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Einleitung

Neben Symbolen wie Telefon (&), Hiakchen (v'), Smiley (©), Schere (3<) usw., die Sie im Text
hinzufligen konnen, gibt es auch die Moglichkeit, allgemeine Symbole, sogenannte Piktogramme,
direkt als Grafiken im Dokument zu platzieren. Dabei verhalten sich die Piktogramme wie andere
eingefligte Grafiken oder Bilder und kénnen auch nach dem Einfiigen entsprechend bearbeitet wer-
den. Neben den Piktogrammen konnen Sie aber auch noch andere symbolhafte Bilder in Thre Doku-
mente einfiigen. In diesem Skript bekommen Sie gezeigt, wie Sie die Piktogramme und die anderen
Symbole einfiigen und bearbeiten konnen. Um die Piktogramme bzw. Symbole einfiigen zu kdnnen,
bendtigen Sie einen Internet-Zugang. Das Skript gilt nur fiir die Version Word fiir Microsoft 365"

Piktogramm einfiigen

Einfligen

Wenn Sie ein Piktogramm dem aktuellen Dokument hinzufiigen wollen, platzieren -

Sie zunidchst die Schreibmarke an die Textstelle, wo Sie das Piktogramm einfiigen
wollen und wihlen im Register Einfligen in der Gruppe lllustrationen das Symbol
Piktogramme. Es erscheint ein Dialogfeld mit der ausgewidhlten Kategorie Pikto- tfé
gramme (siche Abbildung 1)°.

Piktogramme
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Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers lllustrationen Cartoon-Menschen
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(1) Als Microsoft 365-Abonnent haben Sie Zugriff auf die vollstandige Bibliothek kreativer Inhalte. Einfiigen (1) Abbrechen

Abb. 1:  Dialogfeld, Kategorie Piktogramme

! Piktogramme konnen Sie auch in Microsoft Word 2019 einfiigen. Allerdings hat das Dialogfeld ein etwas anderes

Aussehen und die Auswahl an Piktogrammen ist nicht so umfangreich wie in Word 2021 oder Word fiir Microsoft
365.

Sie konnen die GroBe des Dialogfelds mit der Maus verdndern. Bewegen Sie das Maussymbol auf den Rand des
Dialogfelds, bis Sie einen weiflen Doppelpfeil als Maussymbol sehen. Driicken Sie die linke Maustaste, halten sie
gedriickt und bewegen das Maussymbol nach oben bzw. unten (um die Hohe zu &ndern) oder nach links bzw. rechts
(um die Breite zu dndern) oder diagonal (um Hohe und Breite zu dndern). Haben Sie die gewiinschte Grof3e eingestellt,
lassen Sie die Maustaste los.
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Die Piktogramme sind unterteilt in Gruppen, die Sie unterhalb der Kategorien und dem Suchfeld
auswdhlen konnen. Das gilt auch fiir die anderen Kategorien.

Sie konnen nun ein Piktogramm oder auch gleich mehrere Piktogramme aus verschiedenen Katego-
rien einfiigen. Dazu klicken Sie das gewlinschte Piktogramm einfach an (im Piktogramm erscheint
dann ein aktives Hiikchen rechts oben vom ausgewihlten Piktogramm - @) und bestiitigen das Dia-
logfeld tiber die Schaltflache w (die Zahl in Klammern gibt an, wie viele Piktogramme Sie
zum Einfligen ausgewahlt haben). Sie konnen auch im Suchfeld ein Stichwort eingeben und bestéti-
gen und bekommen dann hoffentlich passende Piktogramme bzw. andere Objekte angeboten.

Das Piktogramm (bzw. die Piktogramme) wird genauso wie andere Grafiken und Bilder zundchst an
der aktuellen Textstelle platziert. Das Piktogramm ist markiert, was Sie an dem diinnen schwarzen
Rahmen und den acht weilen Markierungspunkten erkennen kénnen (siehe auch Skript Word fiir
Microsoft 365 — Bildbearbeitung, Abbildung 5, Seite 8). Uber die weiflen Markierungspunkte kon-
nen Sie die GroBe des Piktogramms frei verdndern. Oberhalb des oberen mittleren weillen Markie-
rungspunkts gibt es noch den Drehpunkt, mit dem Sie das Piktogramm per Maus drehen kénnen
(siehe auch Skript Word fiir Microsoft 365 — Bildbearbeitung, Abbildung 21, Seite 16).

Das Piktogramm ist zundchst nur Bestandteil des Absatzes, wo es eingefiligt wurde. Sie konnen das
Piktogramm aber frei im Text platzieren. Genauere Informationen finden Sie im Skript Word fiir
Microsoft 365 — Bildbearbeitung, Kapitel Grafik platzieren, Seite 9.

Weitere Symbole einfiigen

Neben den Piktogrammen konnen Sie auch noch andere Symbole und Bilder iiber das Dialogfeld
einfligen. Sie miissen nur eine der folgenden Kategorien wahlen (die weitere Vorgehensweise ent-
spricht dann der beim Einfligen eines Piktogramms — siehe vorheriges Kapitel):

e Ausgeschnittene Personen
Diese Kategorie enthélt Bilder mit unterschiedlichen Darstellungen von Personen.

Archivbilder e o

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers Illustrationen Cartoon-Menschen
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(1) Als Microsoft 365-Abonnent haben Sie Zugriff auf die vollstandige Bibliothek kreativ Abbrechen

Abb. 2:  Dialogfeld, Kategorie Ausgeschnittene Personen
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e Stickers
Diese Kategorie enthélt kleine farbige Bilder.
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(D) Als Microsoft 365-Abannent haben Sie Zugriff auf die vollstandige Bibliothek kreativer Inhalte. | Abbrechen

Abb. 3:  Dialogfeld, Kategorie Stickers

e lllustrationen

Diese Kategorie enthélt verschieden grof3e Illustrationen, die immer dieselben Farben besit-
zen.

Archivbilder Q@ O

Bilder Piktogramme Ausgeschnittene Personen Stickers lllustrationen Cartoon-Menschen
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() Als Microsoft 365-Abonnent haben Sie Zugriff auf die vollstandige Bibliothek kreativer Inhalte. Abbrechen

Abb. 4:  Dialogfeld, Kategorie lllustrationen
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e Cartoon-Menschen
Diese Kategorie enthélt Darstellungen von Menschen in Form von Cartoons. Die Darstellun-
gen sind alle in Schwarz, Weil bzw. Grau. In einigen Féllen sehen Sie nur Teile der Menschen
und konnen sie somit durch andere Bilder nach Belieben ergénzen (allerdings ist das nicht
ganz so einfach und bedarf einiges an Ubung).
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Microsoft 365-Abonnent haben Sie Zugriff auf die vollstandige Bibliothek kreativer Inhalte. Abbrechen
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Abb. 5:  Dialogfeld, Kategorie Cartoon-Menschen

Piktogramme bzw. Symbole bearbeiten

Fiir die Bearbeitung der Piktogramme bzw. Symbole stehen Thnen die entsprechenden Befehle in den
Registern Grafikformat bzw. Bildformat zur Verfiigung. Der Unterschied zwischen den beiden Re-
gistern besteht in erster Linie darin, dass unterschiedliche Befehle fiir die Bearbeitung zur Verfiigung
stehen. Im Grunde konnen Sie die Piktogramme und Symbole wie andere eingefiigte Bilder bearbei-
ten (siche Skript Word fiir Microsoft 365 — Bildbearbeitung).

Zusitzliche Informationen zum Dialogfeld

Bei der Verwendung des Dialogfelds gibt es noch ein paar Sachen zu beachten:

e Bei jedem neuen Aufruf des Dialogfelds ist die Anordnung der Gruppen, die sich unterhalb
des Textfelds fiir die Suche befinden, eine andere. Das ist anfanglich sicherlich verwirrend,
aber daran miissen Sie sich gewohnen. Aullerdem kommen immer wieder neue Piktogramme,
Sticker, usw. hinzu, so dass sich die Auswahl ebenfalls immer wieder mal dndert.

e Es gibt mehr Gruppen als unterhalb des Textfelds fiir die Suche angezeigt werden, Wenn Sie
die weiteren Gruppennamen sehen und auch bei Bedarf auswéhlen wollen, klicken Sie rechts
neben dem letzten sichtbaren Gruppennamen auf den grauen, nach rechts zeigenden Pfeil
(siehe Abbildung 6, Seite 6). Sobald Sie weitere Gruppennamen angezeigt bekommen, sehen
Sie links neben dem ersten sichtbaren Gruppennamen einen grauen, nach links zeigend Pfeil.
Damit bldttern Sie in der Reihenfolge der Gruppen riickwarts.
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e Fiir die Piktogramme, ausgeschnittenen Personen, Stickers, Illustrationen und Cartoon-Men-
schen gilt, dass sie alle einen transparenten Hintergrund besitzen. Wenn Sie Objekte aus die-
sen Kategorien in Thren Text einfligen und fiir diese Objekte den Textumbruch Eng wihlen
(siehe Skript Word fiir Microsoft 365 — Bildbearbeitung, Abbildung 10, Seite 10), passt
sich der umgebende Text den Konturen der Objekte an.
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() Als Microsoft 365-Abannent haben Sie Zugriff auf die vallstindige Bibliothek kreativer Inhalte. Abbrechen

Abb. 6:  Bldttern innerhalb der Gruppen
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