
 

4cZusatzfunktionen Zeichnen 

 
 
Zeichnen  

 
 
 
 
 

Word verfügt über ein sehr einfaches 
Zeichnungsprogramm, das für die Erstel-
lung geometrischer Figuren, kleiner tech-
nischer Skizzen und Funktionsdiagramme 
verwendet werden kann.  

 
 
 

Damit lassen sich viele Arbeitsblätter und 
Unterrichtshilfen ansprechender und meist 
auch übersichtlicher gestalten.   

 
 
Das Menü Zeichnen 

 
 

Öffnen Sie das Menü: Zeichnen mit der entspre-
chenden Schaltfläche in der Symbol-Leiste: 

Wenn Sie die Zeichnung später beliebig positionieren 
wollen, sollten Sie diese in einem Textfeld erstellen: 

Gitternetz 

Das Gitternetz hilft im Hintergrund, die gezeichneten Ob-
jekte an einem Raster auszurichten. Die Rasterlinien wir-
ken dann wie Magnete, die die Objekte anziehen und so 
genau ausrichten. 

Öffnen Sie das Register Zeichnen. 

 
Wählen Sie die Option: Gitternetz 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wählen Sie hier den 
Abstand zwischen 
den Rasterlinien. 

Wählen Sie die Option: 
..am Raster ausrichten 

Die Rasterlinien können 
auch (am Bildschirm) 
eingeblendet werden. 

Um Platz zu gewinnen 

..können Sie die Symbolleiste Zeichnen auch als separates Werkzeug herauslösen, 
um so mehr Platz für die Gestaltung des Dokumentes zu gewinnen. 
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Linien können später jederzeit 
verlängert oder verkürzt wer-
den. Für horizontale oder verti-
kale Linien müssen Sie auf die 
Shift-Taste drücken. 

AutoFormen 
 eine grosse Auswahl grafi-

gs-Elemente 
echteck und Ellipse. 

inien 

en Linienart, Strichart und bei Masslinien auch 

 

 

Zeichnun
Dazu gehören Linie, Pfeil, R

 
 

 

 

L

Sie könn
die Form der Pfeile frei wählen. 

 

 

 

 

Orthogonale Linien und Linien mit einem 
 Winkel von 15°, 30°, 45°, 60°, 75° werden

mit gedrückter Shift-Taste gezeichnet. 

Hier können Sie die Pfeilformen 
und die Pfeilgrösse verändern 

Hier finden Sie
scher Symbole, die Sie in Ihre Zeichnung in-
tegrieren können. 

 

Das ist ein Banner. 

n-

Damit Sie einen Text 
einfügen können 
müssen Sie im Ko
textmenü die Funkti-
on: Text hinzufügen 
wählen. 

Am besten experi-
mentieren Sie selber 
damit 
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Das Objekt: Rechteck 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Es lohnt sich, mit den unter- schiedlichen Fülleffekten zu 
experimentieren 

 
 
 

Reihenfolge und  
gen Gruppierung festle

 
 
 
 
 

Kreise und Quadrate 
 Zeichnen 

 

..entstehen, wenn Sie beim
die Shift-Taste drücken. 
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WordArt 
 
Eine elegante Möglichkeit, an-
sprechende Überschriften für Do-
kumente und Folien zu gestalten. 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

Schatten 
Auch damit lassen sich interessante Effekte erzeugen... 

 

3D-Figuren 

Die grafischen Objekte und 
viele AutoFormen lassen  
sich mit Schatten oder in einer 
3D-Einstellung darstellen. 

Und selbst die 3D-Einstellungen lassen sich noch beliebig 
verändern...  
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Einfache technische Skizzen lassen sich leicht erstellen... 
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Kariertes Papier als Arbeitsfläche 
Oft ist es zweckmässig, Arbeitsblätter mit karier-
ten Zeichenflächen zu versehen, damit die Ler-
nenden ihre Skizzen und Konstruktionen mass-
stabgetreu anfertigen können. 
Es gibt viele Möglichkeiten, solche karierten Vor-
lagen zu erstellen. Die hier beschriebene Metho-
de ist etwas aufwändig, lässt aber verschiedene 
Arten der grafischen Darstellung zu und kann be-
liebig an neue Situationen angepasst werden. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ein Textfeld als Rahmen 
Damit das Raster später problemlos verschoben 
werden kann, legen wir es in ein Textfeld. Das 
Textfeld sollte genügend gross sein, damit das 
vollständige Raster jederzeit sichtbar ist. 
Wir erstellen eine Tabelle mit der Funktion: 
   Menü: Tabelle / Zellen einfügen / Tabelle 
Bei der Tabellengrösse kann die gewünschte 
Spalten- und Zeilenzahl eingestellt werden. 
Die damit erzeugte Tabelle hat zwar die richtige 
Form, aber noch nicht die richtige Grösse. 
Zeilenhöhe einstellen 
Markieren Sie eine Spalte der Tabelle vollstän-
dig von oben nach unten, und wählen Sie: 
   Menü: Tabelle / Tabelleneigenschaften 
Im Register Zeile definieren Sie die Höhe der ka-
rierten Zellen. (Zellenhöhe: Genau). 
Spaltenbreite einstellen 
Das Vorgehen ist genau gleich, nur muss hier ei-
ne Zeile der Tabelle vollständig markiert werden. 
 

Tabelle zentrieren 
Danach ist es zweckmässig, die Tabelle in-
nerhalb des Textfeldes zu zentrieren. 
Dann kann das Textfeld auf die effektive 
Grösse der Tabelle reduziert werden. 

Zeilenhöhe einstellen 

Spaltenbreite einstellen 
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Tabelle nachbearbeiten 
Der Vorteil des gewählten Verfahrens liegt darin, dass  die Ta-
belle nun beliebig auf die erforderliche Anwendung angepasst 
werden kann.  
So können zum Beispiel die Linien innerhalb der Zeichen-
fläche dünner und farblich diskreter gezeichnet werden. 

Rahmen und Schattierung 
Markieren Sie nun die Tabelle vollständig und wählen 
Sie wiederum das Menü: Tabelleneigenschaften. 
Im Register Tabelle klicken Sie auf die Schaltfläche: 
   Rahmen und Schattierungen 
Die hier erforderlichen Einstellungen sind Ihnen ja be-
reits vertraut. 
Wichtig ist, dass Sie für die Gitternetzlinien die kleinste 
Breite, und bei der Farbe eine Graustufe wählen. 
Die äussere Kontur dagegen kann schwarz und etwas 
dicker sein. 
Auf den Drucker kommt es an 
Wie fein die Gitternetzlinien aber tatsächlich ausgedruckt 
werden, hängt von der Auflösung Ihres Druckers ab. 

Noch sind die Rasterlinien zu dick... 
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Ein Raster mit einer bestimmten Grösse erstellen 
Will man Tabellenbilder mit unterschiedlicher Grösse 
verwenden, müssen die Tabellen nicht immer neu er-
stellt werden. Einfacher ist es, eine möglichst grosse 
Tabelle anzulegen, diese jeweils zu kopieren und da-
nach auf die gewünschte Grösse zu verkleinern, bzw. 
rechts und oben Spalten und Zeilen abzuschneiden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vorgehen 
Markieren Sie auf der rechten Seite der Tabelle die 
Spalten, die abgeschnitten werden sollen. 
Öffnen Sie das Kontextmenü und wählen Sie 
die Funktion: Spalten löschen. 
Danach markieren Sie die Zeilen, die abgeschnitten 
werden sollen, und wählen im Kontextmenü: 
Zellen löschen, mit der Ergänzung: ganze Zellen lö-
schen. 

              
              
              
              
              
              
              
              
              

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

... und eventuell einen Pfeil ansetzen 
Koordinatensystem 

Verändern Sie im Menü Rahmen und Schattierun-
gen die Kontur (Linien ausblenden, andere stärker 
zeichnen). 


