1 Word 97 - Was gibt’s Neues? ...........ccccceeeeennnnn.
[

Schnelles Navigieren..........
Man(n) sprechen Deutsch..

Personlicher Referent ohne Lohnkosten ...........................
Programmieren mit Visual Basic...................ccooo.
Textfelder |6sen Positionsranmen ab.................................
Anderungen an der OberflAche ........oooovooieeee,

Vorsprung durch Grafik......
Mit Word ins Internet ........

Uberblick durch neue Ansichten..........ocooocvooeeeeeee

Bessere Kooperation .........

Tabellen mit dem Zeichenstift ...

Crash-Kurs — Die Word-Basics........ccccueueeueennnn...

2.1

2.2
23
24
2.5

2.6

2.7

Word starten und beenden..........ccouevvveivrnniennnnnnn.

Word beenden.................
Word mit der Task-Leiste (r

e)aktivieren............cccooeeee

Die Elemente des Word-Bildschirms ......................

Grundlagen der Befehls

Verschiedene Arten der

auswahl...........cceevveenennnnnnn.

Textansicht..........c...c........

Text eingeben ..........coooviiieiiiinniiiiinninniiccinnnnnnn,

Mit der Eingabe beginnen .
Text nachtraglich einfligen

Von Zeilenumbriichen und Absatzmarken.................cc.......

Horizontale Absténde........

Nichtdruckbare Zeichen anzeigen lassen ..........................
Farbige Wellenlinien und andere Eigenméachtigkeiten von

Seitenumbriiche erzwingen
Von Leerzeichen und Strich
Sonderzeichen eingeben....

arten.......n

So bewegen Sie sich durch den Text......................

Bewegen mit der Tastatur .
Bewegen mit der Maus......
Stellen mit dem Navigation

stool anspringen .....................

Text Markieren.........uevvveeiiiiiiiiniieiiieereeeerreeenneens

Markieren mit der Maus....
Markieren mit der Tastatur

23

23
23
24
24
25
26
27
27
29
30
31

33

33

41
42

42
50
54

65

65
66
66
67
67

68
72
72
T4

82

82
83
85

86

87
88



2.8 Einfache Korrekturmethoden................cccuuueeennnn.... 91
Text I0SCNeN . 91
Text Gberschreiben.................. 92
29 Die Biiroklammer rit - das Hilfesystem von Word 93
Kontextbezogene Hilfe ... 93
Die assistentengestitzte Hilfe: Der Office-Assistent .......... 95
Die themenbezogene Hilfe......................ccccoiiiiii, 102
Microsoft auf dem Web ... 104
Dokumente verwalten..........c.ccoevueeivviiiininnnnnnns 107
3.1 Dokumente speichern..........ccccccovvvuuuriiiiiiinnnnnennnnn. 107
Regeln fur Dateinamen in Word ..................cccoooo. 107
Die grundlegenden Speichermdglichkeiten....................... 108
Standardspeicherordner andern ...............cccccceeeeiiiiiin 112
Dateien als HTML-Dokumente speichern .......................... 113
Dateiversionen und Original in einem Dokument
SPEICHEIN L 114
Optionen flr Speichervorgange............ccccooeeieeeieee 118
Was Sie beim Speichern noch beachten sollten................ 120
3.2 Dokumenteigenschaften............ccoooceeiiiiicnnnnnnnnne. 121
3.3 Neue Dokumente erstellen...........ccccceeerrvvvnnernnnnnnen. 124
3.4 Dokumente Offnen.........cuuuveeeiiiiiiiiiiiiiinnnnceeennn. 129
Favorisierte Dateien und Ordner...........ooccooeeiioiiiiiieeen. 132
Tips fur den Fall eines Datenverlustes............ccccoooeiiein 133
3.5 Word als Datei-Manager.........cccccoovveveeriicennnnennnn. 135
Dokumente suchen ... 135
Dateioperationen mit den Dialogfeldern........................... 142
3.6 Die Arbeit mit einer Datei beenden........................ 144
3.7 Dokumentverwaltung in der Gruppenarbeit......... 144
Dokumente SChUtzen ... 145
Dokumente lbertragbar machen ..................cccooo. 148
Den Text gestalten ..........ccooouvueeeinnnnnniinnnnnnnnnne, 155
4.1 Das alles konnen Sie an der Schrift verandern ...... 156
Schnelle Hervorhebungen: fett, kursiv und unterstrichen.. 156
Hervorheben wie mit dem Textmarker............................... 158

Eine andere Schriftart einstellen .......ccoooovooiel 158



4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Nicht jeder ist ein Schriftensammler -

Exotische Schriften tberall ausdrucken ...........................
Die Schrift groper machen ..o
Varianten der Zeichenformatierung mit dem Dialogfeld ....

Absatze gestalten...........ooveeiiiviiniiiiiiiiinnnieccinnnnn.

Grundsatzliches VOrweg ...
AbSsatzausrichtung ...

Abstand halten mit Tabulatoren.............................

Standardtabulatoren - einfach, aber ungenau...................
Individuelle Tabulatoren...............cooocceoiiii
Tabulatorausrichtungen.............c.ccci i
Fur mehr Genauigkeit: Tabulatoren mit dem Dialogfeld ....

Absatzabstande horizontal.............ccccevvvevvnncennnnnne.

Linker und rechter Einzug................coooi
Varianten mit derersten Zeile ..o
Mehr Prazision: Horizontale Abstande mit dem Meni ......

Absatzabstande nach unten und oben ..................

Der Zellenabstand ...
Abstande zwischen ADSAtzen ...

Numerierte Listen herstellen............cccouueevunenennnnnne.

Numerierte Listen mit Hilfe von AutoFormat ....................
Numerierte Listen mit der Symbolschaltflache .................
Numerierte Listen schnell modifizieren.............................
Numerierte Listen mit dem Dialogfeld ...............................
Die gegliederte LiSte ..o

Listen mit Aufzahlungszeichen...............ccccccce....e.
Aufzéhlungszeichen mit Hilfe von AutoFormat...................
Aufzéhlungszeichen mit der Symbolschaltflache................
Aufzéhlungszeichen-Listen mit dem Dialogfeld...................

Die Silbentrennung durchfiihren ............ccouueeeene.
Lassen Sie Word trennen............oooooieieiieeeeee
Wenn Sie es ganz genaunehmen - bestatigte Trennung.....
Manuell TreNNEN ........oooiiiii e
Die Silbentrennung unterbinden.................ccccoooei.

Absatze umrahmen und schattieren......................

Rahmen und Schatten schnell zuweisen............................
Rahmen und Schattierung mit dem Dialogfeld.................

Absatze mit Initialen versehen ...............euveeeennnnnee.

Ein Initial erstellen ...
Das Initial wieder in einen Normalbuchstaben
VErWaNAEIN L



4.11 Text flexibel positionieren...........ccccoouuueeiernnnnnnneee. 241

Locker gestalten mit Textfeldern...................................... 242
Nicht so flexibel, aber in einigen Fallen professioneller -
der Positionsrahmen ... 257
4.12 Alle Gestaltungseigenschaften auf einen Blick ..... 265
Gestaltungseigenschaften wieder entfernen ..................... 267
Die Seite gestalten...........cccccvvvernnnirnnnninnnnnnnnnne. 269
5.1 Die Seite einrichten.........cccuuuueeeiiiiniiiiiiiinrnneieeennnn. 269
Die Grope der Seitenréander andern ... 269
Papierformat, -ausrichtung und -zufuhr &ndern................. 278
Vertikale Ausrichtung des Textes auf der Seite.................. 281
Textzeilen automatisch numerieren lassen ....................... 283
5.2 Hilfe beim Seitenumbruch...........ccccccvviiiiiiinnnnnnn. 285
Der automatische Seitenumbruch ...l 285
Der erzwungene Seitenumbruch.............................. 286
Seitenumbruch mit Absatzformatierungen........................ 288
5.3 Kopf- und FuBzeilen gestalten ................ccccuuuuueee. 292
Anzeige von Kopf-und Fufzeilen...................................... 292
Kopf-und FuPzeilen erstellen ... 293
Seitenzahlen automatisch einfligen lassen........................ 299
Die Position von Kopf-und Fufzeilen &ndern..................... 300
Eigene Kopf- und Fupzeile flir die erste Seite..................... 305
Unterschiedliche Kopf- und Fupzeilen fiir gerade und
ungerade Seiten. ... 308
Kopf- und FuPzeilen abschnittsbezogen vergeben ............. 308
Kopf-und FuPzeilen entfernen...................................... 314
Die Seitennumerierung modifizieren ................................. 314
5.4 Das Dokument in Abschnitte unterteilen............... 320
Einen Abschnitt einflgen................ccoocoiiiiii, 321
Einen Abschnittswechsel suchen ... 322
Einen Abschnittswechsel kopieren .................ccccoccoii 323
Einen Abschnittswechsel loschen ... 323
5.5 Spaltensatz benutzen ...........cccoovvvviniinniinniinnnnnn. 324
Auf die Schnelle - Spalten per Symbolschaltflache
EINTUGEN .. 324
Spalten mit dem Menii feineinstellen................................. 325
Nur einen Teil des Textes zweispaltig setzen.................... 327
Vertikaler Abstand zwischen Abschnitten .......................... 327

Mit mehrspaltigen Dokumentteilen arbeiten ..................... 328



5.6 Seiten mit Seitenrand versehen .................cccuueeeeeen.

Erweiterte Korrektur- und
Bearbeitungsfunktionen.............cccccouuuuunnnnnnnnee.

6.1 Befehle wiederholen, widerrufen und
wiederherstellen ..........ooooveeeeriiiveiiiiieeeeeeeereeeeeeeens

Befehle rickgéngig machen......................cooooii
Befehle wiederherstellen ...
Wiederholen von Befehlen............coooi

6.2 Textteile verschieben und kopieren........................

Textstellen tber kurze Distanzen verschieben und
KOPIBIEN . ...
Textstellen Gber weite Strecken verschieben und
KOPIBIEN . ..o

6.3 Arbeiten mit Fenstern und Ausschnitten ................

Zu einem anderen Fenster wechseln ...
Mehrere Fenster gleichzeitig im Blick.................................
Umgang mit Fenstern ...
Dokumente mit dem Fenstermend duplizieren.................
Ausschnitte - zwei Stellen eines Dokuments zugleich im

6.4 Suchen und Ersetzen von Text und Formaten.......

Das einfache Suchen und Ersetzen eines Textelements ....
Ersetzenvorgénge riickgédngig machen...............................
Die Suche einschranken ...
Nach Formatierung suchen ...............cccooviiiiiiiici,
Nach Sonderzeichen suchen ...
Elemente und Textstellen anspringen ..................ccococooe.
Textstellen mit Hyperlinks anspringen...............cccccoeeee.

6.5 Floskeln auf Abruf - die AutoText-Eintrége..............

AutoText-Eintrédge herstellen.....................................
AutoText-Eintréage einflgen ...
Die mitgelieferten AutoText-Eintrage .................................
AutoText-Eintrédge Uberschreiben und I6schen ..................
AutoText-Eintrdge sammeln ...

6.6 Texte liberarbeiten...........coveeveveiiviiieriiiieiiiennnnnns

Optionen fiir die Uberarbeitung einstellen.........................
Text Uberarbeiten. ..o
Die Uberarbeitungsfunktion wieder abschalten .................
Anderungen annehmen oder ablehnen .............c..cc.oc......
Alles im Griff mit der Symbolleiste ............cc.ccoooieiiiiil



Verschiedene Dokumentversionen abgleichen................... 382

Dokumente zusammenflhren.......................cccooii 384
6.7 Rechtschreibung und Grammatik ..........ccc.uueeeeene. 386
Die automatische Rechtschreibprifung ............................ 386
Den Text mit Hilfe des Dialogfeldes korrigieren................ 390
Optionen fir die Rechtschreibprifung............................... 395
Die WorterbUcher ... 397
Die neue Grammatikprifung ... 402
6.8 Der Einsatz des Thesaurus.........cccceevvvevvueeeeeeninnennns 405
6.9 Arbeiten mit Feldern...........ccccoovviiirriirmiiiiiiieinninnnnens 407
Was ist eigentlichein Feld? ... 408
Felder einfUgen .. ... 411
Felder bearbeiten ... 413
Die Handhabung von Feldern in der Ubersicht .................. 418
Felder im praktischen Einsatz........................................ 419
Word automatisch arbeiten lassen ................... 433
7.1 AutoKorrektur - So korrigiert sich der Text von
L= | 1 (RN 433
Die AutoKorrektur-Liste erweitern....................cccoooee . 434
Listeneintrage modifizieren und l6schen............................ 441
Ausnahmen definieren.................ccoo 441
7.2 AutoFormat — Word gestaltet selbstdndig.............. 443
Text wahrend der Eingabe autoFormatieren...................... 444
Weitere automatische Formatierungsfunktionen ............... 448
Dokumente nachtraglich autoFormatieren........................ 449
7.3 Der personliche Referent — lassen Sie Word
ZUSAMMENTASSEN.....ccceiiiiiiirrericeeeeeeeeeeeeeeeeeeanaaeens 457
Eine AutoZusammenfassung erstellen................................ 457
7.4 AutoVervollstandigen — Lassen Sie Word
weiterschreiben .............oiiiiiiiiiiiiiiiiiccccceeeeeeeens 462
AutoVervollstandigen einschalten ................................... 462
Mit AutoVervollstandigen arbeiten.................................... 463
AutoText-Eintrage fur AutoVervollstandigen erstellen ....... 464
7.5 Dokumente mit Assistenten erstellen ..................... 464
Standard-Assistenten im Einsatz..................................... 466

Einen Brief mit Umschlag und Etiketten erstellen.............. 470



8.

Dokumente schneller erstellen und gestalten.
8.1 Formate kopieren.........ccccoouueeiiiviinnnneiieniiinnnnccennnn.
Zeichenformatierungen kopieren ......................ccooo.
Absatzformatierungen kopieren ...
Mehrfache Zuweisung von Formatierungen ......................

8.2 Viele Gestaltungseigenschaften durch
Formatvorlagen zuweisen ...........ccccccevvvnneeieenininnnne

Vorteile von Formatvorlagen ...
Formatvorlagen zuweisen ..................cccccciiviiiiiiii
Formatvorlagen schnell zuweisen.............................
Die mitgelieferten Formatvorlagen................cccccoooocoo...
Einblenden der Formatvorlagenanzeige .............................
Das Erstellen eigener Formatvorlagen................................
Formatvorlagen auf Basis einer anderen erstellen.............
Mit Folge-Formatvorlagen arbeiten...................................
Formatvorlagen automatisch aktualisieren lassen .............
Bearbeiten von Formatvorlagen........................o.........
Formatvorlagen fir Zeichenformatierung..........................
Formatvorlagen suchen ...
Formatvorlagen lo6schen ...
Der Zusammenhang zwischen direkter Formatierung und
Formatvorlagen ...

8.3 Standards setzen mit Dokumentvorlagen ..............

Das alles kann in Dokumentvorlagen enthalten sein..........
Dokumentvorlagen anwenden ...
Dokumentvorlagen selbst herstellen..................................
Dokumentvorlagen nachtraglich verandern .......................
Aus einem Dokument eine Dokumentvorlage machen ......
Einem Dokument eine andere Dokumentvorlage

ZUWEISEN L.
Ein Dokument mit mehreren Vorlagen verknipfen ............
Den Standard andern ..........cooooiioiiieoee e
Der Formatvorlagen-Katalog ......................ooocccoi

8.4 Word-Elemente organisieren.............ccccceevuuuueeeennne.

Tabellen erstellen und gestalten.......................

9.1 Grundsatzliches zur Tabelle ..........coveeereeiiivnnennnnnnn.

9.2 Tabellen mit der Symbolschaltfliche Tabelle
einfiigen erstellen.........c.ccoovcviiiiiiinnniiiiiiciinencennnee.

9.3 Tabellen mit dem Befehl Tabelle einfiigen
erstellen........cvvvviiiiiiiininiiinniice e



9.4

9.5
9.6

9.7

9.8

9.9
9.10

9.11

9.12

Tabellen erstellen und gestalten mit AutoFormat. 555

Tabellen nachtraglich mit AutoFormat bearbeiten............. 556
Ganz einfach - Tabelle zeichnen............................. 556
Text in Tabellen eingeben und bearbeiten............. 558
Bewegenin Tabellen................... 558
Markieren in Tabellen.............cci 559
Textbestandteile kopieren, ausschneiden und einfiigen... 564
Tabellenelemente I6schen ... 564
Tabelleninhalte sortieren. ..o 566
Individuelle Tabellen-Gestaltung ................cccc....... 569
Gestalten mit der Rahmen-Funktion................................... 569
Text formatieren in Tabellen ... 572
Spaltenbreiten verandern...................cccco 575
Zeilenhdhe verandern ... 578
Zeilen und Spalten gleichmapig verteilen........................... 580
Die Position der Tabellen auf der Seite andern................. 580
Verbinden und Teilen von Tabellenzellen ........................... 584
Ganze Tabellen teilen ... 586
Die Spalten- und Zeilenzahl nachtraglich

VEIFANAEIN .....iiiiiiiiiiiiiiteiiceeeeeeeeeeeeeereeensaaeseeseesenens 586
Text nachtraglich zur Tabelle machen.................... 588

Eine Tabelle wieder in normalen Text

(] 03VVZ Yo T 11| o 591
Rechnen in Tabellen ..........ccoovveeeeieriveiiniiieeeeeenneee. 591
Eine Spalte addieren ... 592
Ergebnis aktualisieren ... 593
Weitere Rechenoperationen..................cccoooi 595
Formulare - Standards setzen fiir andere................ 600
Die Formate der Formularfelder........................................ 601
Das Formularfeld Textfeld ... 602
Das Formularfeld Kontrollkastchen.................................... 603
Das Formularfeld Dropdown ...............cc..ccoiii 604
Formularfelder tber das Menu einfliigen ............................ 605
Einflgen von Formularfeldern tber die Symbolleiste......... 607
Die Optionen fur Formularfelder ....................................... 608
Bearbeiten eines Formularfeldes....................................... 612
Hilfetexte fur Formularfelder erstellen .............................. 613
Der DokumentSChULZ ... 614
Speichern als Dokumentvorlage..................................... 616
Ausdrucken von Formularen............................... 616



10.

11.

12.

Dokumente drucken ........ccoueeeeeuienieniinneencinnnnnes

10.1 Die Druckoptionen von Word ...........cccceeeevvinnnnnnnee.

Das ganze Dokument mit den Voreinstellungen drucken...
Teile eines Dokumentes drucken.............ccccooeoivveieeeee.

10.2 Einstellen der druckerunabhédngigen Optionen.....
10.3 Auswahl der druckerabhiéngigen Einstellungen .....

10.4 Der Ausdruck mehrerer Dokumente........................

Die kreative Ecke — Word und grafische
Effekte ......cccuviiieiiiiemeniieeiiiiiiiiiininiie

11.1 Grafische Elemente in den Text integrieren...........

Externe Grafiken einflgen ...
Pixelgrafik mit Word ...
Word-eigene ClipArts einflgen ...

11.2 Bearbeitungsmoglichkeiten fiir alle grafischen
Elemente .......c.cccovvviiiiiiiiinnniiinnniicinnicnnniccnneeees

Grope und Position von grafischen Elementen andern ......
Linien und FUINUNG. ..o
Grafische Elemente stapeln...........coocccoooiiiiiii
Kopieren, Ausschneiden, Loschen und Einflgen von

GrafikobjeKten ...
Externe Grafiken bearbeiten .............ccccccooiiiiiiiii

11.3 Zeichnen mit Word..........eeeeeiiiiiiiiiiineennnenseeennneneenns
Das Markieren von Zeichnungsobjekten ............................
Die Formatierung von Zeichnungsobjekten........................
11.4 Schrifteffekte mit WordArt..........ccoovvvvviiiiiiiinnnnnnnnns
So 6ffnet sich der WordArt-Katalog..............ocoooeeii.
Gestaltungsvarianten mit WordArt.................cccoooo.

11.5 Microsoft Graph - Diagramme erstellen.................

11.6 Kooperation von Text und Grafiken .......................

Wie soll der Text um die Grafik fliepen? ...........................
Grafiken fest im Text positionieren ....................................

Den gleichen Brief an viele - Serienbriefe........

12.1 Die Elemente eines Serienbriefes.............ccueuuun......
Das HauptdoKument ...

701



13.

Die Datenquelle ...
So funktioniert ein Serienbrief...................ccoo

12.2 Einen Serienbrief erstellen..............cccevveeevvennennnnnnne..

Die Datenquelle - der richtige Ort fiir die Adressen..........
Das Hauptdokument - der Text furalle.............................

12.3 Die Seriendruck-Vorschau ............cccccevvueivvunrnnnnnnnee.

12.4 Das Drucken der Serienbriefe.........cccccoeeevvunevnnnnnnnn.

Ausgabe in ein neues Dokument ...
Direkte Ausgabe an den Drucker ...
Fehlermeldungen beim Seriendruck...................................

12.5 Der andere Weg: Beginn der
Serienbrieferstellung mit dem Hauptdokument.....

12.6 Nachtréagliches Bearbeiten der Datenquelle...........

Bearbeiten der Datenquelle im Dialogfeld Datenmaske ...
Bearbeiten der Datenquelle in der Tabelle ........................

12.7 Zugriff auf externe Datenquellen...........................

Eine Datenbankdatei als Datenquelle nutzen ...................
Eine Adrepbuchdatei als Datenquelle nutzen ...................

12.8 Wenn nicht alle den gleichen Brief bekommen
£ ]| -1 o N

12.9 Wenn einige keinen Brief bekommen sollen ..........

Wissenschaftlich arbeiten.........cccoeeuvviviiniennnnnnn.

13.1 Ordnung muB sein - die Gliederungsfunktion.......

Wechsel zur Gliederungsansicht............cccooooicccc
Eine Gliederung erstellen............cccocviiiiiiiiii
Die Gliederung bearbeiten ...............coooociiiiiiiii
Gliederungen automatisch numerieren lassen .................
Nur die Gliederung drucken ............ccoooiiiiic,

13.2 Wenn Dokumente ganz lang werden: Zentral-
und Filialdokumente. ...........ccccoooviinninniinniinnnnnne,

Ein Zentraldokument erstellen ...,
Arbeiten mit Filialdokumenten ............ccccccociiiiiii
Bearbeiten des ganzen Zentraldokuments.........................

13.3 Automatische Beschriftung von Elementen wie
Abbildungen und Tabellen..........cccccocouveeirriinnnnneee.

Variationen bei der Beschriftung ............................coo

13.4 Arbeiten mit Textmarken ........ccccevvevrveiiirniievnnnnnne.



14.

Textmarken einfligen ..ot 769

Textmarken anspringen.........cooooeiiiiiee e 770
Textmarken 16SChen ... 171
13.5 ,Siehe S. 323" - Querverweise nutzen.................... 772
Querverweise einflgen ... 172
Querverweise aktualisieren und l6schen............................ 174
13.6 Ful- und Endnoten..........ceeeeviveeenieiiereenieneeeeeneeeenns 775
Varianten ... 178
Das Umstellen, Kopieren und Loschen von Fupnoten........ 781
13.7 Mit Kommentaren arbeiten..........ccccccuvvvveieiennnnnnnnn. 782
Kommentare einfligen ... 783
Kommentarzeichen anzeigen lassen ............................o..... 184
Kommentare als Quickinfo ausgeben................................. 184
Kommentare ansSpringen ........ooooieioiieeeeeee e 184
Kommentare bearbeiten ... 785
Kommentare KOpPIeren. ... 786
Kommentare 16SChen. ... 786
Kommentare drucken ... 786
13.8 Verzeichnisse aller Art ..........ccoovvveeeirrreieerirenneeeennes 787
Ein Inhaltsverzeichnis erstellen....................ccoo. 787
Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse erstellen ............... 792
Stichwortverzeichnis erstellen ........................................ 793
Verzeichnisse aktualisieren.........................c...ccoo 798
Verzeichnisse bearbeiten............................................. 798
13.9 Der FOormel-Editor .........vvvveeeeiiireieeeereeceeeeeeeneeeeenees 801
Den Formel-Editor starten und beenden............................ 801
Mit dem Formel-Editor arbeiten..........................c 802

Zusammenarbeit mit anderen Programmen
und Dokumenten...........cccccccevvviiinnnnnniiiiiinnnnn. 809

14.1 Funktioniert so gut wie immer - Informationen

per Zwischenablage austauschen........................... 811
14.2 Spektakuldare Zusammenarbeit: OLE 2.0 ................. 813
Ein neues Objekt einbetten............occoooiiiiiiiiieie 815
Eine schon vorhandene Datei einbetten ... 816
Dynamischer Austausch - Verknlpfung von Daten............ 818
14.3 Informationsaustausch mit Drag & Drop................ 822
14.4 IMPOrt/EXPOrt.....cccoovvmmreeiiiiiinmnneciinninneeccennnnneeees 825

Ubersicht tiber die Datenaustausch-Methoden.................. 827



15.

16.

14.5 Datenaustausch mit anderen Word-Dokumenten..

Datenaustausch mit der Zwischenablage...........................
Text mittels Drag & Drop kopieren/verschieben...............
Datenaustausch mit dem Befehl Einflgen/Datei ...............
Die Ubernahme von Formatierungen ............ccococoeoceeeen...

Word individuell einrichten........ccccceuvvvviuvenvennnn.

15.1 Symbolleisten und Meniis nach Mah......................

Symbolleisten ein- und ausblenden..................................
Grope und Position von Symbolleisten andern..................
MenUs als Symbolleisten auskoppeln ................................
Befehle in Symbolleisten und Menls integrieren...............
An der Optik von Symbolleisten und Menus feilen............
Schaltflachen und Menulbefehle kopieren bzw.
VErSChIEDEN ..o
Schaltflachen aus Symbolleiste entfernen..........................
Menis und MenUbefehle entfernen ...
Zusétzliche Modifikationsmoglichkeiten - Auswahl
ANAEIM Lo
Neue Menis und Symbolleisten erstellen..........................
Anpassen von KontextmenUsS..........c.oovvveiieiiiieiiiiii
Integrierte Mends in Symbolleisten einbinden..................
Formatvorlagen & Co in Symbolleisten oder Menus
EINFUGEN ...
Schnelles Riickgéngigmachen der Anderungen..................

15.2 Befehle auf Tasten-Shortcuts legen.........................
Tasten-Shortcuts ZUWEISEN ......oco.oeiiiiieeeeee e
Shortcut-Anderungen riickgangig machen ............c...........

15.3 Weiter Anpassungsmoglichkeiten...........................

Vorlagenordner selbst erstellen......................ccoo
WOTrd-TUNING ...

Arbeit mit Makros und Visual Basic...................

16.1 Was ist ein Makro?..........cccovuivvvvuiiininniinnnnnccnnnnneenn.
16.2 Varianten der Makroerstellung ..............cccceuuunneeee.

16.3 Die Schritte beim Makro-Recording........................

Voraussetzungen herstellen.............cooooooiiiieei
Makrorecorder einschalten ...
Ein Makro aufrufbar machen ...
Das eigentliche Aufzeichnen des Makros..........................

865



17.

Immer der letzte Schritt: Das Makro ausprobieren............ 872

Wenn ein Fehler passiert ist... ... 873
Ein Makro 10SChen ... 873
Was Sie beim Aufzeichnen noch beachten mussen............ 874
16.4 Praxis: Ein Makro aufzeichnen...........cccccccceeeeeinnnnnns 875
16.5 Programmieren von Makros.........cccoeeuueeeiiiiinnnneeee. 876
Das einfache Nachbearbeiten eines Makros...................... 876
Anfordern von Hilfe ... 880
MaKros SPeiChern ... 882
Das Makro auf Syntax- und Schreibfehler testen............... 882
Das Makro verbessern............cooi 884
Erklarungsbedurftig: Makros sind eigentlich Prozeduren
iNModulen....... 885
Eine neue Prozedur in der Praxis ... 886
Prozeduren benutzen sich gegenseitig.............................. 891
Die Schritt-fur-Schritt-Uberprifung ..........ocooooeeeieereee. 893
16.6 Die Sprache Visual Basic fiir Applikationen............. 894
Umgang mit Variablen ... 903
Strukturen in Programme bringen...................................... 907
Online mit Word........ccooviiiviiiiiiinriiccceeeeeeenen, 9215
17.1 Das Internet — eine kleine Einfiihrung..................... 9215
Wie kommt man reinins Netz? ... 920
17.2 Surfen mit Word ........ccuuveeeieiiiiiiiiiinieennrseeeneeeeeenns 921
Die Web-Symbolleiste........coocoooviiiiiieiicceeeeee 922
17.3 Internet Explorer - surfen in der Praxis................... 925
So kommen Sie an die richtigen Informationen.................. 932
17.4 Der Weg zur eigenen Homepage..........cccccocuuuuneeen. 933
Der Web-Seiten-AsSSIiSteNt .......ooviiiiiiiiiiiiceee 933
Web-Seiten manuell verfeinern...............ccoocoiiiiin 937
Word-Dokumente in HTML-Seiten umwandeln.................. 952
Hyperlinks - das Mittel zur Vernetzung............................. 953
Die Homepage im Web unterbringen ................................ 955
17.5 Deshalb funktioniert lhre Homepage - HTML ....... 957
17.6 Outlook - E-Mails und mehr............cccevvveeeerevvennnnnnnee. 958
Grundséatzlich WiSSenswertes ........ooooccovveiiiieeiiiee 959
Die Kommunikation vorbereiten ..........................o 962

E-Mails versenden und empfangen.....................cc.....oo 970



Die kreative Ecke — Word und grafische Effekte ¢ 629

11. Die kreative Ecke - Word und
grafische Effekte

Ihre Moglichkeiten, Text mit grafischen Elementen zu schmucken, sind vielfaltig.
So kéonnen Sie Grafiken, die in anderen Programmen erzeugt worden sind in Ih-
ren Text einbinden. Sie konnen aber auch mit Word selbst Grafiken erzeugen
und mit Schattenwuirfen sowie dreidimensionalen Effekten versehen:

Durch die grafischen Fahigkeiten von Word wird Ihr Spektrum an moglichen Do-
kumenten erheblich erweitert: z. B. Glickwunsch- und Visitenkarten sowie Einla-
dungen.

Auch wenn die grafischen Elemente, mit denen Word umgehen kann, sehr unter-
schiedlich sind, so haben sie doch auch einige grundlegende Gemeinsamkeiten.
Dieses Kapitel beginnt also mit einem Uberblick tiber die von Word zur Verfii-
gung gestellten grafischen Moglichkeiten und was bei ihnen allen gleich ist.

Die speziellen Eigenschaften der grafischen Elemente werden dann in den ent-
sprechenden Unterkapiteln erkléart; am Schluf gibt es Informationen Uber das
Verhaltinis von grafischen Elementen zum normalen Text.

Diese grafischen Elemente gibt es

In Word-Dokumente kénnen Sie fremd- und selbsterstellte Grafikobjekte einfi-
gen:

Fremderstellte Grafikobjekte

Gekaufte, fremde Grafikobjekte:

Sie kdnnen fertige Grafiken kaufen. Es gibt Sammlungen von Grafiken aller Art
auf preiswerten CD-ROMs. Die Auswahl reicht von Fotos in hervorragender Qua-
litat bis zu kleinen Bildern, die Ihren Text eher nebenbei aufpeppen. Mittlerweile
ist auch das Internet zu einer Quelle fir Bilder aller Art geworden.

Word-eigene Cliparts:

Etliche kleinere Grafiken haben Sie beim Kauf von Word direkt mit erworben: die
Word-eigenen Cliparts. Clipart ist eine Bibliothek von fertigen Grafiken, die Sie in
lhre Texte einbinden und, wenn Sie wollen, auch nachtréglich verandern kénnen.
Viele dieser Grafiken haben einen symbolischen Charakter, und auch etliche
Schmuckelemente befinden sich in der Auswahl, wie etwa Rahmen, mit denen Sie
Urkunden oder Einladungen optisch aufwerten kénnen.
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Selbsterstellte Grafikobjekte

Externe Erstellung:

Besitzen Sie spezielle Mal-oder Zeichenprogramme? Dann konnen Sie mit Hilfe
dieser Programme Grafikobjekte erstellen und in Ihr Word-Dokument als ver-
knUpfte oder eingebettete Objekte einfligen. Ein derartiges Grafikprogramm ist
bereits startfahig auf Ihrer Festplatte mit Windows 95 - standardmapig - instal-
liert: das Mal- und Zeichenprogramm Paint.

Interne Erstellung:

Mit den Word-eigenen Grafikwerkzeugen konnen Sie Autoformen, auch Zeich-
nungsobjekte genannt, direkt in Inrem Dokument einfligen, modifizieren und zu
komplexen Zeichnungen kombinieren. Das Modul WordArt ermdglicht Ihnen die
Erzeugung exotisch gestalteter Schriftziige. Mit dem Zusatzprogramm Graph
koénnen Sie auf der Basis selbst eingegebener oder importierter Werte Diagram-
me erstellen.

11.1 Grafische Elemente in den Text integrieren

Word bietet eine zentrale Schaltstelle, von der aus Sie Zugriff auf alle  [& gt

Arten von grafischen Elementen haben. Offnen Sie das Men Einfi- &8

gen und klicken Sie auf die Option Grafik. Ew
& VY Rame
Wl e

Einige der grafischen Elemente kdnnen auch von anderer Stelle er-
zeugt werden, was je nach Arbeitssituation schneller sein kann. So werden Sie
wohl in der Regel AutoFormen und WordArt-Schriftzige mit Hilfe der Zeichnen-
Symbolleiste einflgen. Externe Bilder, die unter einem eigenen Dateinamen ab-
gespeichert sind, konnen auch von der Grafik-Symbolleiste aus integriert werden.

Auf AutoFormen, WordArt und Diagramme werden wir in speziellen Untekapiteln
separat eingehen.

Externe Grafiken einfiigen

Einbetten oder verkniipfen?

Sie haben drei Moglichkeiten, externe Grafiken in lhren Text einzubinden. Ent-
weder wird eine Kopie der Grafik in das Textdokument Gbernommen (Einbet-

tung) oder nur ein Verweis auf die Stelle (z. B. Festplatte), an der die Grafik zu
finden ist (Verkntpfung).

Der Vorteil der ersten Variante: Die Grafik 1apt sich (im Rahmen der jeweiligen
Dateiart) in Word weiterbearbeiten, und Sie konnen sie mitsamt dem Dokument
ohne grofe Umstande an andere Anwender weitergeben.
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Die zweite Variante hat den Vorteil, dap das Dokument weniger Speicherplatz
braucht (weil es eben nur Text enthélt) - die Unterschiede kénnen frappierend
sein, denn gerade der Speicherbedarf von Grafiken ist enorm. Die dritte Mog-
lichkeit ist die Synthese der ersten beiden: Die Grafik wird im Dokument gespei-
chert und behélt gleichzeitig seine Verbindung zum Original, so dap sich dort
vorgenommene Anderungen jederzeit auf die Grafik in der Word-Datei auswirken
konnen.

Mit Hilfe des Befehls Einfiigen/Crafik/Aus Datei kdnnen Sie beliebige Grafiken
als eingebettete bzw. verknipfte Objekte in Ihr Dokument integrieren: Word-
eigene Cliparts, gekaufte Fotos, fertige Bilder aus CoreIDRAW! u. a.

1 Falls Sie die Grafik an einen bestimmten Absatz knlipfen wollen oder sie fest
an einer Stelle positionieren mochten (also nicht frei verschiebbar), klicken
Sie die Einflugemarke an die betreffende Stelle.

2 Wahlen Sie den Befehl Einfiigen/Grafik. Klicken Sie im Unterment auf die
Option Aus Datei.

3 Legen Sie falls notwendig mit Hilfe des Listenfeldes Suchen in im Dialogfeld
Grafik einftigen den Pfad fest, d. h. das Laufwerk und den Ordner, in dem
sich die gesuchte Grafikdatei befindet. Sie werden auf jeden Fall im Ordner
ClipArt fundig, der sich im Word- bzw. Office-Verzeichnis befindet. Hier wie-
derum bietet Ihnen der Ordner Populaer die grofte Auswahl.
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Dialogfeld Grafik einfiigen

4 Wahlen Sie den Dateityp aus dem gleichnamigen einzeiligen Listenfeld (hier:
Windows-Metafile (*.wmif) ).

5 Wabhlen Sie die gewlinschte Grafikdatei und kontrollieren Sie im Vorschau-
fenster, ob es die richtige Grafik ist.

6 Bestimmen Sie den Einbindungsmodus der Grafik: Einbindung als eingebet-
tetes (Kontrollkastchen Mit Dokument speichern) oder verkniipftes Objekt.

7 Klicken Sie zur Bestatigung auf OK. i
o Y
- -) = '-
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Beachten Sie: Das Kontrollkastchen Mit Dokument speichern 1&pt sich nur aus-
schalten, wenn das Kontrollkastchen Verkniipfung zu Datei aktiv ist.

Besonderheiten

Speichert Ihr Mal- und Zeichenprogrammen erstellte Grafikobjekte stan-
dardmapig in einem Dateiformat ab, das von Word nicht verstanden wird:
Meistens bietet Ihnen Ihr Grafikprogramm die Moglichkeit an, Ihre erstellten
Grafiken auch in anderen Dateiformaten als dem programmspezifischen
Format abzuspeichern. In der Regel sind dies die Dateiformate: Windows-
Metafile (wmf), Computer Graphics Metafile (cgm), Tagged Image Format
(tif), PC Paintbrush (pcx) und Encapsulated PostScript (eps).

Standardmapig ist beim Einfugen externer Grafiken die Option Uber den
Text legen aktiv. Dadurch liegt die eingefligte Grafik Uber vorhandenen Text-
teilen und lapt sich frei mit der Maus positionieren. Deaktivieren Sie diese
Option, wird die Grafik wie ein grofer Buchstabe an der Position der Einfu-
gemarke fixiert.
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Diagonalkreuz statt Grafik — Was ist passiert?

Grundsatzlich ist das sehr nitzlich: Beim Einbinden von Grafiken konnen Sie die
Abbildungen mit dem Word-Dokument verknUpfen, statt sie dort zu speichern.
Der Vorteil: Die Word-Datei bleibt schon klein. Der Nachteil: Es gibt eine Fufan-

gel.

Sie sind ganz sicher: Die mit Inrem Text verknupften Grafiken sind schon einmal
angezeigt worden - und jetzt sind tberall nur noch Platzhalter zu sehen.

Die Ursache des Fehlers besteht darin, daf sich die Grafik mittlerweile in einem
anderen Ordner befindet als zum Zeitpunkt des Verkntpfens.

Beim Verknipfen von Grafiken wird ein Grafikfeld angelegt, das etwa so aussieht:

{ EINFUGENGRAFIK "D:\\MSOffice\\Clipart\\Popular\\AGREE.WMF" \* FOR-
MATVERBINDEN \d }

Das Feldergebnis zeigt die Grafik selbst. Beim Betrachten des Feldtextes fallt
auf, daf nicht nur der Grafikname, sondern auch die komplette Pfadangabe ein-
gefligt wurde. Haben Sie die Grafik z. B. an eine andere Stelle kopiert, kann Word
sie nicht mehr finden.

Um die Pfadangabe zu &ndern, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

1 Die erste Moglichkeit bietet Innen das Dialogfeld Verkniipfungen (Befehl Be-
arbeiten/Verkniipfungen). Markieren Sie die Grafik, deren Pfad Sie andern
wollen. Klicken Sie auf die Befehlsschaltflache Quelle wechseln und bestim-
men Sie im daraufhin erscheinenden Dialogfeld Quelle wechseln Ordner und
Name der Datei.

2 Schneller geht es (gerade wenn es sich um viele Grafiken handelt) manuell:
Andern Sie den Pfad im Grafikfeld, nachdem Sie den Feldtext mit dem Kon-
textment und der Option Feldfunktionen ein/aus sichtbar gemacht haben.
Driicken Sie dann bei markiertem Feld auf die (F9}Taste, um das Feld zu ak-
tualisieren.

Befinden sich viele Grafiken in Inrem Dokument, kdnnen Sie die Textanderung im
Feld auch mit der Ersetzen-Funktion beschleunigen. Um die ganzen Grafikfelder
zu aktualisieren, markieren Sie dann den gesamten Text und dricken auf die
Taste. Damit aktualisieren Sie naturlich alle Felder; wenn Sie sich auf die Grafik-
felder beschranken wollen, 6ffnen Sie das Dialogfeld Verkniipfungen (Befehl Bear-
beiten/Verkntipfungen), markieren dort alle Grafiken und klicken auf die Befehls-
schaltflache Jetzt aktualisieren. Ist Ihr Text sehr lang und enthalt viele Grafiken,
konnte Word mit einer Speichermangel-Meldung reagieren.
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Den Pfad komplett entfernen

Sie kénnen auch den kompletten Pfad aus dem Feld entfernen, so daf dort bei-
spielweise nur noch folgendes steht:

{ EINFUGENGRAFIK "AGREE.WMF" \* FORMATVERBINDEN \d }

Die Grafiken mussen damit nicht mehr in einem bestimmten Ordner liegen, da-
mit Word sie finden kann. Allerdings mussen die Grafiken im gleichen Ordner wie
die Textdatei sein, mit der sie verknipft sind und das Dokument muf auch aus
diesem Ordner heraus gestartet werden.

Wenn Sie das Dokument mitsamt den Grafiken an andere weitergeben, hat das
den Vorteil, dafp der andere Anwender nicht Ihre Ordnerstruktur nachbauen

mup. Einen Nachteil hat die Pfadentfernungsmethode allerdings auch: Offnen Sie
eine Datei aus einem anderen Ordner, werden die Grafiken nicht mehr gefunden,
weil der Word-interne Pfad umgebogen wurde. Speichern Sie in diesem Fall kurz
das Dokument mit der Grafik mit dem Befehl Speichern unter im richtigen Ord-
ner.
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Pixelgrafik mit Word

Um z. B. eine selbstgemalte Pixelgrafik in ein Word-Dokument zu integrieren,
konnen Sie umstandlich vorgehen: Paint starten, Bild malen, Speichern, zu Word
wechseln, Bild mit dem Befehl Einfiigen/Grafik positionieren. Oder Sie malen
gleich mit Word. Sie bedienen sich dabei der OLE-Kommunikation zwischen Word
und Paint.

1 Erzeugen Sie eine Absatzmarke als Einfligeposition und stellen Sie die Einfi-
gemarke in diesen Leerabsatz.
2 Wahlen Sie den Befehl Einfiigen/Objekt.

Aktivieren Sie die Registerkarte Neu erstellen im Dialogfeld Objekt.

Dialogfeld Objekt

4 Wahlen Sie den Objekttyp aus dem gleichnamigen Listenfeld (hier: Paint-
brush-Bild).

5 Wabhlen Sie die gewlinschte Einstellung fur das Kontrollkastchen Als Symbol
(hier: deaktiviert).
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Paint — in Word gedffnet
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6 Erstellen Sie das Grafikobjekt in der in Word gedffneten Anwendung des Ob-
jekttyps (hier: Paint).

7 Klicken Sie eine beliebige Stelle im Word-Dokument an, um die neuerstellte
Grafik an der festgelegten Einfligeposition einzubetten.

Auch und gerade bei einer etwaigen Nachbearbeitung der Grafik kdnnen Sie da-
von profitieren, dap es sich um ein OLE-Objekt handelt. Klicken Sie doppelt auf
die Abbildung und Sie kdnnen sie mit den Mitteln der Quellanwendung (also
Paint) beliebig andern.

Word-eigene ClipArts einfligen

Das Modul Clip-Gallery bietet zun&chst einmal den Zugriff auf die im Lieferum-
fang von Word enthaltenen Bilder.

An samtliche Inhalte der Clip-Gallery kommen Sie auch auf andere Art heran

(z. B. Uber den Befehl Einfiigen/Grafik/Aus Datei). Die Gallery gibt Ihnen aber die
Moglichkeit, alle Multimedia-Elemente, die sich auf Ihrer Festplatte befinden, fein
sauberlich in Kategorien geordnet zentral und bersichtlich zum Abruf bereitzu-
stellen. Fur die mitgelieferten ClipArts (je nach gekaufter Word-Version auch Pho-
tos, Sounds und Videos) hat hnen Microsoft die Arbeit des Kategorisierens
schon abgenommen.

1 Falls Sie die Grafik an einen bestimmten Absatz kniipfen wollen, klicken Sie
die Einfligemarke an die betreffende Stelle. Allerdings 1apt sich eine solche
Verankerung auch im Nachhinein sehr schnell andern.

2 Offnen Sie das Untermenii Einfiigen/Grafik und wahlen Sie die Option Clip-
Art.
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Aktivieren Sie - falls notig - die Registerkarte ClipArt und klicken Sie auf die
Kategorie, in der sich die gewlnschte Grafik befinden kénnte. Einen Ge-
samtlberblick erhalten Sie mit der Option Alle Kategorien.

4 Markieren Sie die Grafik Ihrer Wahl im Vorschaufenster per Mausklick. Kén-
nen Sie nicht genug Details sehen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Ver-
grofern.

5 Klicken Sie abschliepend auf die Befehlsschaltflache Einftigen. Die Grafik
wird Uber moglicherweise vorhandenen Text gelegt und ist mit der Maus frei
positionierbar.
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Uber den Text gelegtes ClipArt-Objekt

Besonderheiten

Uber das Kontextmenii des Listenfeldes Grafiken im Dialogfeld Microsoft
Gallery 3.0 kbnnen Sie mit den entsprechenden Befehlen einen ClipArt aus
der Gallery 16schen und die Grafikeigenschaften bearbeiten. Beim Loschen
wird im Gbrigen nicht das Bild selbst geldscht, sondern nur seine Anzeige in
der Gallery.

Uber die Befehlsschaltflache Suchen kénnen Sie die Gallery unter Zuhilfe-
name von drei Suchkategorien nach bestimmten Elementen durchsuchen.

Dap das ClipArt Gber dem Text liegt, ist wohl zumeist storend, 1&pt sich aber
nicht von vornherein vermeiden.

Uber die Gallery eingefligte Element werden mit dem Dokument gespei-
chert; es gibt keine Moglichkeit zur Verknipfung. Um das zu umgehen, mis-
sen Sie schon auf die anderen Varianten zurlckgreifen (etwa: Befehl Einfii-
gen/Grafik/Aus Datei).
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Die Arbeit mit den ClipArt-Kategorien

§a

Nach einem Klick auf die Befehlsschaltflache Kategorien bearbeiten kbnnen Sie
Uber die entsprechenden Befehle eine neue Kategorie einfligen, eine Kategorie
[6schen sowie umbenennen.

Interessant ist aber vor allem die Option, selbst Kategorien zu erstellen und
dann ganz gezielt mit den gewilnschten Elementen zu fillen.

Klicken Sie dazu zunachst auf die Befehlsschaltflache Clips importieren.

2 Suchen Sie das gewlnschte Element, markieren Sie es und klicken Sie auf

die Befehlsschaltflache Offnen.
Es offnet sich das Dialogfeld Clip-Eigenschaften.
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Klicken Sie die Kategorie an, in die das Element eingeordnet werden soll,
oder erstellen Sie mit der entsprechenden Befehlsschaltflache eine ganz
neue Kategorie. Wenn Sie wollen, kénnen Sie flir die zu integrierende Datei
auch ein Schlisselwort vergeben, damit Sie es spater leichter finden kdnnen.
Klicken Sie abschliefend auf OK.

11.2 Bearbeitungsmaoglichkeiten fir alle
grafischen Elemente

Einige Informationen vorweg:

Alle Grafiken kénnen frei positionierbar eingefligt werden - lassen Sie dazu
einfach das Kontrollkastchen Uber den Text legen aktiviert. Bei einigen gra-
fischen Elementen, wie z. B. WordArt-Objekten, kommen Sie gar nicht an
dieser Einfligeart vorbei. Bei allen anderen kdnnen Sie zumindest nachtrag-
lich eine feste Postionierung einstellen.
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e Alle grafischen Elemente konnen grundsatzlich mit dem gleichen Formatie-
rungs-Dialog gestaltet werden. Markieren Sie das Element und wéahlen Sie in
seinem Kontextmend den untersten Mentpunkt - je nach Objektart variiert
der Name (Grafik formatieren, WordArt formatieren usw.). Alternativ konnen
Sie auch den untersten Befehl des Format-Menus anklicken.

e Die Reaktionen auf einen Doppelklick fallen bei den unterschiedlichen grafi-
schen Elementen sehr unterschiedlich aus. Bei einem WordArt-Objekt wird
ein Dialogfeld zur Textbearbeitung gedffnet. Ein ClipArt-Objekt reagiert mit
dem Offnen der Gallery. Eine Grafikdatei mit der Endung wmf wird mit dem
Grafikeditor von Word geladen. Ein Zeichenelement (AutoForm) reagiert mit
dem Dialogfeld AutoForm formatieren. Sie sehen: Keine allgemeine Aussa-
gen moglich.

Grole und Position von grafischen Elementen
andern

Wie schon erwahnt, werden samtliche grafischen Elemente standardmapig so
eingefugt, dap sie frei mit der Maus plaziert werden kdnnen. Position und auch
die Grope der Elemente kdnnen aber nicht nur mit der Maus pi mal Daumen,
sondern auch prazise mit einem Menl geandert werden.

Grafische Elemente positionieren

1 Zeigen Sie mit der Maus auf das grafische Element; der Mauszeiger nimmt
die Form eines Pfeiles mit Vierfachpfeil an.

2 Drucken Sie die linke Maustaste und verschieben Sie das Element mit ge-
drickt gehaltener Maustaste an die gewiinschte Stelle.

3 Haben Sie die gewlinschte Position erreicht, lassen Sie die Maustaste wie-
der los.

Wollen Sie Grafiken mit mehr Prazision und unter der Angabe von Werten po-
stionieren, mussen Sie das Dialogfeld benutzen.

1 Offnen Sie das Kontextmenii der Grafik und wahlen Sie den untersten Befehl
Grafik formatieren.

2 Aktivieren Sie - falls notwendig - die Registerkarte Position.

3 Legen Sie im Bereich Seitenposition in den zugehorigen Dreh- und Listenfel-
dern die horizontale und die vertikale Position Ihres Textfeldes fest.

4 Andern Sie bei Bedarf die Standardeinstellung fir den Verankerungsmodus.
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5 Kilicken Sie zur Bestatigung auf OK.

Was soll das mit der ,,Verankerung “?

Grafische Elemente sind grundsétzlich im Text verankert, d. h., sie sind einem
bestimmten Absatz zugeordnet - auch wenn sie frei positionierbar sind. Mit Hilfe
der Kontrollkastchen Objekt mit Text verschieben und Verankern kénnen Sie Ih-
ren gewlnschten Verankerungsmodus festlegen. Standardmaépig ist das Kon-
trollkastchen Objekt mit Text verschieben eingeschaltet.

Sie mussen entscheiden, ob das grafische Element mit einem Absatz verankert
sein und mit diesem zusammen verschoben werden (Standardeinstellung) oder
ob es an eine absolute Position auf der Seite gestellt werden soll, die dann vom
Text unabhangig ist. Wollen Sie das letztere erreichen, mussen die Kontrollkast-
chen Objekt mit Text verschieben und Verankern beide deaktiviert sein. Das Kon-
trollkastchen Objekt mit Text verschieben sorgt daflir, daf bei einer nachtragli-
chen Verschiebung des Ankerabsatzes das Textfeld mit verschoben wird; das
Kontrollkastchen Verankern verhindert lediglich die Verankerung des Rahmens
an einem anderen als am aktuellen Absatz.

Beachten Sie: Verankerungspunkte werden u. a. angezeigt, wenn Sie auf die
Symbolschaltflache § einblenden/ausblenden in der Standard-Symbolleiste ge-
klickt haben.

Der Bezug der Positionierung

Unabhangig von der Verankerung an einen Absatz kénnen Sie zwischen mehre-
ren Alternativen fir die horizontale Positionierung wahlen.

Mit der Wahl im Listenfeld Von bestimmen Sie den Bezugspunkt der Zentimeter-
angabe im Drehfeld Horizontal. Seitenrand und Spalte sind identisch, sofern Sie
nicht mit einem mehrspaltigen Layout arbeiten. Seite bezieht sich auf den Rand
des gewahlten Papierformats.
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Auch in der Vertikalen kdnnen Sie mit dem Listenfeld Von den Bezugspunkt der
Positionierung bestimmen. Seitenrand und Seite positionieren das Element abso-
lut auf der Seite - es bleibt also unabhangig von Textverschiebungen dort stehen.
Mit der Option Absatz koppeln Sie den Rahmen an eine Textstelle.

Die GroRe einer Grafik andern

1 Klicken Sie mit der Maus direkt in die Grafik, so dap an
den Kanten der Grafik insgesamt acht schwarze Anklick-
punkte sichtbar werden.

2 Bewegen Sie den Mauszeiger jetzt auf einen der vier
Eck-Anklickpunkte, dann verandert er sich in einen
diagonalen Doppelpfeil.

3 Bewegen Sie die Maus mit gedriickt gehaltener
Maustaste, um die Grope der Grafik proportional zu
verandern, d. h. im gleichen Vergroperungs-
/Verkleinerungsfaktor bezlglich Hohe und Breite.

Wahrend Sie die Maustaste noch gedruckt halten, gibt Ihnen Word durch ei-
nen punktierten Rahmen einen Eindruck von der jeweiligen Rahmengrope.

4 Haben Sie die gewlnschte proportionale Vergroperung/Verkleinerung er-
reicht, lassen Sie die Maustaste los.

Nicht-proportionale GréRenédnderung

Auch wenn Sie lhren Mauscursor auf ei-
nen der vier tbrigen Anklickpunkte be-
wegen, andert sich der Mauszeiger in
einen horizontalen/vertikalen Doppel-
pfeil. Wenn Sie nun den Rahmen mit
gedrlckt gehaltener Maustaste beein-
flussen, werden Sie merken, dap er sich
nur in der Vertikalen oder Horizontalen
verandert, je nachdem, welchen der Anklickpunkte Sie aktiviert haben. Das Er-
gebnis dieser Aktion ist eine Verzerrung der Grafik - ein wohl meistens uner-
winschter Effekt.

GrofBlendnderung mit dem Dialogfeld

1 Offnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste in das grafische Element
das zugehdrige Kontextmeni und wahlen Sie den Befehl .... formatieren
(z. B. Grafik formatieren, Textfeld formatieren, AutoForm formatieren).

2 Holen Sie - falls notwendig - die Registerkarte Gréfe in den Vordergrund
des Formatierungs-Dialogfeldes.



642 ¢ Superbuch Word 97

3 Geben Sie entweder die gewiinschte Breite/Hohe in die entsprechenden
Drehfelder des Bereichs Skalieren in Prozent der Originalgréfe ein oder ge-
ben Sie die gewtnschte Breite/Hohe im Bereich Gréfie und Drehung in den
entsprechenden Drehfelder ein.

Fur beide Falle gilt: Ist das Kontrollkastchen Punktraster verankern eingeschal-
tet, wird die Proportionalitat gewahrt, d. h., bei Hohen- oder Breitenanderungen
bleibt das originale Seitenverhaltnis erhalten.
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Um einen verzerrte oder gropenmapig veranderte Grafik ohne grope Herumba-
stelei wieder auf die Originalmafe zu bekommen, klicken Sie einfach auf die Be-
fehlsschaltflache Vorgabe.

Linien und Fiillung

Sie kénnen das Formatierungs-Dialogfeld auch nutzen, um den Rahmen um lhre
Grafiken durch Linien sichtbar zu machen und um den umgebenden Raum (falls
vorhanden) einzufarben.

1 Klicken Sie dazu das betreffende Objekt mit der rechten Maustaste an und
wahlen Sie im KontextmenU den Formatierungsbefehl.

I T[] Registerkarte Farben
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2 Aktivieren Sie die Registerkarte Farben und Linien und wahlen Sie in den Be-
reichen Ausftillen und Linie die gewlnschten Einstellungen.

ClipArt mit dicker
Umrahmung und
grauer Fiillung

Mit dem Kontrollkastchen Halbtransparent kdnnen Sie die Flache, der Sie
eine Farbe zugewiesen haben, halb durchsichtig machen. Der Effekt kann
recht interessant sein:
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Grafische Elemente stapeln

Sie kdnnen grafische Elemente aller Sorten beliebig stapeln und dabei die Rei-
henfolge bestimmen. Klicken Sie das Objekt, das Sie auf dem Stapel weiter nach
vorne oder hinten schieben wollen, mit der rechten Maustaste an und 6ffnen Sie
das Untermenl Reihenfolge. Nun kénnen Sie wahlen, wohin Sie das markierte
Objekt schieben: Eine Ebene nach hinten, ganz nach hinten, hinter den Text oder
doch nach vorn ...

Die folgende Abbildung zeigt drei vollig verschiedenartige Grafiken (WordArt, ex-
terne Bitmap und ClipArt) Ubereinander gestapelt. Der WordArt-Schriftzug wird
in den Vordergrund geholt.

[l mires Chans nusch vgma:
Ll e Ebvara nach hinkam,
I vor den Tt bringan
B brten et b

Ubereinander gestapelte Grafikobjekte
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Kopieren, Ausschneiden, Loschen und Einfiigen
von Grafikobjekten

Grafische Elemente verhalten sich hier grundsatzlich genauso wie Textbestand-
teile. Deshalb hier nur eine kurze Zusammenfassung:

1 Markieren Sie das zu kopierende bzw. auszuschneidende Grafikobjekt.

2 Wahlen Sie die Symbolschaltflache Kopieren (Ausschneiden), den Befehl Ko-
pieren (Ausschneiden) im Grafikobjekt-Kontextmenu oder den Befehl Bear-
beiten/Kopieren (Bearbeiten/Ausschneiden).

3 Bewegen Sie den Cursor an die Stelle, an der das kopierte (ausgeschnittene)
Grafikobjekt eingeflgt werden soll.

4 Wahlen Sie die Symbolschaltflache Einfiigen, den Befehl Einfiigen im Grafik-
objekt-Kontextmeni oder den Befehl Bearbeiten/Einfiigen.

Um ein grafisches Element zu 16schen, markieren Sie es und dricken auf die

(Entf} Taste.

Zeichnungsobjekte ohne die Zwischenablage kopieren

Klicken Sie das Objekt an, das kopiert werden soll. Halten Sie dabei zusatzlich
die (Strg} Taste gedriickt. Neben dem Mauszeiger erscheint als Kennzeichen fur
den Kopiervorgang ein kleines Pluszeichen. Halten Sie die (Strg}Taste und den
Mauszeiger gedruckt, ziehen Sie die Kopie des Objekts an die Stelle auf der Ar-
beitsflache, an der das Objekt erneut erscheinen soll, und lassen Sie die Tasten
dann los.

Auf diese Weise werden Zeichenobjekte schnell kopiert und die Zwischenablage
bleibt ungenutzt. Ein Text oder eine Grafik, die Sie in die Zwischenablage kopiert
haben und spater noch nutzen wollen, bleibt erhalten.

Externe Grafiken bearbeiten

Word stellt Innen eine spezielle Symbolleiste zur Bearbeitung externer Grafiken
(also etwa von Bitmaps), aber auch von ClipArts zur Verfligung. Aktivieren Sie
diese Symbolleiste mit dem Kontextmend einer beliebigen Grafik: Grafiksymbol-
leiste anzeigen. Alternativ kdnnen Sie sie natdrlich auch wie Ublich mit An-
sicht/Symbolleisten zum Vorschein bringen.

Die Bedienung einiger Symbolschaltflachen dieser Symbolleiste ist fir Word-
Verhaltnisse eher ungewdhnlich. So verandern Sie Kontrast und Helligkeit, indem
Sie so lange auf die entsprechende Schaltflache Klicken, bis Sie mit dem Resultat
zufrieden sind. Beide Eigenschaften lassen sich tbrigens auch im Formatierungs-
Dialogfeld (Registerkarte Grafik) mit Schiebereglern einstellen.
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Bildsteuerung; Anzeige als Werkzeug zum Beschneiden

Neue externe Grafi- )
von Grafiken

ken einfligen

Graustufen- oder Schwarz-
weipbild. Helligkeitsminde-
rung fiir Verwendung als Hin-
tergrundbild

Bietet Varianten fir den
Textflup um die Grafik
Setzt die Grafik auf
ihre Originalwerte
zurtick

s

Kontrasteinstellungen Definiert eine Farbe der Grafik
als transparent; eine Schrift im
Helligkeitseinstellungen Hintergrund z. B. kann durch-
scheinen
Weist dem Rahmen, in dem sich die .
Offnet das Formatierungs-

i 01;015¢3T-2G2¢|-F|'E%:,f

Grafik befindet, verschiedene Linien zu
Dialogfeld

Grafiken beschneiden

Es gibt einige Falle, in denen man mit dem Grafikausschnitt unzufrieden ist, weil
er entweder zuviel oder zuwenig enthalt:

e Esgibt Grafiktypen, denen beim Import ein nicht I6schbarer Rahmen zuge-
wiesen wird.

e  (Gerade wenn Sie Bilder mit einem Handscanner gescannt haben, werden Sie
haufig an den Bildrandern mehr Uberstande haben, als Sie eigentlich woll-
ten.

e  Eskann passieren, dap das Bild zwar korrekt importiert wird, aber ein Tell
auf der linken Seite oder oben abgeschnitten wird.

Das Beschneiden einer Grafik &hnelt der Gropenanderung:
1 Markieren Sie die Grafik und klicken Sie in der Grafik-Symbolleiste auf die
Symbolschaltflache Zuschneiden.

2 Bewegen Sie den Mauszeiger auf den gewlinschten Anklickpunkt, so dap er
sich in das Zuschneide-Symbol verwandelt.

3 Ziehen Sie den Anklickpunkt so weit, bis alles Storende weggeschnitten ist,
und lassen Sie die Maustaste los.

a

e

Eine Grafik
zuschneiden

Rahmen, in dem sich die Grafik befindet, hat sich verandert. Bildlich
gesprochen verandern Sie die Grope einer Schablone und lassen sich
so Ausschnitte der "dahinterliegenden" Grafik anzeigen.

Das Resultat: Die Grope der Grafik selbst ist zwar gleich geblieben, der ‘
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Wollen Sie es ganz genau machen, bestimmen Sie die Zuschneidung tber Werte-
eingaben im Formatierungs-Dialogfeld. Benutzen Sie dazu die Drehfelder der Zu-
schneiden-Gruppe auf der Registerkarte Grafik.

Eine Farbe transparent stellen

Eine Option stellt Ihnen die Grafik-Symbolleiste nur bei Bitmaps zur Verfligung,
also z. B. bei Dateien mit der Endung bmp oder jpg. Sie kdnnen eine Farbe lhrer
Wahl in der Grafik transparent stellen (eigentlich: Sie machen sie unsichtbar), so
dap darunterliegende Texte oder Grafiken an den entsprechenden Stellen durch-
scheinen.

1 Markieren Sie dazu die Grafik und aktivieren Sie die Symbolschaltflache
Transparente Farbe bestimmen aus der Grafik-Symbolleiste.

2 Klicken Sie mit dem Werkzeug in der Grafik auf die transparent zu stellende
Farbe.

.
— o

In der unteren Grafik wird grau auf transparent ... und so sieht die modifzierte Grafik

gestellt ... auf einer anderen Grafik als

Hintergrund aus.

11.3 Zeichnen mit Word

Die Moglichkeit, Zeichnungsobjekte selbst zu erstellen, ist ein Bonbon unter den
eingebauten grafischen Fahigkeiten von Word. Mit Hilfe einer speziellen Symbol-
leiste kdnnen Sie Ihnrem Text grafische Elemente wie Rechtecke, Linien, Vielecke
und Textfelder zuordnen. Das Repertoire, das Ihnen mit diesen Funktionen zur
Verfligung steht, reicht von Schmucklinien bis zu komplexen Grafiken und Orga-
nigrammen, von einfachen diagonalen Linien als Fullmustern bis zu hinterlegten
Bitmaps, 3-D-Effekten und verschiedensten Schattenwirfen.

Die Zeichnen-Symbolleiste

Mit der Zeichnen-Symbolleiste bietet Thnen Word eine komplette Werkzeug-
sammlung flr die Erstellung und Gestaltung von Zeichnungsobjekten.
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Die Symbolschaltflache Zeichnen gehdrt zur Standard-Symbolleiste. Klicken
Sie diese Schaltflache an, 6ffnet sich die Zeichnen-Symbolleiste oberhalb

der Statusleiste am unteren Bildschirmrand, und Word schaltet sofort und kom-
mentarlos in die Layout-Ansicht um. Auch wenn Sie einen alternativen Weg zum
Erstellen eines Zeichenobjektes einschlagen (etwa: Befehl Einfiigen/Grafik/-
AutoFormen) - Sie landen auf jeden Fall bei der Symbolleiste.

Objekte Linien- Textfeld- Grafik
markieren Hilfsmittel Hilfsmittel Linienfarbe Pfeilart  auflésen
Rechteck- WordArt Linienart Schatten
l l Hilfsmittel l einfigen l l l
”zeichnenvh(:oj AgtoFormen-\\qDO4|&-£-&-E@E.eg
Freies Pfeil- T Oval- Fullfarbe T Strichart T
Drehen Hilfsmittel Hilfsmittel Schriftfarbe 3D

Die Zeichnen-Symbolleiste und ihre Funktionen

Generell gilt beim Erstellen von Zeichnungselementen: Haben Sie auf eine der
Symbolschaltflachen zum Erstellen eines Zeichnungsobjektes geklickt, wollen
dann aber doch nicht zeichnen, reicht ein Druck auf die (Esc}Taste, um wieder in
den normalen Textmodus zurtckzuschalten.

Was ist eigentlich eine AutoForm?

Auf den ersten Blick scheint es zwei Klassen von Zeichnungsobjekten zu geben:
Elemente wie Linien, Rechtecke und Textfelder, die man direkt nach einem Klick
auf die entsprechende Symbolschaltflache der Zeichnen-Symbolleiste erstellen
kann, und die AutoFormen, die Word erst in einem speziellen Untermenu zur Ver-
flgung stellt.

Bei naherem Hinsehen werden Sie allerdings bemerken, daf tatsachlich kein Un-
terschied vorhanden ist. Die direkt mit der Symbolleiste zu erstellenden Elemen-
te tauchen auch bei den AutoFormen wieder im Angebot auf. Die einzige Aus-
nahme bildet das reine Textfeld, obwohl auch Varianten dieser Gattung wieder
bei den AutoFormen auffindbar sind.

Zum Bearbeiten finden Sie denn auch im Format-Meni den Befehl AutoFormen
oder Textfeld entsprechend dem markierten Objekt. In jedem Fall landen Sie
wieder beim entsprechenden Registerdialogfeld, das Sie auch tber das Kon-
textmeni des Objektes erreichen.

Erstellung von Linien

Wie oben schon erwahnt: Auch das AutoFormen-MenU stellt Linien zur Verfiigung
(direkt sechs verschiedene in der Kategorie Linien). Wollen Sie allerdings nur eine
simple Linie ziehen, geht es mit einem Klick auf die entsprechende Symbolschalt-
flache in der Leiste schneller.
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1 Klicken Sie die Symbolschaltflache Linie an. Der Mauszeiger verwandelt sich
beim Anklicken in ein Fadenkreuz.

2 Klicken Sie am Anfangspunkt der Linie.
Ziehen Sie die Maus bei gedrickt gehaltener Maustaste zum Endpunkt der

Linie und lassen Sie die Maustaste los.
S%

Linie erstellen

Winkel in 15°-Schritten

P> Wird eine Linie mit gedriickt gehaltener (Umschalt-Taste gezeichnet,
findet automatisch eine Ausrichtung in 15°-Schritten statt.

Erstellung von Rechtecken, Bogen und Ovale

1 Klicken Sie die entsprechende Symbolschaltflache an (hier: Oval). Der
Mauszeiger verwandelt sich in ein Fadenkreuz.

2 Setzen Sie mit einem Mausklick den Anfangspunkt Ihres zu erzeugenden
Zeichnungsobjektes.

3 Ziehen Sie die Maus bei gedriickt gehaltener Maustaste, bis das Zeich-
nungsobjekt die gewtinschte Form hat und lassen Sie die Maustaste los.

Ein Oval erstellen

Weitere Besonderheiten:

e Standard-Quadrate bzw -Kreise erhalten Sie, wenn Sie die Symbol-
Schaltflache fur das entsprechende grafische Element anklicken und dann
auf die Stelle Klicken, an der sie eingefligt werden sollen.

e  Wird ein Rechteck, ein Oval oder ein Bogen mit gedrtickt gehaltener
(Umschalt} Taste gezeichnet, wird automatisch ein Quadrat, ein Kreis oder ein
Kreissegment erzeugt.
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Wird dagegen beim Aufziehen der Form die (Strg}Taste gehalten, offnet sich
das Zeichenelement vom Mittelpunkt. Dementsprechend bewirken
und (Umschalt} Taste gemeinsam das Erstellen einer symetrischen Form vom
Mittelpunkt aus.

Erstellung von Textfeldern

Weil Textfelder mit der (flexiblen) Gestaltung von Text zu tun haben, finden Sie
dieses Thema ausfuhrlich ab Seite 241 behandelt. An dieser Stelle gibt es des-
halb nur eine Zusammenfassung der wichtigsten Eigenschaften.

Textfelder kdbnnen genauso bearbeitet werden
wie andere grafische Elemente; d. h., Sie kénnen
sie beispielsweise mit Bitmaps oder Farbverlau-
fen ausfillen, drehen und mit 3-D-Effekten und
Schattenwdrfen modifizieren.

sahen, woZl-
Textfelder-unter-
anderemin der

Textfelder kénnen beliebige Formen an-
nehmen. Markieren Sie ein Textfeld und 6ff-
nen Sie das Symbolleistenmenl Zeichnen.
Waéhlen Sie hier die gewlnschte Kategorie
und Form. Alternativ konnen Sie auch zuerst
eine beliebige AutoForm zeichnen (nur ge-
schlossen mup sie sein, also z. B. keine Li-
nie) und klicken Sie dann in deren Kontext-
menu auf die Option Text hinzuftigen.

Die Grofe von Textfeldern paft sich nicht automatisch der Textmenge an,
d. h., Sie mussen das Textfeld bei Bedarf manuell vergropern.

Bei einem Textfeld konnen Sie auf der Registerkarte Textfeld des Formatie-
rungs-Dialogfeldes den Abstand zwischen dem innen liegenden Text und
dem Feldrand bestimmen.

Der Text in einem Textfeld 1&pt sich wie gewohnt mit allen modglichen Mitteln
gestalten. Zusatzlich kann der Text mit dem Befehl Format/Textrichtung in
90°-Schritten gedreht werden.

Sie kdnnen Textfelder miteinander verkntpfen, so dap Text, der in das erste
Feld nicht mehr hineinpaft, automatisch in das nachste Feld flieft (siehe
S. 241).

Auf die folgende Art und Weise kdnnen Sie ein Textfeld erstellen:

@ 1

2

Klicken Sie die Symbolschaltflache Textfeld an. Der Mauszeiger ver-
wandelt sich (wie bei den anderen Hilfsmitteln) in ein Fadenkreuz.

Setzen Sie mit einem Mausklick den Anfangspunkt lhres zu erzeugenden
Textfeldes.
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3 Ziehen Sie die Maus bei gedriickt gehaltener Maustaste, bis das Textfeld die
gewlnschte Form hat, und lassen Sie die Maustaste 10s.

4 Der blinkende Cursor erwartet lhre Texteingabe. Schreiben Sie den Text
oder fligen Sie ihn Uber die Zwischenablage ein: Er wird automatisch umbro-
chen und geht nicht verloren, auch wenn das Textfeld zu klein fur die Text-

menge ist.
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Textfeld fiillen

Erst schreiben, dann in Textfeld umwandeln

P> Bei viel Text bietet es sich an, ihn erst zu schreiben, dann zu mar-
kieren, um ihn nun mit einem Klick auf die Textfeld-Symbolschalt-
flache in den Rahmen zu befordern, dessen GrofRe sich dann nach-
traglich noch anpassen laft.

AutoFormen nutzen

Eine grofe Anzahl vorbereiteter Formen erhalten Sie Uiber das Men, das sich
durch Anklicken der Symbolschaltflache AutoFormen 6ffnet:

O
Behen S s Mend, i e bistuliaen —_— I E.

Durch Ziehen an der Titelleiste kénnen die AutoForm-Kategorien frei
positioniert werden

Das Menti AutoFormen
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Linien Standardformen | Blockpfeile Flupdiagramm Sterne und Banner Legende

Die verschiedenen AutoFormen-Kategorien
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AutoFormen lassen sich wie Rechtecke, Bégen und Ovale durch Aufziehen in be-
liebieger Grofe und Form oder durch Klicken in der Standardform und -grope
einflgen.

Weitere Besonderheiten:

e AutoFormen wie auch selbsterstellte geschlossene Formen lassen sich mit
Hilfe des Menlpunktes Autoform dndern des Zeichnen-Symbolleistenmendis
in beliebige andere AutoFormen umwandeln.

e AutoFormen kénnen durch den Befehl Text hinzufiigen des Kontextmenus zu
Textfeldern umgewandelt werden. Auf der Registerkarte Textfeld des For-
matierungs-Dialogfeldes (Befehl Format/AutoForm oder AutofForm formatie-
ren im zugehdorigen Kontextmend) lassen sich die Abstande nach innen regu-
lieren.

Die AutoFormen-Funktion Kurve

1 Wahlen Sie im Unterment AutoFormeny/Linien die Symbolschaltflache Kurve
an. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Fadenkreuz.

2 Setzen Sie mit einem Mausklick den Anfangspunkt der zu erzeugenden Kur-
Ve,

3 Anjedem Scheitelpunkt der zu zeichnenden Kurve klicken Sie mit der Maus.
Word ermittelt automatisch eine kurvenférmige Verbindung der Scheitel-
punkte, die Sie nachtraglich natirlich noch &ndern kdnnen.

4 Ein Doppelklick setzt den Endpunkt. Soll die Form geschlossen werden, be-
wegen Sie das Fadenkreuz in die Néhe des Anfangspunktes und klicken Sie
doppelt mit der Maustaste.

q =5 o
/ \ Y ;
s oh S N o

=) = o o

f Scheitelpunkt
Zeichnen mit dem Kurven-Hilfsmittel

Die AutoFormen-Funktion Freihandformen

1 Wahlen Sie aus dem Unterment AutoFormen/Linien die Symbolschaltflache
Freihandform an. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Fadenkreuz.

2 Setzen Sie mit einem Mausklick den Anfangspunkt der zu erzeugenden Frei-
handfigur.

3 Bewegen Sie das Fadenkreuz zum ersten Eckpunkt eines Vielecks - die Linie
spannt sich wie ein Gummiband - und driicken Sie zur Fixierung dieses Eck-
punktes die Maustaste. Wiederholen Sie diesen Schritt von Eckpunkt zu
Eckpunkt.
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4 Endpunkt festlegen: Ein Doppelklick setzt den Endpunkt. Soll die Form ge-
schlossen werden, bewegen Sie das Fadenkreuz in die Nahe des Anfangs-
punktes und klicken Sie doppelt mit der Maustaste.

A
AN,

/..
e ¥
Eckpunkt Mit gedruckter

Maustaste

Wird die Freihandform nach dem Setzen des Anfangs- oder Eckpunktes mit ge-
driickt gehaltener Maustaste gezeichnet, wird sie zu einer die Mausbewegungen
nachvollziehenden Freihandskizze.



