Cormnputeria Ro+schach

Grafiken in WORD importieren

1. Grafik einfiigen

Wir 6ffnen zuerst das Programm WORD mit einer leeren Seite.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolorc magna aliquyam crat, scd diam voluptua. At vero cos cf accusam
et justo duo dolores et earcbum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nenumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua,
At vero eos et accusam ef juste duo delores et earebum. 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 invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam veluptua 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.

Dwis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu fengiat nulla Facilisis at vero eros et accumsan et insto odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetucr adiy clit, sed diam nibh cuismed tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
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Computerta Rorschach

Bevor wir das gewtnschte Bild auswahlen, sollten wir uns vergewissern, dass die
Einflgemarke 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’.

h

Einfiigen | Formatk Extras Tabelle Fenster

Im aufgehenden Untermenu wéhlen wir ol bt &
. 2eltenzanlen.. . I ol ‘(
entsprechenden Eintrag. o e st {
. AukaText 3
| Clipart... r Feld...
\ Symbuol...
fus Datei,.. 0

d Kommentar

Yon Scanner oder Kamera, .. Zahl...

Qrganigramm t Referenz >
I
Meue Zeichriung A
T Grafik »
AutaFarmen it 2:‘3 Schematische Darskellung. ..
Al wordar... i Textfeld »
[ﬂ Diagrarnm Datei...
Obiekt...
Textmatke. ..
g Hypetlink. .. Skrg+HK

Wahlen wir die Variante Bild, dann klicken wir auf ,Aus Datei’.

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

Grafik einfiigen

Suchen in: |hi'l Hoher Kasten ﬂ @ O * Extras -
Mame Grofe  Typ Gedndert am
ﬁ] .picasaoriginals Dateiordner 20,07.2010 15
Verlauf ™ 0SC00255.ipg S9KE IPG-Datei 25.07.2010 12
™ [SC00256.pg 40KE IPG-Dratei 25.07.2010 12
. DSC00258.jpg 35 KB IPG-Datei 28.07.2010 12
@ = DSC00259,jpg J9EKE  IPG-Datei 28.07.2010 12
Eigene Dateien . IMG_D067, PG ZT19KE  IPG-Datei 20,07.2010 11
Eigene Dakeien |- 0068.1PG F614KE IPG-Datei 20.07.2010 11
K IME_0069,IPG F281 KB IPG-Datei 20.07.2010 15
. IMiG_0070. PG Z'B95 KB IPG-Datei 20.07.2010 11
Dieskhop ™8 1145 0073.0PG F439KE  IPG-Datei 20.07.2010 11
= IMG_0074, PG F1Z5KE IPG-Datei 20,07.2010 11
i] . IMG_D076, PG 2045 KB IPG-Datei 20,07.2010 11
- . IMG_0078, PG 2059 KB IPG-Datei 20.07.2010 11
Favoriten ™ IMG_0079, PG 4315KE  IPG-Datei 20.07.2010 11 ¥
5 | | >
;I..‘—T" Dateiname: i3
= oo | g
Metzwerk,
- Dateityp: |.ﬁ.lle rafiken {*.eij*.me;*.jpg;*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;*.pnc_j Abbrechen

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

In den meisten Fallen ist das eingeflgte Bild zu klein oder zu gross. Wir werden also die
Grosse verandern mussen.
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
Bildgrésse erreicht haben.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam veluptua At vere eos et accusam
et justo due delores et ea 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 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 dolor 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 ac cusam et justo duo dolores et earebum.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum delor sit amet.

Duis autem vel eun iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illutn dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et insto odio dignissim gui
blandit praesent luptatum zzril delenit angue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismed tincidunt ut
laoreet dolore magna aliguam erat volutpat.

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

Unten Mitte
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3. Beschneiden

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

- auf der Szmbolleiste ,Grafik’ das ,Beschneidetool’ anwahlen

wromen- \ N JOEB A TR - L-A-==2S08@. J adoTodfo=sEB%¢ Q.
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& Posteingang - Thund. .. i Lorem ipsum dalor sit ... @l Grafiken in WoRD im. ..

- der Cursor verwandelt sich in einen Pfeil mit Beschneidetool +#
- 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 Gberfahren haben.

=

4. Freies Positionieren einer Grafik in einem Text

Bis jetzt konnten wir beim eingefligten Bild nur Grésse 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. Auch das

funktioniert mit Hilfe der Symbolleiste Grafik und dem Textflusssymbol.
|

il Lorem ipsum dolor sit ... il Grafiken in WORD im...

- wir markieren wieder unser Bild mit einem Mausklick
- die Symbolleiste ,Grafik’ 6ffnet sich (sollte sie das einmal nicht tun, dann kénnen wir sie
Uber das Menu 'Ansicht’'— ,Symbolleisten’ — ,Grafik’ hervorholen!)

E J

- jetzt klicken wir auf das , Textflusssymbol’
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- es Offnet sich ein Untermenu

Mit Text in Zeile
Quadrat
Passend

Hinkter den Texk
Wor den Text
Cben und unken

Transparent

Ky B & E E E E E

Rahmenpunkte bearbeiten

- Beim obersten Menupunkt ,mit Text in Zeile’ lasst sich das Bild ., s o e e s

in eine Textzeile hinein verschieben

- Bei den Menupunkten ,Quadrat’ und ,Passend’

kdnnen wir das Bild so in den Text hinein
verschieben, dass der Text um das Bild herum
verlauft oder dass es am linken oder rechten
Rand des Textes steht.

- Bei ,Hinter den Text’ oder ,vor den Text’
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
inwidunt 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
ipsurm dolor sit amet. ., Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
inwiduntut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea
rebum, Stet clitakasd gubergren, no sea takiimata sanctus est
Lerem ipsumn dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
inwidunt vt labore et ., dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea
rebum, Stet clitakasd gubergren, no sea talkiimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet,

Duis autem vel eum iriure delor in hendrerit in wulputate
velit esse molestie consequat, vel illum delore eu feugiat
nulla facilisis at vero < eros et accumsan et st odio
dignissim qui blandit praesent 1uptatum zzril delenit augue duis delore te feugait nulla facilisi
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh evismod
tincidunt ut lacreet dolore magna aliquam erat veolutpat

t amet, consetetur H

dipscing ehtr sed

ot i - T
aliquam erat volutpat.
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- 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 errmod tempor inviduntut labore et dolore magna aliquyam erat,
eos et accusam et justo duo dolore®et ea rebum. Stet clitakasd g

a sanctus est Lorem ipum dolor sit amet. Loremoipsum dolor sit ¢
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

- 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 ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus es
o1 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 delon
t clita kasd gubergren, no sea takimata
ipsum dolor sit amet. Lorem 1psum dolor s
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod o
: labore et dolore magna aliquyam erat, sed ¢
At vers eos et accusam et justo duo delon
t clita kasd gubergren, no sea talkimata
ipsum dolor sit amet

a el eum iriure dolor i hendrerit in vulput
tie consequat, vel illum dolore eu feugiat
Vero eros et o accumsan et usto odio digt
:praesent luptatum zzril delenit avgue duis dolore te feugait nulla facilisi. I
or sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh evismod t
dolore maona aliouam erat voluteat

- Bei ,Rahmenpunkte bearbeiten’

m ipsum deolor sit amet, consetetur sadxpscmg elitr, 7 sed diam noMMILY
od tempor invidunt ut labore gt dolos " aliquyam erat, sed
1veluptua, At vero eos et accusam et " duo dolores et ea
m. Stet clita kasd gubergren, no sea * takimata sanctus
orem ipsum dolor sit amet, ", Lorem ipsum

1 sit amet, consetetur sadipscing elitr,

diam nonumy eirmod , tsmpor

iuntut labore et % dolore magna
1yam erat, . sed diam
ptua. " At vero eos

¥ accusam et
" dolores et ea
" kasd gubergren,
est Lorem ipsum dolor
amet consetetur

+ duo

m. Stet clita

:a takimata sanctus =
net Lorem ipsum dolor sit

sscing elitr, sed diam nonumy -7 eitmed tempor invidunt ut
re et dolore magna aliquyam erat, sed " diam voluptua At vero eos et
sam et justo duo dolores st earebum. Stet " clita kasd gubergren, no sea takimata

tus est Lorem ipsum doler sit amet.

auterm vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate welit esse mole stie consequat, wel

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