8.3 Absolute Position

Uber das DIALOGFELD LAYOUT -> REITER POSITION kénnen Sie lhre Grafik millimetergenau
positionieren.

1. Geben Sie jeweils unter ,ABSOLUTE | “°* rox
POSITION” den gewunSChten Textumbruch Grake
Abstandswert fiir die horizontale | "™
. . .. OAusrichtung: Links ~ | gemessenvon | Seitenrand ~
und die vertikale Position der | - . e 1 vor S — >
Grafik e|n. 1.©AbsoluteEosition 2 > rechtsvon 2. Seitenrand ~
2. Wahlen S|e fur be|de Werte den OReIati\rePosition +/| gemessenvon |Seitenrand ~
jeweiligen Bezugspunkt aus. Vertikal
OAusricﬂtung Oben ~ | gemessenvon | Seite ~
1.©AbsolutePgsition 3.5 +| unterhalb 2, Absatz ~

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 9
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Bezugspunkte horizontale Ausrichtung:

Seite E] Seitenrand: Linke Begrenzung des Satzspiegels.

Seitenrand Seite: Abstand vom linken Papierrand.

Salte Spalte: Linke Begrenzung der Spalte, mit der die Grafik
Zeichen verankert ist. Bei einer Spalte ident mit Seitenrand!

Linker Rand Zeichen: Bezugspunkt ist das erste Zeichen im Absatz.
Rechter Seitenrand R . . . . .
Innerer Rand (Eine Verdnderung des Einzugs wirkt sich auch auf die
Aufierer Rand verankerte Grafik aus!).

Die Optionen Linker Rand/Rechter Rand und Innerer Rand/AuBerer
Rand bendtigen Sie beim Arbeiten mit doppelseitigen Dokumenten.
(Gerade Seite = links, ungerade Seite = rechts; innerer Blattrand links =
rechts, innerer Blattrand links = rechts; GufSerer Blattrand links = rechts,
dufSerer Blattrand rechts = links).

Bezugspunkte vertikale Ausrichtung:

Seitenrand: Obere Begrenzung des Satzspiegels.

Absatz . .

Seiterrand Seite: Abstand vom oberen Papierrand.

Seite Absatz: Bezugspunkt ist der Absatz, dem die Grafik zugehorig ist.
1: Ein negativer Wert positioniert die Grafik oberhalb des
Oberer Rand Absatzes. Absatz funktioniert nur in Verbindung mit
Islflllt;';rraggn”d”ben , Objekt mit Text verschieben®!
Bulerer Rand Linie: Bezugspunkt ist die erste Zeile des Absatzes, dem die

Grafik zugehorig ist.
3. OBIJEKT MIT TEXT VERSCHIEBEN: Wird diese Option deaktiviert, bleibt die Grafik fix an

ihrer Position, auch wenn der zugehorige Absatz verschoben wird.

Beachten Sie:
Dennoch ist die Grafik mit diesem Absatz verbunden; wechselt der Absatz auf eine
andere Seite, wandert auch die Grafik auf die neue Seite mit!

VERANKERN: Eine Grafik hangt sich beim Verschieben jeweils an den nachstliegenden
Absatz. Dabei passen sich die horizontalen und vertikalen Bezugspunkte dem neuen
Absatz an. Ist ,VERANKERN" aktiviert, bleiben die Bezugspunkte zum verankerten
Absatz erhalten. Das Ankersymbol erhalt zur Erkennung ein Vorhangeschloss. {L‘E'
UBERLAPPEN ZULASSEN: Ist diese Option zugelassen, darf eine Grafik eine andere
Grafik Gberlappen.

LAYOUT IN TABELLENZELLE: Ist diese Funktion aktiviert, verbleibt die Grafik innerhalb
einer Tabelle, auch wenn diese in die Zeichnungsebene gesetzt wird.

Vertikal

OAusricﬂtung Oben ~ | gemessenwvon | Seite ~
@Absolute Position 3.5 5| unterhalb Absatz e
O Relative Position +| gemessenvon | Seite ~

\ OEtionenl

2+ [/ Objekt mit Text verschieben 5. [+] Oberlappen zulassen

Layout in Tabellenzelle
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1.9 Grafiken mittels Tabelle positionieren

Mit der Tabellenfunktion kénnen Sie lhre Bilder kompakt und in lhrer WunschgroRe
positionieren. Hier ein Beispiel, wie Sie unterschiedlich grof3e Bilder in gleicher Gréf3e exakt

anordnen kénnen:

1.

B

Tabelle

-

3x2 Tabelle

I
I
I O
I |
I |

Fiigen Sie mit EINFUGEN - TABELLE die gewiinschte Tabelle ein.

Damit sich die Grafik an die Zelle anpasst und nicht umgekehrt, muss die automatische

Gréfienanpassung deaktiviert werden:

1. Markieren Sie die gesamte Tabelle und 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das
KONTEXTMENU. Wihlen Sie dort ,, TABELLENEIGENSCHAFTEN...“ aus.

| 3 Ausschneiden |

Em |

Kopieren

Einfiigeoptionen:

il

=T = =
2 ®
Einfiigen J
Tabelle lGschen

Zeilen gleichmaBig verteilen

Spalten gleichmaBig verteilen

Rahmenarten »
AutoAnpassen »

Textrichtung...

Beschriftung einfligen...

Tabellengigenschaften...

t,j Meuer Kommentar
2. Klicken Sie im REGISTER TABELLE auf die SCHALTFLACHE , OPTIONEN“ und
deaktivieren Sie im folgenden Dialogfeld die Option ,AUTOMATISCHE
GROSSENANDERUNG ZULASSEN“.
Tabelleneigenschaften ? x
il Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Groke
Dﬂe\romugteBreite: Ocm +| MaBeinheit: |Zentimeter ~ Tabellenoptionen ? %
Ausrichtung
Einzug von links: Standardzellenbegrenzungen
E.% ié EEH 0 cm : Oben: 0cm 2 Links: o =
Links  Zentriet  Rechts UDIET I 0 cm %] Rechts [ :
Textumbruch Standardzellenabstand
ﬂ E DAgstandmischenZellenzulassen 0 cm =
= = fg"gpen
Ohne Umgebend R R / DAutomatischeGréBenﬁnderungzulassen ]
/ Abbrechen
Rahmen und Schattierung...
Abbrechen

www.schulung.unileoben.ac.at
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Stellen Sie im REGISTER ZEILE die genaue Hohe ein.

Tabelleneigenschaften

Zeilen 1-2:

Iabelle Spalte Zelle Alternativtext

? X

Groke

Hdohe definieren: |4

-
o

Zeilenhohe: |(EEEN ~

4. Stellen Sie im Register ,,SPALTE” die bevorzugte Breite ein.

Tabelleneigenschaften

Spakten 1.3

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativiext

? X

Grofe

Bevorzugte Breite: |4

2| MaBeinheit: |Zentimeter |~

5. Bestatigen Sie mit OK.

6. Stellen Sie bei markierter Tabelle (iber die REGISTERKARTE ,, TABELLENTOOLS-
ENTWURF“ > SCHALTFLACHE ,RAHMEN" die gewiinschten Rahmenlinien ein.

Rahmen

-

7. Positionieren Sie den Cursor in die fiir die Grafik vorgesehene Zelle und fiigen Sie das
gewilinschte Bild im Modus ,MIT TEXT IN ZEILE” ein. Die Zellgr6f3e bleibt jetzt
unverdndert, wenn Sie die Gréf3e der Grafik veréindern!

., Beachten Sie:

Die Grafik muss den Status ,,Mit Text in Zeile” besitzen!

© Tipp: Stellen Sie bei markierter Tabelle iiber die REGISTERKARTE ,TABELLENTOOLS-
LAYOUT” - SCHALTFLACHE ,ZELLENBEGRENZUNGEN“ die Absténde zwischen den Bildern ein:

LI

Zellenbe-
grenztngen
\j
Tabellenoptionen ? >
E:andardzellenbegrenzungen )
Oben: 0,2 cm 3| Links: 0,2 em =
Unten: 0cm 5| Rechts: 0,2 cm =
J

Standardzellenabstand
|:| Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm

Optionen

|:| Automatische GroBenanderung zulassen

Abbrechen

4k

Beispiel fiir die exakte Ausrichtung von Bildern iiber
eine Tabelle:

SEITE 12
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1.10 Der Objektanker

Eine Grafik in der Zeichnungsebene wird von Word jeweils am nachstgelegenen
Absatz verankert (Objektanker). Blendet man die nicht druckbaren Zeichen mit 9 ein,

wird der Anker sichtbar. Die- Formhatierung- von- markiertem-Text- im-[
werden,- indem- Sie-

Registerkarte- 'Start" ein- L
| kdnnen- Sie- auch- direkt-
Registerkarte- 'Start- 1
erméglichen- die- Auswahl
oder- der- direkten- A
Designelemente- auf-der- R
Layout- des- Dokument- 5-zy
des- aktuellen-  Schr

Eine Grafik in der Zeichnungsebene ist frei beweglich, beim Ziehen der Grafik wandert
auch der Anker zum nachstgelegenen Absatz mit.

Wird ober- oder unterhalb des Absatzes mit verankerter Grafik Text eingefiigt oder
geloscht, wandert die Grafik mit dem Absatz mit.

Wird ein Absatz mit einer verankerten Grafik geloscht, wird auch die Grafik geloscht!
Eine Grafik kann an einem anderen Absatz verankert werden, indem man das
Ankersymbol zum betreffenden Absatz zieht.

1.11 Weitere Befehle der Gruppe Anordnen

|Z|I5‘|:|siti|:|r1v ] Ebene nach hinten -
&= Textumbruch - Et\\;;ﬁ«uswahlhereich "k Drehen -

.1 Ebene nach vorne - |: Ausrichten =

€ Anordnen )
B

1.11.1 Ebene nach vorne

Mit EBENE NACH VORNE koénnen Sie |hre Grafik in Bezug auf andere Objekte

um jeweils eine Ebene nach vorne stellen,
ganz in den Vordergrund setzen,
oder vor den Text platzieren (ident mit der Textumbruchsoption ,,Vor den Text”)

.1 Ebene nach varne -
.1 Ebenenach vorne
I | 1Y}
5, Inden Vordergrund

L_'... Yor dem Text platzieren

1.11.2 Ebene nach hinten

Mit EBENE NACH HINTEN konnen Sie lhre Grafik in Bezug auf andere Objekte

um jeweils eine Ebene nach hinten stellen,
ganz in den Hintergrund setzen,
oder hinter den Text platzieren (ident mit der Textumbruchsoption , Hinter den Text”)

1 Ebene nach hinten -
O Ebenenach hinten
5% In den Hintergrund

IZ..I.I' Hinter den Text bringen
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1.11.3 Auswahlbereich

Der AUSWAHLBEREICH unterstitzt Sie bei der Auswahl einzelner Objekte. Weiteres kdnnen
Sie dort die Sichtbarkeit und die Reihenfolge der Objekte andern. u

[; Auswahlbereich

Auswabhl v X

‘ Alle anzeigen H Alle ausblenden ‘EE

Grafik 2 o
Grafik 1 o

1.11.4 Ausrichten

Uber die Schaltfliche AUSRICHTEN kénnen Sie Grafiken in Bezug auf die Seite oder
zueinander ausrichten und verteilen.

|._ Ausrichten -

=

= Linksblndig

£ Horizontal zentrieren Beispiel ,Horizontal zentrieren”, ,Am Seitenrand
S| Rechtsbiindig ausrichten”.

0T Oben ausrichten
I} Vertikal zentrieren

b Unten ausrichten

e Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

An Seite ausrichten

¥ Am Seitenrand ausrichten
Ausgewahlte Objekte ausrichten
Beispiel ,,Horizontal verteilen”
.. mit der Option ,,Ausgewdhlte Objekte ausrichten” ... mit der Option ,,An Seite ausrichten”
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1.11.5 Gruppieren

Dieser Befehl gruppiert alle markierten Objekte bzw. hebt die Gruppierung wieder auf.
LE"I Gruppieren ~
@ Gruppieren

1.11.6 Drehen

Mit DREHEN lassen sich Grafiken um 90 Grad drehen, vertikal und horizontal kippen. Unter
,WEITERE DREHUNGSOPTIONEN" ldsst sich der Grad der Drehung punktgenau einstellen.

~k Drehen -

#k Rechtsdrehung 90 Grad
A% Linksdrehung 90 Grad
= Vertikal umdrehen

4. Horizontal spiegeln

I Weitere Drehungsoptionen..,

1.12 Befehlsgruppe GroBe

1.12.1 Hohe/Breite

Uber die Eingabefelder ,HOHE“ und , BREITE“ l4sst sich die GréRe von Objekten einstellen.

s [#07esem

Zuschneidel E 1116 cm

-

Grife I

1.12.2 Zuschneiden

Mit ,ZUSCHNEIDEN” konnen Sie lhre Bilder auf verschiedene Arten zuschneiden und
einpassen.

_____ o
Zuschneiden Rechtecke
- OoOhoobhbood
_n' Zuschneiden Standardformen

OANONSOOOE®®®
@ Auf Form zuschneiden M O JOr L OO0
Seitenverhaltnis y OAHJOORALT TCBNN(]

. Gty T~
s Fillpereich Blockpfeile

{wl Einpassen et TPLP RIS
CEduvunmD D RN
O o R
Formelformen
=R =8

Flussdiagramm
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Zuschneiden

-

g Zuschneiden
@ Auf Form zuschneiden &

Seitenverhaltnis

i  Follbereich

|
Taal Einpassenk//'

L

@ Hinweis: Der DIALOGSTARTER . der GRUPPE ,GROSSE” éffnet das zugehérige
DIALOGFENSTER mit weiteren Einstellungen (z.B. ,SEITENVERHALTNIS SPERREN”).

1.13 Befehlsgruppe Anpassen

Diese Gruppe umfasst Befehle zur kiinstlerischen Gestaltung bis hin zur Komprimierung von
Bildern.

EE| Korrekturen - :E[ Bilder komprimieren
-- Farbe - E‘Q Bild &ndern ~
Freistellen

2 Kiinstlerische Effekte - 3 Bild zuriicksetzen ~

Anpassen

1.13.1 Freistellen

Ricken Sie Ihr Hauptmotiv in den Vordergrund, indem Sie den Hintergrund bzw. ablenkende
Details entfernen.
1. Markieren Sie die freizustellende Grafik.
2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FREISTELLEN“. Die Bereiche, die =
entfernt werden, fdrben sich pink. Eﬂ

Freistellen

3. Klicken Sie in der GRUPPE ,VERFEINERN“ auf ,ZU BEHALTENDE BEREICHE
MARKIEREN“ bzw. auf ,,ZU ENTFERNENDE BEREICHE MARKIEREN“, um handisch
nachzubessern (Der Cursor andert sich zu einem Stift!).

<o =
Zu behaltende Zu entfernende

Bereiche markieren Bereiche markieren
verfeinern
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4. Sind sie mit dem Ergebnis zufrieden, klicken Sie in der GRUPPE , SCHLIESSEN“ auf
,ANDERUNGEN BEIBEHALTEN“, andernfalls klicken Sie auf ,ALLE ANDERUNGEN
VERWERFEN".

=
g ¥
Alle Anderungen Anderungen

verwerfen beibehalten
Schliefen

Beachten Sie: Originalbild Freigestelltes Bild

Soll das freigestellte Bild komprimiert werden, nehmen Sie die Komprimierung bitte vor der
Freistellung vor! [s. 18 » ,Bilder komprimieren“]

1.13.2 Korrekturen

,KORREKTUREN" bietet die Moglichkeit, die Helligkeit, den Kontrast und die Scharfe eines

Bildes zu verandern.
_ (\ ‘
7 A0
s
‘G

Originalbild »Helligkeit: +40 % Kontrast: 0 % (Normal) “

Korrekturen |

1.13.3 Farbe

Mit ,FARBE” lassen sich die Farbsattigung und der Farbton einstellen. Die Rubrik , NEU
EINFARBEN” bietet u.a. verschiedene Farbmodi wie Graustufe, Sepia, Schwarzweif und
hellere oder dunklere Varianten an. I

Farbe ~

Originalbild ,Griin, Akzentfarbe 6 hell”
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1.13.4 Kinstlerische Effekte

Damit kdnnen Sie lhre Grafik beispielsweise als Skizze oder Bleistiftzeichnung erscheinen
lassen.

23 Kunstlerische Effekte -

Originalbild ,Bleistift: Graustufen”

1.13.5 Bilder komprimieren

Bei Bedarf kdnnen Sie Ihre Bilder direkt in Word komprimieren.

:I;I: Bilder komprimieren ‘ Bilder komprimieren ? s

Komprimierungsoptionen:
a) Mur fiir dieses Bild dbernehmen
b) Zugeschnittene Bildbereiche |Gschen
C) Auflésung:
High Eidelity: erhalt die Qualitat des urspriinglichen Bilds.
HD (330 Ppi): gute Qualitat fur High-Definition-Displays (HD)
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitat auf den meisten Druckern und Bildschirmen

Web (150 ppi): geeignet fir Webseiten und Projektoren

@ {E-Mail (96 ppi): Minimieren der DokumentgréBe fir die Freigabe!

O Standardaufldsung verwenden

KOMPRIMIERUNGSOPTIONEN:

a) Entscheiden Sie, ob Sie nur das markierte Bild, oder alle im Dokument befindlichen
Bilder komprimieren mochten.

b) Wenn Sie ein Bild zugeschnitten haben, kénnen Sie die zugeschnittenen Bereiche des
Bildes I6schen, das spart ebenfalls Speicherplatz. Zudem verhindern Sie damit, dass
andere Personen die von Ihnen abgeschnittenen Bildbereiche sehen kénnen.

AUFLOSUNG:

c) Treffen Sie Ilhre Auswahl nach dem Verwendungszweck lhrer Datei! Brauchen Sie

einen perfekten Ausdruck (220 ppi) oder versenden Sie das Dokument per E-Mail? (96

ppi)?

® Info: Der Auswahl,,DOKUMENTAUFLOSUNG VERWENDEN liegt die Standardeinstellung
(220 ppi) zugrunde. Sie kann unter DATEI > ,,OPTIONEN“ > , ERWEITERT" > ,BILDGROSSE
UND -QUALITAT" fiir das aktuelle Dokument oder alle neuen Dokumente gedindert werden.

BildgréBe und -qualitat | %] Dokl.docx [~]

|:| Eearbeitungsdaten verwerfen (i
|:| Bilder nicht in Datei komprimier

en i
Standardzielausgabe festlegen auf:
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Neben der Standardauflésung gibt es in den WORD-OPTIONEN unter ,,BILDGROSSE UND -
QUALITAT” noch zwei weitere wichtige Optionen:

BildgroBe und -qualitit | ] Dokl.docx [~]

|:| Bearbeitungsdaten verwerfen i

|:| Eilder nicht in Datei komprimieren i
Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 ppi El

1.13.5.1 Bearbeitungsdaten verwerfen
Wenn Sie ein Bild verandert haben, z.B. durch Zuschnitt oder einem kiinstlerischen Effekt,
werden in der Datei Informationen zum Umkehren dieser Anderungen gespeichert. Léschen
Sie diese Bearbeitungsdaten, verringert sich die DateigroRRe. Das Bild kann dann natirlich
nicht mehr zuriickgesetzt werden, es misste neu eingefligt werden (,Bearbeitungsdaten
verwerfen” ist nach dem Speichern und Schliefsen der Datei wirksam!).

1.13.5.2 Bilder nicht in Datei komprimieren
Aktivieren Sie diese Option, wenn die Bildqualitat oberste Prioritat hat und die eingefiigten
Grafiken nicht komprimiert werden dirfen.

Beachten Sie:

Wenn ein Bild komprimiert wird, werden weniger Details im Bild angezeigt, sodass das Bild
nach der Komprimierung anders aussehen kann als davor. Daher sollten Sie Bilder zuerst
komprimieren und die Datei speichern, bevor Sie einen kinstlerischen Effekt oder
Freistellungen anwenden.

1.13.6 Bilder andern

Mit dieser Option kénnen Sie eine Grafik auswechseln, ohne dabei die GroRe und die
Formatierung der aktuellen Grafik zu verlieren. &4 Bild andern -

1.13.7 Bild zurtlicksetzen

Mit dieser Schaltflache werden alle Formatierungsdanderungen einer Grafik zuriickgesetzt.
(Beachten Sie dabei den Punkt Bearbeitungsdaten verwerfen!) .1 giid zuriicksetzen -

1.14 Befehlsgruppe Bildformatvorlagen

Diese Befehlsgruppe bietet fiir hre Grafiken verschiedene Rahmenarten- und Formen an, die
Sie in ihren Farben, Stirken und Stricharten verandern konnen. Effekte wie Schatten,
Spiegelung, Abschragung etc. lassen sich ebenso einstellen.

ZBildrahmen =

— F— e e - -
e pra P B B - & Bildeffekte ~
~ [&BBildlayout -
Bildformatvorlagen Ta

1.14.1 Bildformatvorlagen

. ¢ . . . .
Im Katalog der Bildformatvorlagen finden sie eine Reihe von vorgefertigten
Gestaltungsvarianten.
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Beispiel , Einfacher Rahmen, weif3”

1.14.2 Bildrahmen

Uber die SCHALTFLACHE , BILDRAHMEN“ kdnnen sie aus unterschiedlichen Rahmenfarben,
Starken und Stricharten auswahlen.

Z Bildrahmen ~

Designfarben
H EEERTEER

Standardfarben
| 1 | FEEEER

Keine Kontur
f;‘i Weitere Konturfarben...
= Starke

== Striche

» @

1.14.3 Bildeffekte

Beispiel ,Striche”:

LR x]

= Weitere Linien...,

Diese Schaltflache bietet Effekte wie beispielsweise Schatten, Spiegelung oder 3D-Drehung.

&4 Bildeffekte -

2 Voreinstellung *

=

—=at| Schatten 4

F—

=4 Spiegelung » ‘
1

g Leuchteffekt ' !

re—— ‘

-mad Weiche Kanten ' ‘
|

; Abschrigung '

3D-Drehung 4

Beispiel ,Schrige”:

\
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1.14.4 Bildlayout

Mit ,,BILDLAYOUT" verwandeln Sie lhre Grafiken in SmartArts™.

[«¥ Bildlayout -

Beispiel: ,Umgebrochene Bildbeschriftungsliste”

@ Hinweis: Der DIALOGSTARTER - der GRUPPE ,BILDFORMATVORLAGEN" éffnet das
zugehérige DIALOGFENSTER mit vielen weiteren Einstellungen.

Ainges,

A )
$H
®
~

@ubes e

! Lesen Sie alles zu diesem Thema in der Schulungsunterlage MS PowerPoint\Aufbau\SmartArts (Office-
Gibergreifend!)
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