
De Teknen-Symboolliest Siet 17 plattpartu.de   

   plattpartu.de  De Teknen-Symboolliest © M.-L. Lessing 

Text un Bild 

Düsse Afsnitt is vör allen för de Lü, de mit Wo
en grafisches Objekt mit Text verdregen kann. 

rd togang sünd. Wi bekiekt us hier, woans sik 

Fließtext maken 
As Eerst bruukt Se en anstännige Porschoon Text – so nöömten Fließtext, also Text ahn Af-
atzümbröök an de Ennen vun de Reegn! Woans maakt Se den denn? Na, Se kunnen natüür-
ch losleggen mit Tippen: „Mein schönstes Ferienerlebnis“ orr so. Na en halve Siet kunnen 
e denn ok ophaaln. Avers dat is lästig, opwennig un unprofessionell! Kopeert Se sik doch 

eenfach Text. Dat geiht so:  

• Schrifft Se in en nieges lerriges Dokment t.B. de Wöör „Vundaag is en schöne Dag.“ 

• Nu laat Se sik de Stüürteken wiesen mit dat Symbool 

s
li
S

 op de Symboolliest orr mit den 
Tastengriep Strg+Umschalt+Plustaste. 

• Se seht nu de Afsatzmarke ¶ an’t Enn vun de Reeg.  

• Markeert Se nu den ganzen Satz ahn de Afsatzmarke!  

• Kopeert Se den Satz (Symbol  op de Symboolliest orr Tastengriep Strg+C). 

• Klickt Se nu an’t Enn vun’n Text un föögt Se den Satz so faken as Se wüllt wedder in! 
Eenfachste Methood: Tastengriep Strg+V, eenfach stuur op de Tasten stahn blieven. 

 
Echter Fließtext: Bloots an’t Enn vun den ganzen Afsatz steiht de Afsatzmarke! 

So kriggt Se ahn Möh veel Fließtext tostann. Dorna köönt Se de Stüerteken ok wedder 
utknipsen (nochmaal op Symbool  op de Symboolliest klicken orr Tastengriep 
Strg+Umschalt+Plustaste drücken). 

Objekt rin in’n Fließtext! 
Nu tekent Se en Ellipse orr en Krink merrn rin in den 
Fließtext. Dorto klickt Se eenfach op dat Symbool  
op de Teknen-Symboolliest un treckt denn dat Objekt 
op. Bruukt Se hier nich den Zeichnungsbereich! Wenn 
he vörtüüg kümmt, drückt Se op de Esc-Tast. Tekent Se 
dat Objekt merrn op den Text. 

Toeerst sitt de Ellipse vör den Text un verdeckt em. Se 
köönt ehr frie dör de Gegend schuven. 
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Nu haalt Se sik den Formateern-Dialoog ran, dor gaht Se op de Registerkoort Layout un pro-
beert in Roh een na de anner de Um t Se jümmers dat tohöörn lütt 
Bild anklickt un mit OK bestätigt. De Ergeeevnisse seht so ut: 

brucharten dör, indem da

 

Mit Text in Zeile:  
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     →
Dat Objekt sitt as en reesenhaftigen Bookstaav an’n Anfang vun den Text un lett sik nich 

 Anfaters sünd swatt, un dat hett en swatte mehr frie dör Trecken mit de Muus verschuven. De

Rec

Rahmenlinie. 

 

hteck:  

 →  

De Text löppt üm dat Objekt rümmer in de Foorm vun en Rechteck. Dat Objekt kannst frie 
s buten sünd hell un rund. Wdör de Gegend schuven, und de Anfater

bor sünd (Symbool 
enn de Stüerteken sicht-

 op de Symboolliest), is jichenswo en lütt Anker  to sehn. He kennte-
at is bi Objekte nämli so: Se mööt ji-

n’t k en lerrigen Afsatz is, dat maakt ehr 
ieden un Infögen), denn wannert dat 
t.  

bjekt lett sik frie mit de Muus ver-
 sehn, wenn de Stüerteken inschalt sünd. – Düsse 

kent den Afsatz, ’neem sik dat Objekt verankert hett. D
chenswo an en Afsatz Text Wötteln slaan – un wen  o
nix. Wenn düsse Afsatz verschaven warrt (t.B. dör Utsn
Objekt mit; warrt he löscht, denn verswinnt ok dat Objek

 

Passend:  

De Text smeegt sik an de Foorm vun’t Objekt an. Dat O
schuven, ok de lütte Anker is wedder to
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Hier Weitere A klicken...

...bringt poor intressante Instelln vörtüüg

nners groot is. Denn kann sik 
e Text fiener an de Foorm anpassen. Wenn de Text relativ to dat Objekt groot is (t.B. dör 
rote Schriftgrött orr lüttes Objekt), bildt de enkelten Reegn düütliche „Treppenstopen“. 

Ümbrook-Aart warrt besünners good to kennen, wenn Se dat Objekt dehnt un deformeert un 
sik dorbi ankiekt, woans de Text de Foorm folgt un sik an ehr anpasst. Op’t best is dat to 
sehn, wenn de Text en lütte Schriftgrött hett orr dat Objekt besü
d
g

 

→   

 

Mehr Details 
’keen sik den Ümbrook Rechteck orr 
Passend bestellt hett, de hett noch mehr 
Mööglichkeiten: Mit den Knoop Weitere 
kaamt Se in den Dialoog Erweitertes 
Layout, ’neem Se sik op de Registerkoort 
Textfluss (Bild nerrn) utsöken köönt, wat 
de Text bloots an een Siet vun dat Bild 
dallopen dröff un wenn ja, op welk Siet (A). 
In’n Beriek Abstand vom Text B köönt Se  

 
 

fastsetten, wat de Text dat Bild nich to dicht 
op de Pelle rücken dröff – beten Afstand süht 
faken eddel ut. Bi Passend dröfft Se bloots 
den Afstand links un rechts bestimmen, bi 
Rechteck avers an alle veer Sieden. – Se 
köönt op düsse Registerkoort ok in’n Beriek 
Umbruchart baven de Ümbrookaart wesseln. 
Bavento köönt Se sik hier tosättliche 
Ümbröök so as Oben und unten C bestellen. 
– Düsse Registerkoort is heel good to bruken, 
wenn ees mal wat ut Text un Biller layouten will, 
dat würklich good utsehn schall.  
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Hinter den Text:  

→   

 

De Text un dat Bild stöört sik överhaupt nich; de Text löppt dorbi över dat Objekt weg. Dat 
Objekt lett sik frie mit de Muus verschuven; dat eenzige Probleem is: Een kriggt dat Objekt 
nich mehr to faten, wenn dat nich mehr markeert is un vun Text totaal todeckt is! Dor hölpt 
denn bloots de Rückgängig-Funkschoon. – Op’t best lett een bi Objekte, de Hinter dem Text 

liggt, jümmers en lütt Eck rutkieken, ’neem een dat Objekt an faatkriegen un mar-

a

 

keern kann. 

 

Vor den Text: Allens is so as an’n Anf ng. 

Objekte ünnernanner 
De Ümbrookaart, de Se wählt, hett ok denn en B
grafische Objekte sik mit’nanner üm den Platz i
jümmers wegrutscht, sodraad Se een dorvun bew
denn kann t.B. en Ümbrook Passend schuld ween. Dat Best in solk Fäll is jümmers: Vor den 

 vunenanner, liekso wenig as vun Text. 

edüden, wenn keen Text, sünnern stückerwat 
n’t Dokment kabbelt! Wenn de Objekte Se 
eegt orr vergröttert orr woanners hen treckt – 

Text. Denn spöört de Objekten gor nix mehr

ClipsArts & Co.: Wat is anners? 
N hr okment en Bild ut en Datei orr en ClipArt in (Menü Einfügen 
| nfü en | Grafik | ClipArt). In Excel t.B. lett dat denn liekso as en 
T  kann dat passeern, dat de Anfaters swatt 
sü e dat Trecken liekers, 
d teed. Wat is dor los? 

ehmt wi an, Se föögt in E
Grafik | Aus Datei 

 D
g

eknen-Objekt, mit helle Anfaters; in Word avers
nd un de Muuswieser dor nich to’n veerfachen Piel warrt. Versöökt S

enn röögt sik dat Ding ok man möhsam vun de S

orr Ei

Textfluss, Ümbrook 
D Mit Text in Zeile formateert is. Is de Grafik 
m boolliest sehn. Wenn nich: Menü An-
s  Op de Grafik-Symboolliest finnt Se en 

K

at liggt dor an, dat dat Bild mit de Ümbrookaart 
arkeert? Jichenswo schulln Se denn de Grafik-Sym

icht | Symbolleisten, den Hoken bi Grafik setten.

noop , ünner den sik en Utklappliste mit de 
omodig den Ümbrook instelln, den Se hebben wüllt. Sü

Ümbrookaarten bargen deit. Dor köönt Se 
k h Bild neegste Siet! 
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Art vun’n Wiehnachtsmann steiht noch Mit Text in Zeile, sperrig as’n groten 
av; dat warrt av

Dat Clip
Booksta ers jüst mit de Grafik-Symboolliest rechterhand Vor den Text leggt 

Grött verännern 
Bi Biller un ClipArts verzerrt dat Trecken an en Sieden-Anfater, avers dat Trecken an en Eck-
Anfater wohrt de Proporschoon. – Natüürlich köönt Se dat över den Formateern-Dialoog, 

. Registerkoort Größe, ok ännern

De „Zeichnungs-
beriek“ 
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Mit den Zeichnungsberiek hebbt ok bloots de 

ungsberiek anbaden warrt, hebbt Se de Wahl, in em rin to 
-Tast (heel baven linkerhand op de Tastatuur) to klicken un 

Lü to doon, de in Word-Dokmente tekent. 
Annere Office-Programme hebbt düssen Be-
riek nich.  

Den Zeichnungsberiek kriggt Se bi’t Teknen 
in Word jümmer wedder anbaden, wenn Se en 
Teknen-Warktüüch anklickt – eenzige Ut-
nahm: wenn noch en tekent Objekt markeert 
is, denn nich. Wenn de Zeichn
teknen orr eenmal kort op de Esc
denn ahn Zeichnungsberiek to teknen. – Wat schall een nehmen?  

De Zeichnungsberiek hett stückerwat Vördeel: 

¾ He is sülven en groot grafisches Objekt, dat een verschuven un de sin Grött een ver-
ä ern kann.  nn

¾ De Objekte, de Se rintekent, sünd sotoseggen automaatsch gruppeert (d.h. to en Grupp 
tosamenfaat) – denn se warrt tosamen mit den Zeichnungsberiek verschaven. 
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¾ Se köönt den Zeichnungsberiek jümmers vergröttern, wenn mehr Objekte rinkamen 
schallt. 

¾ Se köönt den Textfluss, d.h. de Ümbrookaart vun’n Zeichnungsberiek instelln un em 
natüürlich en Rend un Hinnergrunn verpassen, wenn Se dat dörchut wüllt. 

So bruukt Se den Zeichnungsberiek 

Grött verännern 
De Zeichnungsberiek hett an de Sieden un an de Ecken Anfaters, ’neem Se em lütter 
un grötter mit maken köönt. De Eck-Anfaters ännert dorbi Hööcht un Breed togliek. 
Wiest Se op en Anfater, dennso ännert sik de Foorm vun’n Muuswieser. Denn treckt 
Se.  

 
 

De Formateern-Dialoog 
De Zeichnungsberiek hett natüürlich ok en egen Formateern-
Dialoog. so haalt Se em ran:  

Eck- un Siedenanfater vun den 
Zeichnungsberiek bi’t Trecken 

¾ Zeichnungsberiek markeern, Menü Format | Zeichnungs-
bereich wählen orr... 

¾ ...dör en Duppelklick op den Rand vun’n Zeichnungsberiek 
orr... 

¾ ...dör en Rechtsklick jichenswo in’n Hinnergrunn vun’n 
Zeichnungsberiek, denn in’t Kontextmenü Zeichnungsbe-
reich formatieren... wählen. 

In’n Formateern-Dialoog köönt Se den Zeichnungsberiek en Hin-
nergrunn geven, en Randlinie usw. – wenn dat denn jemalen bruukt 

Wichtig is hier de Registerkoort Layout; hier 
is standardmäßig Mit Text in Zeile instellt, un 
dordör lett sik de Zeichnungsberiek nich frie 

ung; 

ss) wählen – t.B. Passend 
orr Vor den Text. 

 

Format-Dialoog per Kontextmenü
warrt.  

In’n Format-Dialoog: Schall de Zeich-
nungsberiek würklich sülven bunt 
ween?

verschuven. Dat is mehrst ganz inde Irdn
man af un to mutt een mal en anner Aart 
Ümbrook (Textflu
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V scer huven 
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Dat Verschuven per Muus klappt bl
st  –

De Zeichnungsberiek is en grafisches Objekt mit Inholl in’n Buuk, he benimmt sik 
 To’n Trecken 
en. Klickt Se 

eenmal in den Zeichnungsberiek, denn is he markeert; 
nu seht Se den Rand. Wiest Se dorop. De Muus warrt 

oots, wenn de Zeichnungsberiek nich Mit Text in Zeile 
eiht  süh glieks baven bi den Formateern-Dialoog! 

also so ähnlich an en Textfeld. (De Dinger lehrt Se noch kennen.)
mööt Se em also an’n Rand tofaat krieg

dor to’n veerfachen Piel, un af geiht de Post: Se köönt 
trecken.  

Objekte rut- un rintrecken 
...geiht lichtha  o hebbt, 
anfaten un ut den Zeichnungsberiek ruttrecken. O
linkerhand. 

 

 

 

 

nnig: eenfach de Objekt, dat Se p’n Kieker 
rr rin. Süh Bild 

Dat Rechteck baven warrt ut den 
ch Zeichnungsberiek ruttrocken: eenfa

över de Grenzlinie rövertrecken!

D S
De Zeichnu ett en egen lütte Symboolliest, de nor-
m
dor is; 
beriek m e em un wählt ut dat 

, wenn de Zeichnungsbe-
riek nich mehr markeert is. 

 
Wat kann nu de Symboolliest? Kiekt wi mal poor Fälle an

Se hebbt en Antall Objekte in den 
Beriek tekent, un nu is friee Platz 
üm de Objekte? Denn laat Se den 
Zeichnungsberiek op de 
Minnstgrött tosamensnurren, in-
dem dat Se op de Symboolliest op 
den Knoop Anpassen klickt. 

 

 

e ymboolliest 
ngsberiek h

alerwies frie sweven rümmerjachtert. Stellt Se seker, dat se 
wenn Se ehr nich sehn köönt, schoonst de Zeichnungs-

arkeert is, denn rechtsklickt S
Kontextmenü Symbolleiste für Zeichnungsbereich einblen-
den. Nu schull se dor ween. – De Symboolliest verswint auto-
maatsch

Dat Kontextmenü vun’n 
Zeichnungsberiek

: 

Veel to veel friee Platz in’n 
Zeichnungberiek!
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Wüllt Se den Zeichnung
Anfaters grötter, orr Se kl

sberiek wedder grötter hebben, denn treckt Se em entweder an de 
i oop Erweitern op de Sym-

boolliest vun’n Zeichnung

Besünnere Clou: Se köönt
mit den Zeichnungsberiek tter warrt! Dorto 
klickt Se op den Knoop Zeichnung skalieren. Dordör 
verwannelt sik de Eck-An
Trecken orr Stuken an düs
Teknen binnen in den Ber

ckt eenmal (orr mehrmalen) op den Kn
sberiek. 

 dorför sorgen, dat SeEhr Teknen 
 grötter orr lü

faters in runde Pünkt, un dör dat 
se runden Anfaters warrt de 
iek mit-dehnt orr mit-stukt! 

  
De Eck-Anfaters sünd verännert, de Muuswieser warr

Dorna dröfft Se nich vergeten, nochmalen op den Knoop 
t op

nung skalieren to klicken, 
 ehr to’n Duppelpiel 

Zeich
dat düsse Funkschoon wedder utschalt warrt!  

 

 

Nu kennt Se den Zeichnungsberiek. Dat steiht Se vun nu an frie, em bi uns Öven to bruken orr 
aakt dat keen Ünnerscheed. 

Avers na en K
alle

lick op Anpassen sitt 
ns passlich un knapp!

nich. Mehrst m


