Infoblatt Grafiken einfligen

AN

Grafiken einflgen

Um eine Grafik tber ,Microsoft Word* einzufiigen miissen folgende Schritte beachtet werden:

Im Menuband das Feld ,Einfligen® anwah-

1. <

len

Beim Unterpunkt ,lllustrationen® muss
2. ,Grafik“ ausgewahlt werden. Ein neues

Fenster offnet sich

Windows Explorer &ffnet sich, nun kann
das Bild wie gewohnt aus verschiedensten
Ordnern ausgewahlt werden. Wurde das
Bild angewahlt auf ,Einfugen® klicken

(Das Bild kann auch einfach aus einem
Ordner in das Word-Dokument hineingezo-
gen werden!)

In den nachfolgenden Punkten kann das Bild nachtraglich in Word verandert werden.

Unter dem Reiter ,Bildtools® kdnnen nun
weitere Anderungen vorgenommen wer-
den.

Hier konnen die Farben und weitere kinst-
lerische Effekte eingestellt werden.

Der Rahmen und ein dreidimensionaler
Bildeffekt kann hier eingestellt werden.

Hier kann die Position und der Zeilenum-
bruch (wie der Text weiter um das Bild
herum weitergeflhrt wird) eingestellt wer-
den.

Unter diesem Punkt kann das Bild zuge-
schnitten werden und die Gro3e verandert
und fest eingestellt werden.
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