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Grafiken in WORD importieren

1. Grafik einfiigen

Wir 6ffnen zuerst das Programm WORD mit einer leeren Seite.
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Dann fligen wir etwas Text hinzu.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut lzbore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero cos et accusam
et justo duo dolores et ca rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet. consetetur sadipscing elitr. sed diam
nonumy eirmod tempor inviduntut labore et delore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
At vero eos et accusam et fusto duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing clitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat. sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan <t justo odio dignissim qui
blandit pracsent luptatum zzril delenit augue duis dolore te fengait nulla facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet. dipiscing elit. sed diam nibh euismod tincidunt ut
lacreet dolore magna aliquam erat volutpat.
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Bevor wir das gewtinschte Bild auswéahlen, sollten wir uns vergewissern, dass die
Einfugemarke an der Stelle steht, wo wir das Bild haben wollen (z.B. am Ende des Textes).

Wollen wir nun eine Grafik einfiigen (ob ClipArt oder Fotografie), dann wahlen wir im Menu
,Einflgen’ den Menupunkt ,Grafik’.
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JMORDXP importieren2.doc (Schreibgeschiitzt) [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

mel Symbol

Es erscheint ein Fenster des Dateimanagers in dem wir dann das gewtnschte Bild suchen
und auswahlen kdnnen.

Grafik einfiigen

Suchen in: |2) Hoher Kasten vl @ -8 X G E-
1 Grifie  Typ Geandert am ~
Dateiordner 20,07.2010 1555
Zuletzt vernendete 39KB  JPG-Datei 28,07.2010 12144
Dokumente A )
= DSC00256.jpg 40KE  JIPG-Datei 28.07.2010 12:44
= = DECO0258. jpg S5 KE  JPG-Datei 28.07.2010 12:44
- ™ 0500259, 9pg KB IPG-Datei 28.07.2010 12144
Deskkop - IMG_0067,IPE Z719KE  IPG-Datei 20.07.2010 11:18
= IMG_0068,IPG 614 KB IPG-Datei 20.07.2010 11:18
h = IMG_0069,IPG FZB1KE IPG-Datei 20.07,2010 15:54
.-——'f - IMG_0070. PG Z'BO5 KB JPG-Datei 20.07,2010 11:19
Eigene Datsien ™ MG_0073.0PG 3439KE  IPG-Datei 20,07.2010 11:20
- = IMG_0074.IPG 25 KE  IPG-Datei 20.07.2010 11:21
'-"'fl = IMG_0076.JPG ZC4SKE  IPG-Datei 20.07.,2010 11:25
. - IMG_0075. PG Z0SAKE  JPG-Datei 20.07,2010 11:26
bz lipld bdand ™ 1MG_0079.0PG 4315KE  IPG-Datsi 20,07.2010 11:26
e = IMG_0080.IPG 578 KE  IPG-Datei 20.07.2010 11:27
‘.} - IMG_0031. PG F146 KB IPG-Datei 20.07,2010 11:258
— = IMG_0082,IPE 436 KE  IPG-Datei 20.07.2010 11:28
Mekzwerkumgebung
= IMG_0083,IPG 392 KB IPG-Datei 20.07.2010 11:28 £
Dateinanne: o
Dateityp: Alle Grafiken (*.emf*.wmf*, jpg, jpeay®. A jpe;® png;™ brapy ®. diby* rle* bz *gif %, af:

Wir wahlen das gewunschte Bild, markieren es und klicken auf ,Einfigen’. Voila! Das Bild
erscheint.
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2. Grosse verandern

In den meisten Féallen ist das eingefligte Bild zu klein oder zu gross. Wir werden also die
Grosse verandern missen.
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 gedrickt.

Mit gedrickter linker Maustaste fahren wir diagonal nach links oben, bis wir die richtige
Bildgrosse erreicht haben.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempaor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam veluptua. At vere eos et accusam
et juste due delores et ea rebum. Stet clitakasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor inviduntut labere et dolore magna aliquyam erat, sed diam woluptua.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum doler sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero £os et accusam et justo duo dolores et earebum.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum delor sit amet.

Duis autem vel eurn iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illutn dolore e feugiat nulla facilisis at vero eros et ac cumsan et insto odio dignissim gui
blandit praesent luptatum zzril delenit angue duis dolore te fengait nulla facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismeod tincidunt vt
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Selbst verstandlich kdnnen wir auch mit den mittleren ,Anfassern’ das Bild verkleinern, doch
dann werden die Proportionen veréandert.

Unten Mitte
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3. Zuschneiden

Es konnte ja sein, dass wir nicht das ganze Bild, sondern nur einen Ausschnitt des Bildes
haben wollen. Auch das ist mdglich.
Ich beschneide mein Bild, damit ich nur noch ein paar Blumenk&pfchen habe.

Das funktioniert so:
- Bild durch Anklicken markieren

- In der Symbolleiste erscheint das Menu ,Bildtools’, das wir mit einem Klick mit der linken
Maustaste 6ffnen \

,‘/p., I 9 - & 5 Lorem ipsum dolor sit amet mit Bild.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word nichtkommerziell... ~ | Bildtools
et : | ——]
Start Einflgen Seitenlayout Vernweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins | Format
o u . — + o = ] - =
% Helligkeit ﬁB\Iderkomprlm\erem | l ) == striche = L P JJ _H,j L:IJ Li_:‘_—[ ,2]& |
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. Schatten- O Grafikrahmen = starke Position In den In den Textumbruch Ausrichten_Zo == Orehen || Zuschneid
4 Neu einfarben ~ effekte = i - Varderarund = Hinterarund - -

- auf der erscheinenden Symbolleiste das ,Zuschneidetool’ anwahlen

- der Cursor verwandelt sich in einen Pfeil mit Zuschneidetool +#+ und das Bild erhalt neue
JAnfasser’

L ™ AN -
- jetzt kann mit gedriickter Maustaste jeder Anfasser bis zu der Stelle gezogen werden, die
uns passt. Dabei wird der Teil des Bildes abgeschnitten, den wir tberfahren haben.
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4. Freies Positionieren einer Grafik in einem Text

Bis jetzt konnten wir beim eingefligten Bild nur Grosse oder Ausschnitt verandern. Der Platz,
an dem sich das Bild befand, konnte nicht verandert werden. Es ist jedoch manchmal von
Vorteil, wenn man den Ort des Bildes auch nachtraglich noch verandern kann. Wir 6ffnen auf
unserer Symbolleiste ,Bildtools‘ (6ffnet sich, wenn wir das Bild markieren und auf Bildtools
klicken)

¢ [Kompatibiltdtsmodus] - Microsoft Word nichtkommerziell... | Bildtools
Ingen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins | Format
P 3 = i \ e &
i I Striche - ﬂ ’__J._-I D_D' ﬂ v il _ﬁb QE" 8] Hohe: [664em =
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- Dann Klicken wir mit der linken Maustaste auf das Textumbru?hsymbol.
- es Offnet sich ein Untermenu pE] Mt Text in Zeile
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- Beim obersten Menupunkt ,mit Text in Zeile’ lasst sich das Bild ... i tatm zoril delenit augue duie
in eine Textzeile hinein verschieben A

met, !
nod tincidunt ut laoreet dolore magna a

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam

- Bei den Men u pu n kten ,Quad rat’ u nd 1Passend’ et justo duo dolores et earebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem

konnen wir das Bild so in den Text hinein iy O e
verschieben, dass der Text um das Bild herum o et O o e i
verlauft oder dass es am linken oder rechten Eoren v door st S ocum fru dolor st sty
Rand des Textes steht. iR S

voluptua. At vero eos et
rebum. Stet clita kasd
Lorem ipsum dolor sit

accusam et justo duo dolores et ea
gubergren, no sea takimata sanctus est
amet.

Duis autem vel eum 2 iriure dolor in hendrerit in vulputate
velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero o © eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi
Lorem ipsum dolor sit amet, uer adipiscing elit, sed diam nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
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- Bei ,Hinter den Text’ oder ,vor den Text’

10 dolores et e}
or sit amet. Log
irmod tempor
»s et accusam ef
anctus est Loresy
1 elitr, sed dia
erat, sed diam

1 vel eum iriu

aesent luptaturg *
met, consecte Al 28} g
lore magna aliquam erat volutpat.

>

- Bei ,Oben und unten’

duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takima
lolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing ¢
r eirmod tempor inviduntut labore et dolore magna aliquyam erat,
eos et accusam et justo duo doloreset ea rebum. Stet clitakasd g

a sanctus est Lorem ipum dolor sit amet. Loremoipsum dolor sitz
ing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et de
m erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo do
akasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor

1 R PR PR PR . 1

t amet, consetetur s§dipscing elitr, sed

- Bei ,Transparent’ sieht das Resultat gleich aus wie bei ,Passend’

: labore gt dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eoseta
o dolores et earebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus es
>t sit amet. o Lorem ipsum dolor sit ame
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod t
labore et dolore magna aliquyam erat, sed ¢
At vero eos et accusam et justo duo dolon
t clita kasd gubergren, no sea takimata
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor s
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod t
: labore et dolore magna aliquyam erat, sed ¢
At vero eos et accusam et justo duo dolon
t clita kasd gubergren, no sea takimata
ipsum dolor sit amet.

1 vel eum iriure dolor in hendrerit in vulput
tie consequat, vel illum dolore eu feugiat
vero eros et © accumsan et iusto odio digt
:praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. I
>r sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod t
lolore magna alicuam erat volutoat.
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- Bei ,Rahmenpunkte bea

m ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,
od tempor invidunt ut labore et dolo:
1 voluptua. At vero eos et accusam et}
m. Stet clita kasd gubergren, no sea
worem ipsum dolor sit amet.

r sit amet, consetetur

diam nonumy eirmod

Juntut labore et

yam erat,

ptua.

+ duo

m. Stet clita

:a takimata sanctus y

met. Lorem ipsum dolor sit
»scing elitr, sed diam nonumy g
re et dolore magna aliquyam erat, sed
sam et justo duo dolores et earebum. Stet
tus est Lorem ipsum dolor sit amet.

rbeiten’

sed diam nonumy
. aliquyam erat, sed
% duo dolores et ea
", takimata sanctus
" Lorem ipsum
. sadipscing elitr,
% tempor
dolore magna
'\, sed diam
. At vero eos
= accusam et
" doloresetea
. kasd gubergren,
est Lorem ipsum dolor
amet, consetetur

" eirmod tempor invidunt ut
diam voluptua. At vero eos et
clita kasd gubergren, no sea takimata

autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel

Auch mit den anderen Schaltflachen der Symbolleiste Bildtools lassen sich die Grafiken
verandern. Experimentiere selbst!
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