Word 2010: Formen einfiigen und gestalten

Quelle: Hilfe Word 2010: Einfiigen und Gestalten von Formen, Hinzufiigen, Andern oder Léschen von Formen, Andern der Farbe, Art oder Stirke
einer Linie, Hinzufiigen oder Loschen eines Filleffekts oder eines Formeffekts, Drehen oder Kippen von Bildern, Formen, Textfeldern oder

WordArt-Objekten,

In Worddokumente kénnen vorgefertigte Formen eingefligt und kombiniert werden.

Die verfuigbaren Formen enthalten Linien (gerade, gewinkelt, gekrimmt, Kurve, Freihandform,
Pfeile), Rechtecke, Standardformen (Textfeld, geometrische Formen, Formelklammern),
Blockpfeile, Formelformen, Flussdiagramm, Sterne und Banner und Legenden

Nachdem Sie eine oder mehrere Formen hinzugefligt haben, kdnnen Sie den Formen Text,
Aufzahlungszeichen, Nummerierungen und Schnellformatvorlagen hinzufugen.

Form einfiigen

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf Formen.
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Klicken Sie auf die gewlinschte Form
Zeigen Sie auf das Dokument. Der Mauszeiger wird zu einem schwarzen Kreuz.
a. Klicken Sie an der gewiinschten Stelle in das Dokument.

Die Form erscheint. ‘l’
ODER ) O
b. Ziehen Sie die Maus mit gedriickter linker Maustaste.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn die gewlnschte GrolR3e
erreicht ist.
4. Grole verandern 3 :
Gréfse verdndern mit der Maus
Bei markierter Form sehen Sie an den Seiten die eckigen und an
= ) )
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den Ecken die runden Ziehpunkte.

Zeigen Sie auf einen runden Ziehpunkt in der Ecke. Word zeigt den
Mauszeiger als diagonalen Doppelpfeil.

Um ein genaues Quadrat oder einen Kreis zu erstellen driicken Sie die Umschalttaste und
halten diese Taste gedriickt, wahrend Sie den Ziehpunkt einer Ecke mit der linken
Maustaste ziehen.

GrofSe verdndern mit dem Meniiband
Klicken Sie auf die Form.
In Zeichentools — Format — Gréf3e geben Sie die Formenhdhe und Formenbreite ein.

GrofSe verindern mit dem Kontextmenti

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Form. im Kontextmen klicken Sie auf Weitere
Layoutoptionen. Im Register Gréfie konnen Sie die absolute GroRe eingeben. Klicken Sie zur
Bestatigung auf OK.

Diese Eisenbahn wurde nur mit Formen aus Einfiigen — Formen erstellt.
Die einzelnen Teile lassen sich mit der linken Maustaste beliebig
verschieben und mit der rechten Maustaste kopieren.

Den markierten Formen kénnen Sie in Zeichentools — Format den
Fiilleffekt, die Formkontur und Formeffekte zuweisen.
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Word 2010: Formen einfiigen und gestalten

Form mehrfach einfiigen

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf Formen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Form, die Sie hinzufllgen mdchten, und
klicken Sie dann auf Zeichenmodus sperren.

3. Kilicken Sie in das Dokument oder ziehen Sie die Form mit der linken Maustaste auf.
Wiederholen Sie diesen Schritt fur jede hinzuzufiigende Form.

4. Sie verlassen den Zeichenmodus sperren mit der Taste Esc.

Andern einer Form in eine andere Form

1. Klicken Sie auf die Form, die Sie in eine andere Form andern méchten.

2. Halten Sie zum Andern mehrerer Formen die STRG-TASTE gedriickt, wahrend Sie auf die
zu andernden Formen klicken. ) o

3. Klicken Sie unter Zeichentools auf der W Y- OEE& - PTleenes
Registerkarte Format in der Gruppe
Formen einfiigen auf Form bearbeiten, i — M ——
zeigen Sie auf Form dndern, und klicken w000 Ex E Form bearbeiten *| | o [ oy
Sie dann auf die gewlinschte neue Form. GOALPTES - [P Formandem lb ’
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Loschen einer Form
Klicken Sie auf die zu I6schende Form, und driicken Sie dann Entf.
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1. Klicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen. B S5 BEEp2 A - 2o
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2. Klicken Sie unter lllustrationen auf Formen. o ot o — == S

3. Klicken Sie auf Freihandform (Freihandform) unter Linien. Segrhrbmenne

4. Klicken Sie ein Mal, und klicken Sie dann auf einen Word 2010: Formen einfligel ™= _ ., ..~ o
anderen Punkt im Zeichenbereich, um eine gerade Linie Quelle: Hiffe Word 2010: Enfigen und 3O D0 20000

zu zeichnen.

o

Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste eine Freihandformlinie.
6. Doppelklicken Sie auf den letzten Punkt in der Freihandform, um das
Zeichnen dieser Form abzuschlieRen.
Bei einer geschlossenen Form ist der Doppelklick zum Abschluss der Form
nicht erforderlich.
7. Angefangene Freihandform andern
Vor dem Abschluss einer Form kénnen Sie die letzten Punkte der Form l6schen.
Zeigen Sie auf die Stelle, die noch erhalten bleiben soll.
Mit jedem Druck der Taste Entf I6schen Sie einen Punkt in der Freihandform.

Freihandform idndern

1. Klicken Sie auf die Freihandform, die Sie andern méchten. .
2. Klicken Sie im Register Zeichentools — Format auf Form wrm™
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bearbeiten - Punkte bearbeiten. jaamen -t - A EE
; ; ; iF A E=E=ZA-0-2Z2-F
Als Scheitelpunkte der Freihandform werden kleine schwarze i N
. . L3
Kastchen (Punkte) angezeigt. F——
3. Das schwarze Kastchen des Scheitelpunkts ziehen, dessen Punkt Idschen b
Position Sie andern mochten. R—— | S
Die Kontur der Freihandform andert sich, wenn Sie den Pfad schlieken
Scheitelpunkt ziehen. Ubergangspunkt
4. Die Punkte kénnen Sie in deren Kontextmenii léschen. Punkt glatten
v | Eckpunkt
Punktbearbeitung beenden
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Andern einer Form in eine andere Form

1. Klicken Sie auf die Form, die Sie in eine andere Form dndern mochten.
2. Klicken Sie im Register Zeichentools — Format auf Form bearbeiten — Form dindern
3. Klicken Sie dann auf die gewiinschte neue Form.

—
Position anordnen
Position dndern
1. Sie kdnnen eine Form mit gedriickter linker Maustaste an einen neuen Platz ziehen.

2. Sie konnen den Platz einer markierten Form
a. in Zeichentools — Format — Ausrichten andern.
b. mit den Pfeiltasten dndern.

Uberlappen
Formen kénnen uberlappen. Rechteck
Die Reihenfolge der Anzeige legen Sie in Zeichentools —Format — Anordnen mit Ebene nach vorne
und Ebene nach hinten fest.

Drehen D

In Zeichentools —Format — Anordnen kdnnen Sie Formen drehen und kippen. 1 Quadrat

Gruppieren der markierten Formen
1. Wahlen Sie mehrere Formen gleichzeitig aus, indem Sie die STRG-TASTE auf lhrer Tastatur Ellipse
gedrickt halten und auf jede gewiinschte Form fiir die Gruppe klicken.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen auf Gruppieren, damit alle
Formen als einziges Objekt behandelt werden.

Kreis

3D-Optionen
1. Zum Erzeugen von 3D-Effekten missen Sie zuerst auf die Form klicken (markieren) und eine Héhe
oder Tiefe zuweisen.

2. Zum Zuweisen der Tiefe klicken Sie auf

a. Zeichentools — Format — Form formatieren oder

b. in dem Kontextmeni der Form auf Form formatieren.
3. Klicken Sie auf 3D-Format

a. Klicken Sie flir Oben auf eine Abschragung

b. Geben fir die Tiefe z.B. 50 Pt ein.

c. Geben Sie fiir die Tiefe eine Farbe ein. Smiley,
4. Klicken Sie auf 3D-Drehung. mit Bild gefiillt

a. Wabhlen Sie unter Voreinstellungen eine Drehung aus.

b. Klicken Sie im Bereich Drehung fur die Achsen X, Y, und Z auf deren Schaltflachen
(Links/Rechts, Nach oben/Nach unten, Uhrzeigersinn/gegen Uhrzeigersinn).
Beobachten Sie dabei die Anderung lhrer Form.

Wenn lhnen die Form gefillt, klicken Sie auf SchliefZen.

mit
Waagrechte/senkrechte Linie, Kreis oder Quadrat einfiigen Farbverlau
Driicken Sie beim Einfligen der Form (Linie, Ellipse oder Rechteck) die Umschalttaste. defiillt
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