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92  Zeichnen mit Formen

1  Um eine Form (z. B. eine Linie) in das Dokument einzufügen, wählen Sie in der Gruppe 
Illustrationen der Registerkarte Einfügen die Menüschaltfläche Formen.

2  Wählen Sie im Katalog die gewünschte Form aus. 

3  Zeigen Sie auf eine Stelle im Dokument und ziehen Sie die Umrisslinie der Form bei 
gedrückter linker Maustaste auf die gewünschte Größe.

Office stellt in diversen Anwendungen über die Schaltfläche 
Formen eine Funktion zum Zeichnen bereit. Über diese fügen  
Sie Formen (Linien, Figuren etc.) in Dokumente ein. Mit Formen 
wie Linien, Pfeilen etc. erstellen Sie recht schnell Skizzen im 
Dokument.

WISSEN
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4  Eine markierte Form lässt sich mit der Maus verschieben und über die Ziehmarken in 
der Größe anpassen (siehe Seite 85).

5  Solange ein Formobjekt markiert ist, können Sie es über die Drehmarke rotieren. 

6  Wählen Sie die Schaltfläche Layoutoptionen und legen Sie im eingeblendeten Katalog 
den Modus für den Textumbruch fest (siehe Seite 87).

WISSEN TIPP HINWEIS

Mehrere eingefügte Formobjekte 
markieren Sie, indem Sie diese 
nacheinander bei gedrückter 
S-Taste anklicken.

Formen lassen sich frei im Text 
verschieben und über die Layout-
optionen im Text verankern.



94  Zeichnen mit Formen

7  Auf der Registerkarte Zeichentools/Format weisen Sie über Einträge der Gruppe 
Formen arten (oder im Katalog des Elements) eine Randfarbe oder eine Füllung zu. 

8  Weisen Sie auf der Registerkarte Zeichentools/Format in der Gruppe Formenarten  
über das Menü der Schaltfläche Fülleffekt die gewünschte Füllfarbe, Farbverläufe oder 
Strukturen zu.

9  Über die Menüschaltfläche Formkontur legen Sie die Farbe der Umrisslinie über die 
Palette fest. Der Menübefehl Stärke ermöglicht es Ihnen, die Liniendicke zu wählen.

Flächenformen können Sie mit einer Farbe füllen oder die Linien-
dicke und -farbe anpassen. Zudem lassen sich Formen zu einem 
Objekt gruppieren. Objekte können verschoben und in der Größe 
angepasst werden.

WISSEN



Ende

3 Texte mit Word gestalten 95

10 Wählen Sie auf der Registerkarte Zeichentools/Format die Menüschaltfläche Form-
effekte, dann den Befehl Schatten und anschließend einen Katalogeintrag, um den 
Schatten zuzuweisen.

11  Der Befehl 3D-Drehung der Menüschaltfläche Formeffekte ermöglicht es Ihnen, über 
einen Katalog und den Befehl Weitere 3D-Einstellungen 3D-Formen anzulegen.

12 Sind mehrere Formen markiert, können Sie diese auf der Registerkarte Zeichentools/
Format über die Schaltflächen der Gruppe Anordnen ausrichten, drehen oder  
zu einem Objekt gruppieren.

Mehrere eingefügte Form-Objekte 
markieren Sie, indem Sie diese  
bei gedrückter S-Taste nach-
einander anklicken.

Die Menüschaltflächen der 
Gruppe Formenarten ent -
halten Befehle, um Effekte  
wie Linienarten, Farbverläufe 
etc. zuzuweisen.

Als Gruppieren wird das 
Zusammenfassen mehrerer 
Elemente zu einem Objekt 
bezeichnet.

WISSEN TIPP FACHWORT HINWEIS
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96  

WISSEN

WordArt und SmartArt verwenden

1  Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen auf die Schaltfläche SmartArt, um ein ent-
sprechendes Objekt anzulegen.

2  Wählen Sie im Dialogfeld eine Diagrammkategorie sowie eine Diagrammform aus und 
klicken Sie auf die OK-Schaltfläche.

3  Anschließend können Sie das eingefügte Diagramm in der Größe anpassen oder ver-
schieben. Klicken Sie auf die Platzhalter im Diagramm, um anschließend den Text 
einzugeben.

Per SmartArt fügen Sie mit wenigen Mausklicks spezielle Diagramme 
in Office-Dokumente ein. Diese lassen sich mit individuellem Text 
versehen.
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WISSEN TIPP HINWEIS

4  Über die Elemente der Registerkarte SmartArt-Tools/Entwurf passen Sie das Layout 
sowie die Farben des markierten SmartArt-Objekts an.

5  Zum Erzeugen eines WordArt-Objekts wählen Sie auf der Registerkarte Einfügen die 
Menüschaltfläche WordArt.

6  Wählen Sie im eingeblendeten Katalog einen Stil für das WordArt-Objekt aus. 
 

Text innerhalb des SmartArt-Objekts 
lässt sich markieren und dann (z. B. 
über Tastenabkürzungen, Seite 71) 
formatieren.

Über die Gruppe SmartArt-Format-
vorlagen der Registerkarte Smart-
Art-Tools/Entwurf versehen Sie die 
Objekte mit speziellen Effekten 
(z. B. 3D-Darstellung).
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WISSEN

WordArt und SmartArt verwenden

7  Klicken oder tippen Sie auf den eingefügten WordArt-Platzhalter und tragen Sie den 
gewünschten WordArt-Text ein.

8  Passen Sie ggf. die Größe des Rahmenelements über die Ziehmarken an. Bei Bedarf 
lässt sich das WordArt-Objekt über das Drehfeld um die eigene Achse rotieren.

9  Wählen Sie die eingeblendete Schaltfläche Layoutoptionen und legen Sie fest, wie das 
WordArt-Objekt im Text eingefügt und verankert werden soll. 

Mit WordArt lassen sich Texte mit speziellen Schrifteffekten 
versehen. Die Objekte können Sie wie Formen frei im Text 
 verschieben, vor oder hinter den Text bringen, gruppieren und 
löschen.
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WISSEN HINWEIS

10 Solange das WordArt-Objekt markiert ist, können Sie dessen Formatierung über die 
Elemente der Registerkarte Start des Menübands anpassen.

11  Auf der Registerkarte Format lassen sich Formenarten, Fülleffekte, Formenkonturen, 
Formeffekte und Schnellformatvorlagen zuweisen.

12 Über die Schaltfläche Texteffekte lässt sich der Text verbiegen, mit Schatten  
oder 3D-Effekten etc. versehen. In der Gruppe Anordnen bestimmen Sie über  
Position die Lage im Text.

Die Drehmarke wird bei manchen 
Objekten eingeblendet und 
ermöglicht es Ihnen, das Objekt 
durch Ziehen um eine Achse zu 
drehen.
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100  Diagramme im Text einfügen

1  Markieren Sie die Einfügestelle im Dokument und wählen Sie auf der Registerkarte 
Einfügen des Menübands die Schaltfläche Diagramm.

2  Wählen Sie im Dialogfeld Diagramm einfügen den Diagrammtyp sowie die Diagramm-
variante, und bestätigen Sie mit der OK-Schaltfläche.

3  Passen Sie in der eingeblendeten Tabelle die Werte an, um die Diagrammbeschriftungen 
und beispielsweise die Höhe der Säulendiagramme anzupassen.

Word ermöglicht es Ihnen, Diagramme im Text einzufügen.  
Die Daten zum Erstellen des Diagramms tragen Sie in einer 
 eingeblendeten Tabelle ein.

WISSEN
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4  Über die Elemente der Registerkarten Entwurf und Format unter Diagrammtools 
 formatieren Sie das markierte Diagramm oder passen es an.

5  Über die Schaltflächen neben einem markierten Diagramm passen Sie die Layout-
optionen, die Diagrammelemente, die Diagrammformatvorlagen etc. an.

6  Ein Doppelklick auf ein Diagramm zeigt die Seitenleiste Diagrammbereich forma- 
tieren, in dem Sie Diagrammoptionen wie Füllung oder Rahmen anpassen.

Die Tabelle mit den 
Diagramm daten blenden  
Sie über deren Schließen-
Schaltfläche aus.

Zeilen- und Spaltenköpfe der 
eingeblendeten Tabelle wirken 
sich auf die Achsenbeschriftung 
des Diagramms aus.

Wählen Sie die Schaltfläche 
Daten bearbeiten der Register-
karte Diagrammtools/Entwurf, 
um die Daten der Tabelle später 
erneut zu bearbeiten.

TIPP TIPP HINWEIS




