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Studien, Forschungen, Gutachtend ohne erlauternde Grafiken oder Bilder geht es meist nicht.

Microsofts Office-Paket enthalt eine Ubergeordnete Grafik-Engine, auf die die wichtigsten Office-
Programme direkt und mit nahezu identischer Bedienweise zugreifen. Leider werden diese Funktio-
nen in Handbichern etc. nur am Rande erwéahnt. Diese kompakte Zusmamenstellung soll helfen, die
Vektorgrafik von Office auszureizen und damit eigene Arbeitsergebnisse besser darzustellen.

Die Fahigkeiten der Office-Programme auf zeichnerischem Gebiet werden haufig unterschatzt. Die
Beispiele vermitteln lhnen einen Endruck, was mit Bordmitteln, ohne Zuhilfenahme anderer Grafik-
programme, moglich ist. Diese zunachst fiir PowerPoint entwickelten Funktionen haben sich von den
ersten Anfangen mit simplen Formen Uber die Versionen hinweg zu einem ernstzunehmenden Vek-
torgrafi k-Programm gemausert.
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Einige Beispiele fir die grafischen Moglichkeiten der Offie¥'ektorgrafik, ausschlie3lich mit Standardeffekten. Fir
3D-Grafik gibt es ein gesondertescript

© Burkhard Oerttel Z Nachdruck, auch auszugsweise, nur mit Genehmigung des Autors.


http://oerttel.net/data/documents/3D-Grafik-in-MS-Office.pdf
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Vektorgrafik
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Grundlage fur die Beschreibungen und lllustrationen ist Office 365 in der Version vom Dezember

2021.

Der Funktionsumfang und die Darstellungen weichen in alteren Versionen von der aktuellen Ver-
sion ab. Grundsatzlich kénnen Sie die Bescleibungen fir alle Versionen von Office 2013 an ver-

wenden.

In den Versionen 2007 und 2010formatieren Sie nicht im AufgabenbereichFORMATIERENSONdern
im Dialog FORMATIERENDie Begrifflichkeiten sind vergleichbar, aber die Funktionen andersauf-

geteilt.
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Versionsunterschiede der Formatierungwerkzeuge

Zu einigen Themen gibt es Muster in Form von PowerPoint-Dateien.
Achten Sie auf das Downloadsymbol im Text.

Zu dieser Anleitung gibt es kein Inhaltsverzeichnis Lesezeichen x
B- B

Schalten Sie zum Navigieren die Lesezeicheleiste ein und er-

weitern Sie die dortigen Eintrage mit Klick auf >. [ Vversions-Hinweise

L-.I Bildertechniken
[ pie Sprache der Bilder

® OO

=]
[=]=]

~ [ 1 vektorgrafik zeichnen

~ [ 1.1 Grundsatzliches zur
Vektorgrafik

[1 Die Anfasser
[ 1.2 Die Formen-Auswahl

Navigation in PDF > [l 1.3 Linien und Pfeile zeichnen

Bil dertechni ken

Die wichtigste Unterscheidung bei Computergrafiken ist der technische Aufbau.
Bitmapgrafiken sind mit ihnren Farbwerten pro Bildpunkt (Pixel) gespeichert und werden bei der
Wiedergabe Punkt fiir Punkt aufgebaut. Sie sind nur insgesamt veranderbar; jede Andeung wirkt

sich auf das ganze Bild aus, Detailarbeiten sind nicht méglich. Dazu missen Sie auf Grafikpro-
gramme zuruckgreifen, die den direkten Zugriff auf einzelne Pixel ermdglichen. Mit denen lassen
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Form formatieren v X

sich auch so wichtige Aufgaben wie Gammakorrektur und das Umféarben rot geblitzter Augen
erledigen. Die meisten der fur Vektorgrafik existierenden Formatierungs-Techniken, also das Or-
ganisieren, die Rahmengestaltung und 3D Funktionen lassen sich auf Pixelgrafik mit denBILD-
TooLsebenso anwenden, lediglich bei den alteren Office-Versionen gibt es einige Einschrankun-
gen.!

Vektorgrafiken dagegen werden als Datenbank mit den Eigenschaften der Objekte gespeichert
und zur Wiedergabe aus diesen Daten neu konstruiert.Sie sind in allen Details veranderbar Aber:
Solange Sie eine Vektorgrafik nurimportiert, aber noch nicht ins Office-Vektorformat konvertiert
haben (Kapitel 6), sind die Bearbeitungsméglichkeiten eingeschrankt!

Da auch die in Office verwendeten Schriften Vektorgrafiken sind, gibt es Pendants zu nahezu
allen ZEicHENTOOLSunktionen auch fir die Zeichenformatierung, zu finden im selben Aufgaben-
bereich im Register TEXTOPTIONH.

G Allerdings kann nur Text in Textfeldern oder Formen so behandelt werden. Fiir FlieRtextn
Word gibt es eingeschrankte grafische Bearbeitungsmdglichkeiten mit der Funktion | ~ TEXTEF-
FEKTE UNDIYPOGRAPHIEN START Gruppe Schriftart, siehe Abbildung ganz rechts.

Start Einfiigen Zeichnen Entwurf

Form formatieren r X Grafik formatieren * %

4 Linie

Formoptionen  Textoptionen Formopticnen  Textoptionen & Q) I A Aav fp
GO - A A [E W o A
4 Fiillung B _ i
4 Fiillung 4 Textfiillung ®) Keine Fillung A A a I f \
Keine Fillung Keine Filllung Einfarbige Edillung A ~
Einfarbige Edllung Einfarbige Eiillung et A ’,l\ A
®! Farbyerlauf ® Farbverlauf Bild- oder Texturfiillung
Bild- ader Texturfillung Bild- oder Texturfillung Musterfillung ' A /
Musterfallung Musterfallung Folienhintergrundfiillung A; Ar \ A A
Folienhintergrundfillung 7 4 Linie A Kontur 3
Farbe -
| = ®! Keine Linie B Schatten s
Transparenz Z X X .
*! Keine Linie e Einfarbige Linie .933; Spiegelung »
Einfarbige Linie 4 Textkontur Farbyerlaufslinie A Leuchten 3
123 Z b
Farbyerlaufslinie ® Keine Linie 5 Zahlenformatuorlagen
] 3
Einfarbige Linie fi Ligaturen
Farbyerlaufslinie abe  Stil-Sets 4

Objektibergreifende Einheitlichkeit der Formatierungswerkzeuge

1 Zur Behandlung von Bitmapgrafik gibt es eine eigene Broschiire, die auf deren Besonderheiten und Bearbeitung eingeht.
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http://oerttel.net/data/documents/Script_Grafikkurs2016.pdf
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Di e Sprache der Bil der

Bedenken Sie, dass haufig der Symbolcharakter eines Bildes wichtiger ist als dastsachlich Darge-
stellte. Ein kleiner Assoziationstest:

=

E‘iﬁlimmnunm

Assoziationstest

Was fallt Thnen zu den abgebildeten Gegenstanden ein? Sie stehen nicht nur fur die dargestellten
Gegenstande, sordern l6sen weitergehende Gedankengange aus.Wir konnotieren zu bestimmten
Gegenstanden abstrakte Sachverhalte oder konkrete Dinge, die zusammen mit einem Textbeitrag zu
Ubertragenen Deutungen fuhren.

Doch nicht immer bietet die Weite des Internets das wirklich passende Motiv zum Unterstreichen
eines Textes oder Vortrags. Was Mark Twain Uber Worte sagte, lasst sich auch auf Bilder Gbertragen:

»Der Unterschied zwischen einem fast richtige n Wort und dem richtigen Wort
ist ebenso groR wie der zwischen einem Glihwirmchen und einem Gewitterblitz.«

Dann ist es gut, wenn Sie ein fast richtiges Bild zum richtigen umarbeiten oder gleich von Vornherein
eine richtige lllustration selbst erstellen konnen. Dabei sall dieses Tutorial helfen.
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Vektorgrafi k zeil chnen

Alle Elemente auf Vektorbasis werden inOffice »Formen« genannt. Jedes in eine Folie importierte
Text oder Grafikobjekt wird in eine Form gezwangt, auch wenn das zunéchst nicht augenfallig ist.
Auch die Bestandteile der SmartArts lassen sich wie Formen behandeln.

Zusammengenommen sind die Zeichenfunktionen derart komplex, dass sich damit auch aufwendige
lllustrationen herstellen lassen, die weit Gber das Ubliche Leistungsspektrum von Geschaftsgrafik hin-
ausgehen.

Selbst gestaltete Grafiken kénnen vielfaltige Einsatzzwecke haben, zum Beispiel um eine »trockene«
Diagrammfolie etwas netter zu gestalten oder auch als Illustration fir Dokumentationen und Bucher.

1.1 Grunds?2tzliches zur Vektorgrafik

GroRe und Lage von Vektorobjekten definieren sich anhand der Start- und Endkoordinaten
W W G G w einer Diagonale (im Screenshotals gestrichelte griine Linie 1 hinzugefigt) durch das
die Form umschlieBende Rechteck, den Rahmenr mit den Anfassern L . AuRerdem werden alle
Eigenschaften der Form erfasst, also der Formtyp an sich sowie Fillung mit deren Farbe, Muster oder
Textur 1, Konturstérke und -farbe etc. & , auch der Lagewinkel  ; quasi alles, was Sie mit den
Anfassern und im Aufgabenbereich FORM FORMATIERERiINStellen konnen.
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Abbildung 1.1: Die elementaren Bestandteile der Office/ektorgrafik
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Di e Anf asser

Jedes Objekt verfugt Gber Anfasser, die Sie mit dem Mauszeiger »greifen« koénnen. Der Mauszeiger
verandert dabei seine Form je nachdem, walber er gerade steht:
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Formen Ort Funktion bei gedrickter Maustaste
+ nach Auswahl der zu zeichnenden Form Linie oder Objektdiagonale zeichnen
P . - H
auf dem Objekt oder Rahmen Objekt verschieben
— I auf einem der mittigen Anfasser Objekt horizontal oder vertikal skalieren
o auf einem der Anfasser an den Ecken Objekt in beiden Dimensionen skalieren
(& auf dem Dreh-Anfasser Objekt um den Mittelpunkt drehen
b auf einem gelben Anfasser Objektform verandern (Abschnitt 2.1)
im Béziermodus (»Punkte bearbeiten« Abschni.2.1):
'=:=' auf einer Linie im BézierModus
4If|> _ _ . Bearbeiten von Ecken, Linien und Kriim-
L= auf einem Punkt im BézierModus mungen
rF s
‘Q’ auf einer Tangente im BézierModus
X auf einem Punkt bei gedriickter Taste S Punkt per Mausklick 16schen

Tabelle1.1: Cursorformen bei der GrafikbearbeitungAnsicht

1.2 Di e FoAwmewahl

Um eine Form auf einer Folie zu zeichnen, benutzen Sie die Formenauswahl
G § der Registerkarte ENFUGEN| FORMEN & der Registerkarte START| Zeichnen: = WEITERE

Linien
SNNSNTLLTLUNG %
Rechtecke

[ T N 1 B S
Standardformen

HEOAMNIASOOOO®E®ROJONr Ly 0g900@A0QVRGCBNOIL [ ] €
Blockpfeile Teilkreis
DECCQTHEPRLS C VAR DD>RUIAGEA

Formelformen

FeoResSH#E

Flussdiagramm
O0<e/O0008ccaUoudia®a X ¢ AVADQe0O

Sterne und Banner

VRS AOUORBE ST R T OO
Legenden

QOOO.O0@ATAIE A2 A2 g ADAD g0
Interaktive Schaltflichen

(<] (2] (] o1 [&] [@)] ] (= [O] (=] (2] L]

Abbildung 1.2: Die Formen Auswabhl ist in Rubriken unterteilt.

Sobald Sie mit dem Mauszeiger auf einem der Icons verharren, erscheint eineQuickinfo mit einer
Elauterung zu dieser Form.

Klicken Sie das Icon der gewtlinschten Form anverdndert der Mauszeiger seine Form zum Kreuz;
damit kdnnen Sie auf den Startpunkt klicken und bei gedriickt gehaltener Maustastedie Diagonale




Linien und Pfeile zeichnen

fur das Objekt auf dem Bildschirm vorgeben. Ein einfacher Klick erzeugt ein Objekt im»Standard-
malf« (siehe Abschnitt 1.4).

Hinweis

Die zuletzt verwendeten Formen zeigt die Formenauswahl in derobersten Zeile an.

Tipp

G Fir das Zeichnen in Word ist es empfehlenswert, einenZEICHENBEREIC(unterste Auswabhl in EN-

FUGEN| FORMEN) zu erstellen, darin arbeitet es sich leichter mit den Zeichenwerkzeugen. INDATEI|

OPTIONEN| ERWEITERTBEARBEITUNGSORONENIasst sich mit der Option AUTOMATISCH BEINENFUGEN VON
AUTOFORMEN EINEN NEUEKMEICHENBEREICH ERSTELLH&S als Standard festlegen.

e Vorsicht

Loschen Sie den Zeichenbereich, [6schen Sie damit auch alle darin enthaltenen Formen!

1.3 LiniefPfend e zei chnen

Linien
h\\‘l_‘lﬂ_, LG %
1. START| Zeichnungggf. = LINIE
2. Setzen Sie den Cursor am gewtinschten Startpunkt auf die Arbeitsflache und driicken Sie die
linke Maustaste.
3. Bewegen Sie den Cursomit gedrickter linker Maustastezum Zielpunkt.

Beim Loslassen der Maustaste bleibt eine Linie zwischen Startund Zielpunkt stehen.

Waagerechte und senkrechte Linien

Wollen Sie eine genau senkrechte oder genau waagerechtelinie zeichnen, halten Sie beim Zeichnen
die U -Taste fest; dann erlaubt PowerPoint nur Zeichenwinkel im 152Raster.

Wichtig

Mit den Linienwerkzeugen lassen sich keine geschlossenen Formen erzeugen. Auch punktgenau an-
einander anschlieBende Linien bleiben Enzellinien. Es gibt kein Verschmelzen von Linien wie in an-
deren Vektorgrafikprogrammen.

Pfeile

Um einen Pfeil zu zeichnen, verwenden Sie das danebenliegende Symbol; Sie kdnnen aber jederzeit
mit den Pfeileinstellungen des Aufgabenbereichs FORM FORMATIERENKategorie LINIEN, Linien zu Pfei-
len mit variablen Spitzen umformen.

14 Fl 2chen zeili chnen

Eine der hilfreichsten Funktionen sind die vorgefertigten Formen. Mit ihnen lassen sich sauber ge-
staltete Standardformen, aber auch komplexere Figuren sehr leicht zeichen und variieren.




FIl @2chen zeichnen

1. START| Zeichnungggf. = Formauswabhl

2. Setzen Sie den Cursor am gewinschten Startpunkt (= eine Ecke der zu zeichnenden Form oder
des die Form umgebenden Rechtecks) auf die Arbeitsflache und driicken Sie die linke Maustaste.

3. Bewegen Sie den @rsor mit gedrickter linker Maustastezum Zielpunkt, der diagonal dem Start-
punkt gegenuberliegenden Ecke der zu zeichnenden Form oder des die Form umgebenden
Rechtecks.

Die Linienattribute beeinflussen bei Flachen den Rahmen der FlacheSie lassen sich aoh als Rahmen
fur eingefugte Bilder einsetzen (mehr in Abschnitt 4.1).

Form formatieren v X Form formatieren v X Grafik formatieren v X

<|i> L" I Formoptionen  Textoptionen Formoptionen  Textoptionen
* atng WIORY - O IRONN -
4 Linie I Fillung I Fiillung
Keine Linie 4 Linie 4 Linie
#! Einfarbige Linie [z e Keine Linie
Farbyerlaufslinie ® Einfarbige Linie ® Einfarbige Linie
Farbe E - Farbwerlaufslinie Farbverlaufslinie
Transparenz | 0 % . Farbe E - Farbe l__f -
Strke 5Pt Transparenz | 0% s Transparenz | 05 :
Verbundtyp =- Starke 1Pt . Stairke 1Pt :
Strichtyp S Verbundtyp =- Verbundtyp ="
Abschlusstyp Flach M Strichtyp N Strichtyp B
Anschlusstyp Winkel M Abschlusstyp Flach v Abschlusstyp Flach ~
Startpfeiltyp E - Anschlusstyp Winkel - Anschlusstyp Winkel -
Startpfeilgrafe =- Startpfeiltyp Startpfeiltyp
Endpfeiltyp E v StartpfeilgraBe StartpfeilgroBe
EndpfeilgraBe § v Endpfeiltyp Endpfeiltyp
Endpfeilgrafe Endpfeilgrafe
Linienformate Rahmenformate fiir Formen Rahmenformate fiir Bilder

Abbildung 1.3: Aufgabenbereiche zur Linien und Konturenformatierung

Wollen Sie eine Form mit gleichen Kantenlangen/Radien zeichnen, halten Sie beim Zeichnen di¢J -
Tastefest.

StandardmaC 1"

Klicken Sie nach Anwahl des Werkzeugs einmal kurz auf Ihre Arbeitsflache, dann entsteht die Form
innerhalb eines quadratischen Rahmers von 1 Zoll = 2,54 cm Kantenléanged so jedenfalls die grund-
satzliche Regel. Es gibt auch Ausnahmenausgerechnet bei den regelméafigen Vielecken, die Sie in
der Formenauswahl finden: Einige ragen Uber die seitlichen Grenzendes Umquadrats hinaus. Meist
aus Grunden der Gleichmé&Rigkeit von Winkeln und Schenkeln dieser Formen




Mehrere gleichartige Formen nacheinander z
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Abbildung 1.4: Einige Standardformen sind horizontal nicht mafgetreu.

Abbildung 1.5: Das Sechseckm Standardmabn (links) ist nicht gleichschenkliggleichwinkelig.?

1.5 Mehrere gleichartige Formen nac|

Z auf das gewilinschte Werkzeug | ZEICHENMODUS SPERRE®@rlaubt Ihnen das Zeichnen mehrerer
gleichartiger Formen hintereinander, ohne jedesmal das Werkzeug wieder aufrufen zu missen.

Mit E  heben Sie dese Sperre wieder auf.

16 Linienzg¢gge, Pol ygone und Kurven
‘\\\111111mﬁ% ‘\\\ILIELZQE%
fur Linienztige und Polygone fir Kurven

Wichtig: Anderer Zeichenmodus

Zum Zeichnen dieser Formenklicken Sie am Startpunkt Ihres geplanten Linienzugs in die Arbeitsfla-
che und lassen die Maustaste wieder IdsKlicken Sie anschlieBend auf den nachsten gewlnschten

2 Um ein wirklich regelmé&Riges Sechseck zu erzeugen (8. flr ein Wabenmuster), bedarf es eigener Zeichenarbeit mit dem
Freihandform-(Polygon-)Werkzeug (Abschnitt 1.6).




Linienz¢gge, Polygone und Kurven zeichner

Eck bzw. Scheitelpunkt usw. Es ist egal, ob Sie mit der linken oder rechten Maustaste kiiken. Been-
den Sie den Zeichenvorgang mit einem Doppelklick.

Entspricht der Endpunkt dem Startpunkt, wird ein Polygon bzw. eine geschlossene Flache mit »sauber
gebogenen« Aulenlinien erzeugt.

Sie kénnen nachtraglich offene Formen schliel3en oder geschlosser Formen 6ffnen mit den Bézier-
funktionen (Abschnitt 2.2.2).

Hinweis

Innerhalb eines Linienzugs sind auch unregelmafige Freihandlinien mdglich, wenn Sievon einem
Eckpunkt aus mit gedriickter Maustaste weiterzeichnen_oslassen der Maustaste erzeugt wieder einen
Eckpunkt und der Linienzug kann fortgesetzt werden.

Frei handl ini en

Freihandlinien werden mit gedriickter Maustaste ge- | Linien

zeichnet. Ein »Stift«( zeichnet jede Bewegung mit. Be- | ™ ™™ L LL 2 & LN\ 5 %
enden Sie den Zeichenvorgang mit einem Doppelklick.

Endet die Skizze am Startpunkt, wird eine geschlossene

unregelmaRige Flache erzeugt.

Tipp

Erfahrungsgemal gelingen Freihandlinien besser, wenn Sie sie auf einem Grafiktablett zeichnen

Workshop: Bild nachzeichnen

Mit etwas Geduld ist es moglich, Bitmaps (Symbole, Karten uA.) in Vektorgrafiken umzuwandeln,
indem Sie die Linienztugenachzeichnen.

Sie haben zum Beispiel einen Pfeil gefunden, der lhnen gefallt, aber es gibt ihn nur als Pixelgrafik?
Sie haben vielleicht einen Pfeil gescannt, den Sie verwenden méchten?

Importieren Sie den Pfeil mit ENFUGEN| BILDERuUNd zeichnen Sie ihn mit dem FREIHANDFORMWerk-
zeug/ nach. Nachdem Sie das erledigt haben, klicken Sie die gezeichnete Form mit der rechten
Maustaste an und arbeiten mit / PUNKTE BEARBEITElie Feinheiten nach (Abschnitt2.2).




Linienz¢gge, PoVvegmonei ammde Ku
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Abbildung 1.6: Nachgezeichneter Pfeil in der Feinbearbeitung miPunkte bearbeiten

Tipp zum Nachzeichnen

Bei Nachzeichnen stort haufig das in der untersten Ebene liegende Original Man will ins Leere Kli-
cken, um eine Markierung aufzuheben, markiert aber das Original.

Se vermeiden das, indem SiePowerPoint verwenden und sich im Master voribergehend ein zuséatz-
liches Layout anlegen, das nur die Zeichenvorlage enthélt. Weisen Sie der Folie, in der Sie nachzeich-
nen, dieses Layout zu, haberSie die Vorlage prasent, doch siestort nicht beim Arbeiten.

11



I nterne Proportionen skalieren

Formen 2 ndern
PowerPoint verfugt tber zwei Varianten, die Standardformen lhren Bedurfnissen anzupassen.

21 Il nterne Proportionen skalieren
Auf diese Weise andern Sie die Form nur innerhalb ihrer eigentlichen Grundform.

Die meisten Formen besitzen zusatzlich zu den Anfassern am AufRenrahmen einen oder mehrere
gelbe/orange Anfasser im Innern, die ebenfalls mit dem Mauszeiger gegriffen werden kdnnen. Hier-
mit lassen sich die internen Proportionen von Formen &ndern, z.B. das Verliltnis einer Pfeilspitze
zum Korpus.

DO PG

Abbildung 2.1: Formen &ndern mit den gelben Anfassern

Hinweis

Sie sehen beim Verandern nur den abgewandelten Mauszeigel>', der Anfasser verschwindet wéah-
rend des Verschiebens.

Diese Veranderungen kdnnen bis zur Entartung des Objekts fiihren.

Abbildung 2.2: Beispiele, wie die Grundform (links) durch extreme Vschiebung der gelben Anfasser verandert
wird

12



Form ver2ndern (Punkte bearbeiten)

22 Form ver2andern (Punkte bearbeit e

Das Beste an allen Formerd egal ob vorgefertigt oder mittels Freihandform, Kurve oder Skizzeselbst
gezeichnet 4 ist, dass sie intern alsBézierKurven vorliegen. So lassen sth Freihandfiguren (die auf
Anhieb nie so richtig »schdén« werden) im Nachhinein noch verbessern und vorgefertigte Formen an
Ihre Vorstellungen anpassen.

Was ist Bézier?

Wahrend fur vorgegebene Formen exakte Linienverlaufe und Eckpunkte existieren, definieen den

Verlauf von Kurven Knotenpunkte und Tangenten, die ebenfalls mathematisch erfasst werden. Als
Erfinder dieser Technik gilt der franzésische Mathematiker Pierre Bézier(1910-1999), der in den

1960er Jahren fir den Automobilhersteller Renault ein Verhren zum computergesteuerten Schnei-

den und Pressen unregelmafig geformter Karosserieteile entwickelte.

In den Zeichenwerkzeugen von MS Office ist diese Technik mit der Bezeichnung »Punkte bearbeiten«
wie folgt umgesetzt worden.

2.2.1 Wer kzeuge zum Be aBr®RaKauietveenn v o
Sie schalten in den BézierModus, indem Sie eine Form markieren und
Zeichentools| FORM BEARBEITENPUNKTE BEARBEITEDder

Z PUNKTE BEARBEITEN&OIen.

Wichtig

Die BézierWerkzeuge funktionieren nur fir Formen einschlief3lich Freihandform, Kurve oder Skizze,
aber nicht fur Linien. Gewinkelte und gekrimmte Verbindungen lassen sich nur mit ihren gelben
Anfassern beeinflussen.

Im Modus PUNKTE BEARBEITEWIrd die eigentliche Linie oder Kontur ohne Attribute rot dargestellt
sowie jeder Eck und Scheitelpunkt angezeigt. Klicken Sie einen der Punkte an, erscheinen die zuge-
horigen Tangenten als diinne blaue Linien.

E!Tangemenendpunktel'-_‘
\

> Punkt, markiert

Abbildung 2.3: Mehr braucht es nicht fiir eine geschlossene Kurve: zwei
Punkte mit je zwei Tangenten.

= Punkt, unmarkiert

13



Form ver2andern

(Punkt e

bearbeiten)

Vorsicht

Das BézierWerkzeug ist ein Sensibelchen: Wenn Sie einen &nkt nicht exakt treffen, reagiert es nicht
auf die Punktbearbeitung und bietet im Kontextment auch nur die Werkzeuge zur Kurvenbearbei-
tung an. Erst wenn die Tangenten sichtbar sind, kann der Punkt bearbeitet werden.

-:::- linienbezogen

B

Punkt hinzufiigen
Abschnitt l6schen
Pfad affnen

Gerader Abschnitt

Punktbearbeitung beenden

A
4|;IP punktbezogen

A
4|;|) tangentenbezogen

Punkt hinzufiigen

Pfad affnen
Ubergangspunkt
Punkt glatten

v  Eckpunkt

Punktbearbeitung beenden

Abbildung 2.4: Unterschiedliche Cur-
sorformen und Kontextmentus bei der

BézierBearbeitung

Tipp

Es empfiehlt sich, die Bildschirmdarstellung mit dem Zoom-Werkzeug zu vergréRern, dann lassen
sich die Punkte leichter und exakter bearbeiten. Benutzen Sie das Scrollrad der Maus bei gleichzeitig
gedriickter S -Taste, bleibt beim Zoomen der Mittelpunkt des m arkierten Objekts in der Bildmitte.

2.2.2

For men

°f f nen

und

schlieCen

Sie kdnnen einen offenen Linienzug im Modus PUNKTE BEARBEITENachtraglich zur geschlossenen
Form umdefinieren und umgekehrt:

Lini

enzug

Z PFAD SCHLIEEN

GedHht ossene

Zur

For m

°f f nen

1. Z die Kontur an der gewinschten Stelle rechtsklicken
2. PFADOFFNEN

geschl ossenen

Form

umwanc

e Vorsicht

Beachten Sie, dass Formen nach einer Aktion mit dem BézieWerkzeug Punkte bearbeiten ihre gel-
ben Anfasser verlieren, also die internen Proportionen nur noch mittels PUNKTE BEARBEITEXerandert
werden kénnen! Auch die Konturgestaltung kann sich dabei andern.

2.2.3

Punkt e

ver schi

eben

Sie kdnnen im Modus PUNKTE BEARBEITERden Punkt separat mit der Maus greifen und verschieben.
Die Verbindungslinien zu den Nachbarpunkten machen diese Bewegung mit. Im Kontextmenu zu




Form ver2ndern (Punkte bearbeiten)

den Punkten finden Sie dartber hinaus Befehle zur Verdnderung derPunktart. Sie kdnnen auch ein-
zelne Punkte entfernen und hinzufligen.

2.2.4 Punkte hinzuf¢ggen und | ©°schen

Zum Hinzufigen neuer Punkte klicken Sie mit der rechten Maustaste an der Stelle, an der Sie den
neuen Punkt bendtigen und wahlen im Kontextmenl PUNKT HINZUFUGENES geht auch ohne Kontext-
mend, indem Se die Kurve an der Stelle mit der linken Maustaste anklicken, an der der neue Punkt
bendtigt wird, und bei gedriickter linker Maustaste gleich in Position ziehen.

Zum Ldschen klicken Sie den tberflissigen Punkt mit der rechten Maustaste an und wahlen im Ko-
textmeni PUNKT LOSCHENAIlternativ bewegen Sie den Mauszeiger auf den zu Idschenden Punkt, dri-
ckenS und die linke Maustaste.

Punktart Tangenten -Eigenschaften Bearbeitung Beispiel
Beide Halften der Tangente
sind unabh&ngig voneinan-
der zu bearbeiten; Bewegun-
gen des Endpunktes der ei-
nen Tangentenhalfte haben
keine Auswirkungen auf das
Gegenuber.

Nur die Lage der Tangenten-

Punkt glatten halften ist gekoppelt, nicht R+S

Eckpunkt R solo

die Lange; beide liegen auf —
einer Linie, aber ihre Lange "
und damit die Kurvenstei-

gung an diesem Punkt l&sst

sich unabhéangig voneinander

bearbeiten. -

Beide Halften der Tangente

sind fest miteinander gekop- O

pelt; wird ein Endpunkt be- T,
wegt, macht die andere Tan-

gentenhélfte jede Verande-

rung des Winkels und der
Lange spiegelverkehrt mit.

Ubergangs-
punkt

-
e
=]

¥

/

Die Tangentenbearbeitung macht die eigentliche Bézier-Technik aus, denn mit ihr werden Formen
ausschlieBlich durch die Koordinaten der Scheitelpunkte sowie die Lage und Lange der Tangenten
beschrieben.

Tabelle 2.1: Tangentenbearbeitung mit Maus und Sondertasten

2.2.5 Tangenten bearbeiten

Die Tangentenbearbeitung macht die eigentliche BézierTechnik aus, denn Formen werden aus-
schlieBlich durch die Koordinaten der Scheitelpunkte sowie die Lage und Lange der Tangenten diese
Punkte beschrieben.
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Form ver2ndern (Punkte bearbeiten)

Beim Anklicken der Scheitel und Eckpunkte erscheinen die Tangenten als blaue Linien mit weil3en
Quadraten an den Enden. Sie kénnen diese weil3en Quadrate mit de Maus greifen und durch Ver-
schieben Winkel und Lange der Tangenten verandern. Diese Veranderungen wirken sich unmittelbar
auf die Form der Kurve aus.

Mit den Funktionen des Kontextmenis zur Punktumwandlung Ubergangspunkt Punkt glatten und
Eckpunktgestalten Sie die Ecken und Scheitelpunkte um.

Der Unterschied der drei Punktarten liegt im Zusammenspiel der Tangenten. Ohne Kontextmeni
beeinflussen Sie beim Bewegen der Tangentenendpunkte das Verhalten der Tangenten mit gleich-
zeitig gedrickten TastenS und U ,wie in Tabelle 2.1 dargestellt.

Wermutstropfen

Im BézierModus versagen die Hilfen fiir korrektes Zeichnen und Bewegen mit den Pfeiltasten sowie
den TastenS und U vdllig, weil diese Tasten fur den Moduswechsel bei der Tangentenbearbei-
tung benutzt werden. Sie kénnen Punkte und Tangentenenden nur freihandig mit der Maus ver-
schieben @ lediglich die Rasteraufhebung mit A steht noch zur Verfiigung!

2.2.6 Dagwei eck

Mit der Béziertechnik lassen sich auch flachige Formen mit nur zwei Ecken erstellen, wie daklerz aus
den Standardformen (Abbildung 2.3) zeigt.
1. Zeichnen Sie ein geschlossenes Dreieck.

2. Schalten Sie mitZ | PUNKTE BEARBEITEKR den Béziermodus.
3. Kilicken Sie einen der drei Eckpunkte bei gedriickter TasteS  an.
4. DerPunktver schwindet, die Form erscheint wie ei

Klicken Sie einen der beiden Endpunkte an und bewegen Sie einen Tangentenendpunkt.

AXL P

Abbildung 2.5: Zwei Ecken sind genug.

Formen -Zusammenfihrung &

Eine weitere Moglichkeit, Formen zu bearbeiten, ist dasZusammenfihren von Formen Allerdings
besteht diese Funktion nur in PowerPoint, weshalb sie in einem eigenen Tutorial beschrieben wird.
(In Vorbereitung)
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For mamr angingdoegami si er en

31 Formen und Bil der mar ki eren
Um eine Form oder ein Bild zu bewegen oder zu bearbeiten, musssie markiert sein.

Sie markieren eine Form, indem Sie sie anklicken. Mit gedrticktet) -Tastelassen sichnacheinander
angeklickte Formen oder Bilder gemeinsam markiert.

€ In PowerPoint kbnnen Sie bei gedrickter linker Maustaste mit dem Mauszeiger einen Rahmen
um die zu markierenden Elemente aufspannen. Dieser Rahmen muss die zu markierenden Formen
total umschlieRen bloRes Berlihren wie in manchen anderen GrafikProgrammen reicht hier nicht!

G In Word klappt die Markierung per Mausrahmen nur, wenn die Objekte sich innerhalb eines Zei-
chenbereichsbefinden.

Ist erst mal ein Bild oder eine Form markiert, kbnnen Sie zum Wechsel der Markierung auf das
»nachste« Element(Tab)sowie (Shifty+ (Tab)zum Markieren des »vorigen« Elements verwenden. Da-
bei richtet sich die Reihenfolge nach der internen Sortierung, die zunéchst einmal der Reihenfolge

entspricht, in der Sie die Objekte angelegt haben. Anderungen der Reihenfolge sind moglich und

werden in Abschnitt O beschrieben.

Zum gezielten Auffinden verdeckter Formen verwenden Sie die Funktion

& G START| BearbeitenSUCHEN UNDAUSWAHLEN AUSWAHLBEREICH

0 START| BearbeitenSUCHEN UNDAUSWAHLEN AUSWAHLBEREICH

und klicken im so erscheinenden Aufgabenbereich AuswAHLdas zu markierende Element in der Liste
an.

Auswahl v

Alle anzeigen || Alle ausblenden

'“%'ﬂ‘:’,:fs ausgeblendet Abbildung 3.1: Gezielte Auswahl von verdeckten Ele-

menten

Ellipse 5
Pfeil: nach rechts 4
Rechteck 3

I 19 [«

Im Auswahlbereich lassen sich mehrere Objekte markieren, wenn Sie beim Anklickeis festhalten.

Eine Markierung heben Sie wieder auf, indem Sie auf eine freie Stelle klicken odeE drtcken.

~

€ Alle Elemente auf einer Folie markieren Sie am skenellsten mit S +a .

0 Bei Excel muss vorab mindestens ein Objekt markiert sein, sonst werden miS +a alle Zellen
markiert.

G In Word funktioniert das nur innerhalb eines Zeichenbereichs, auRerhalb wird der Text mitmar-
kiert.
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3.1.1 For men oder Bil der ver stecken

Manchmal ist es nicht erwlinscht, alle Objekte zu zeigenweil sie die Bearbeitung der anderen Inhalte
storen. Mit dem AUSWAHIBEREICHassen sich einzelne Folienelemente unsichtbar machen. Dazu dient
das Symbol, rechts neben den Objektbezeichnungen. Ein Kick darauf blendet das zugehdrige
Objekt aus; der Strichfi anstelle des Auges zeigt in der Liste die Unsichtbarkeit an. Um das Objekt
wieder sichtbar zu machen, bedarf es eines erneuten Klicks aufi oder auf die Schaltflache ALLE
ANZEIGEN

Wichtig

€ Im Présentationsmodus werden die ausgeblendeten Objekte ebenfalls nicht angezeigt.

3.1.2 Obj ekt namen

Beim Anlegen oder Einfugen neuer Bilder oder Formenerhalten diese eine Benennung, bestehend
ausder Art des Objekts, gefolgt von einer laufenden Nummer. Bei vielen Objekten sind diese Namen
nicht sehr hilfreich, doch im Aufgabenbereich AuswaHLkénnen Sie die Namen andern.

Hinweis

Sind gestaffelt gruppierte Objekte enthalten, so lassen sich im Aufgabenbereich AUSWAHLNnur der
Name der obersten Gruppenebene und die Namen der Einzelobjekte andern, nicht jene der Unter-

gruppen.
Sie kdnnen diese Einschrankung umgehen, indem Sie bereits nach dem Gruppieren einer Unter-

gruppe und noch vor dem Einbeziehen in eine hdhere Gruppenhierarchie dieser Gruppe einen eige-
nen Namen geben.

Tipp

€ Dieselben Namen tauchen im Animationsbereich auf, Sie erleichtern sich mit der Namensvergabe
auch beim Animieren der Objekte die Arbeit erheblich.

32 Linien an Formen andocken

Linien verfugen lber eine Besonderheit: Sobald Sie beim Zeichnen eines der neun Linientypen
Linien

SNSNTLLTWY in die Nahe einer anderen Form kommen, leuchten an der Kontur der

Form Punkte auf. An diesen »Andockpunkten« lasst sich durch Anklicken wahrend des Zeichenvor-

gangs die Linie befestigen. Angedockte Verbindungslinien erkennen Sie an den grinen Anfassern an

den Linienenden.

Eine so angedodte Linie macht jede Bewegung der Form mit. Auch das andere Linienende lasst sich
an einer anderen Form nachtraglich auf diese Weise andocken. Das ist ein hilfreiches Werkzeug zum
Anfertigen von Organigrammen, Flusspléanen etc.

Die mittleren Teile der gewinkelten und die Krimmung der gebogenen Verbindungslinien beeinflus-
sen Sie durch Verschieben der gelben Anfasser (vgl. AbschnitR.1).
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Anwendungsbeispiel: Organigramm und Flussplan

Diese Verbindungsmoglichkeit ist ideal fir das Erstellen von Organisations und Flussdiagrammen.
Daflr gibt es zwar in den SVARTARTSdie Diagrammgruppe HIERARCHIEdie sich sehr leicht bedienen
l&sst, doch ist 9e zu sehr an starre Vorgaben gebunden. Es gibt wohl keine Hierarchie, die sich wirklich
mit den wenigen Zuordnungs -Mdglichkeiten darstellen lasst.

Hier Text eingeben

* [Text]
« [Ted]
* [Ted]
* [Text]

* [Ted]

[Text]

Datei Start Einfiigen

{7 Form hinzufugen ~

] Textbereich

Grafik erstellen

Zeichnen

Entwurf

£~ Hoherstufen

2

Organigramm
Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
i ganisation an. Die

nform und das hangende
t"Organigramm’ sind fir dieses
tt verfugbar.

W re Informationen zu
SmartArt-Grafiken

[Text]

[Text]

[Telxt]

SmartArt-Tools

Ubergange

. Nach unten

Von rechts nach links S Layout ~

&, Standard
Beide

Links hangend

il

Rechts hangend

Abbildung 3.2: Sehr beschrankte Moéglichkeiten der Anbindung vomdierarchiestufen in den SmartArts

Ver bi ndungen

nach

Leitung —*Geschéftsstelle
Controlling Personal- Qualitats-
management : management
| Gender- Diese Zuordnung
Beauftragte bekommen Sie
mit SmartArt-
Organigrammen
niemals hin!
Controller Controller Fortbildung

Ver schi

eben

Abbildung 3.3: Mehr Freiheit mit
Formen und Verbindungslinien

der

For me

Z VERBINDUNGEN NEU ERSTELLarganisiert die Verbindungen neu. ¢ Die Logik des Programms kann
dabei unerwinschte Linienfihrungen produzieren, denn essucht die kiirzeste Verbindung und wech-
selt dazu auch die Andockpunkte.

Um eine Verbindung zu andern, greifen Sie das Linienende mit dem Mauszeiger und ziehen es auf
den gewilinschten neuen Andockpunkt.

Unerwunschte Linienfiihrung bei gewinkelten Verbindungen oder Kurven bereinigen Sie mit den gel-

ben Anfassern.
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Ver bindungstyp wechseln (gerade, gewi nk

Z VERBINDUNGSTYPEN GERADEGEWINKELTEGEKRUMMTEVERBINDUNGWandelt die Verbindungstypen
um. Wenn zum Beispiel durch das Verschieben eine bisher gerade Verbindung durch die Formen
geht, lasst sich hier gezielt die passende Variante wahlen.

Abbildung 3.4: Verbindungen &ndern

Andockpunkt e

Verbindungen lassen sich nur an den beim Zeichnen gezeigten Andockpunkten der Formen anbrin-
gen. Das sind:

bei Linien die Endpunkte
bei Linienziigen zusétzlich die Eckpunkte
bei Kurven zusétzlich die Scheitelpunkte

bei Ellipsen acht Punkte im 45%Raster an der Kontur

bei Rechtecken die Mittelpunkte der Seiten

bei Pfeilen die Pfeilspitze, die Ecken des Pfeils und der Mittelpunkt des Schwanze

bei den meisten anderen Formen die Mittelpunkte der Seiten des umschlieRenden Rechtecks

in einigen Ausnahmeféllen pragnante Punkte der Form, z.B. bei Vielecken und Sternen bis zu 16
Strahlen jeder Eckpunkt

Abbildung 3.5: Beispiele fur Andockpunkte verschiedener Formen
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