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Grafiken in WORD importieren 
 
1. Grafik einfügen 
 
Wir öffnen zuerst das Programm WORD mit einer leeren Seite. 

 
 
Dann fügen wir etwas Text hinzu. 
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Bevor wir das gewünschte Bild auswählen, sollten wir uns vergewissern, dass die 
Einfügemarke an der Stelle steht, wo wir das Bild haben wollen (z.B. am Ende des Textes). 
 
Wollen wir nun eine Grafik einfügen (ob ClipArt oder Fotografie), dann wählen wir im Menu 
‚Einfügen’ den Menupunkt ‚Grafik’.  
 
 

 
 
 
 
Es erscheint ein Fenster des Dateimanagers in dem wir dann das gewünschte Bild suchen 
und auswählen können.  
 

 
 
 
 
 
 
 
Wir wählen das gewünschte Bild, markieren es und klicken auf ‚Einfügen’. Voilà! Das Bild 
erscheint. 
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2. Grösse verändern 
 
In den meisten Fällen ist das eingefügte Bild zu klein oder zu gross. Wir werden also die 
Grösse verändern müssen. 
Dazu klicken wir es einmal mit der Maus an, damit es markiert wird. 

 
 
Nun klicken wir mit der linken Maustaste auf den rechten unteren ‚Anfasser’ (Markierung) 
und halten die Maustaste gedrückt. 
 

 
 
 
Mit gedrückter linker Maustaste fahren wir diagonal nach links oben, bis wir die richtige 
Bildgrösse erreicht haben. 
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Selbst verständlich können wir auch mit den mittleren ‚Anfassern’ das Bild verkleinern, doch 
dann werden die Proportionen verändert. 
 
Unten Mitte 

 
Rechts Mitte 
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3. Zuschneiden 
 
Es könnte ja sein, dass wir nicht das ganze Bild, sondern nur einen Ausschnitt des Bildes 
haben wollen. Auch das ist möglich. 
Ich beschneide mein Bild, damit ich nur noch ein paar Blumenköpfchen habe. 

 
Das funktioniert so: 
- Bild durch Anklicken markieren 
- In der Symbolleiste erscheint das Menu ‚Bildtools‘, das wir mit einem Klick mit der linken 
Maustaste öffnen 

 
 
- auf der erscheinenden Symbolleiste das ‚Zuschneidetool’ anwählen 
 

- der Cursor verwandelt sich in einen Pfeil mit Zuschneidetool  und das Bild erhält neue 
‚Anfasser‘ 

 
- jetzt kann mit gedrückter Maustaste jeder Anfasser bis zu der Stelle gezogen werden, die 
uns passt. Dabei wird der Teil des Bildes abgeschnitten, den wir überfahren haben. 
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4. Freies Positionieren einer Grafik in einem Text 
 
Bis jetzt konnten wir beim eingefügten Bild nur Grösse oder Ausschnitt verändern. Der Platz, 
an dem sich das Bild befand, konnte nicht verändert werden. Es ist jedoch manchmal von 
Vorteil, wenn man den Ort des Bildes auch nachträglich noch verändern kann. Wir öffnen auf 
unserer Symbolleiste ‚Bildtools‘ (öffnet sich, wenn wir das Bild markieren und auf Bildtools 
klicken) 

 
- Dann Klicken wir mit der linken Maustaste auf das Textumbruchsymbol. 
 
- es öffnet sich ein Untermenu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Beim obersten Menupunkt ‚mit Text in Zeile’ lässt sich das Bild 
in eine Textzeile hinein verschieben 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Bei den Menupunkten ‚Quadrat’ und ‚Passend’ 
können wir das Bild so in den Text hinein 
verschieben, dass der Text um das Bild herum 
verläuft oder dass es am linken oder rechten 
Rand des Textes steht.  
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- Bei ‚Hinter den Text’ oder ‚vor den Text’  
 

                                  
 
- Bei ‚Oben und unten’ 
 

 
 
- Bei ‚Transparent’ sieht das Resultat gleich aus wie bei ‚Passend’ 
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- Bei ‚Rahmenpunkte bearbeiten’ 
 

 
 
Auch mit den anderen Schaltflächen der Symbolleiste Bildtools lassen sich die Grafiken 
verändern. Experimentiere selbst! 
 
 

 
 


