Grafiken und Clipart in Word 2007 einfiigen und in Text einpassen

hauen Sie sich zunachst die Arbeitsleiste ,, Einfligen” an. Dort finden Sie eine ganze Reihe
Moglichkeiten, etwas in ein Dokument einzufiligen:
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Die am haufigsten bendétigen Einflige-Symbole sind Grafik und Clipart. == Hk
Unter ,Grafik” verstehen wir normale Bilder, wie wir sie z.B. vom Foto- Grafik  ClipArt

apparat auf unseren Rechner ibernommen haben.

Clipart sind kleine Bilder wie Logos, Zeichnungen o.a., die wir aus einer Clipart-Gallery beziehen
kénnen. Wie das geht, schauen wir uns gleich noch an.

Zunachst die Bilder bzw. Grafiken:

Szafieintigen S Klicken Sie auf Einfiigen und Grafik. Suchen Sie in
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und klicken Sie auf , Einfiigen”
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Das Bild erscheint nun in ihrem Dokument und wird
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automatisch auf die Breite zwischen den

Seitenrandern verkleinert.
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Das Bild ist natiirlich noch viel zu gro. Um es zu

verkleinern, gibt es verschiedene Wege:

Mit der Maustaste
Klicken Sie auf das Bild — am Rand werden nun

Anfasspunkte sichtbar.

Fassen Sie den Punkt unten rechts mit der Maustaste
an — es erscheint ein Doppelpfeil. Driicken Sie nun die
Maustaste, halten Sie diese fest und schieben Sie das

Bild diagonal (schrag) in der GroRe zusammen. Es

sollte dabei moglichst nicht verzogen werden.
Ist es nicht gegliickt, so klicken Sie auf das Bild und
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auf ENTF. Dann fligen Sie das Bild neu ein.
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# | Ausschreiden
53 | Kopieren
@, | Einfogen Uber das Menii ,GroRe”
By | Bild sndern... . . . i
- . Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild
» und wahlen Sie ,,GroRe”.
& | Hyperlink...
S| Bescnckima cinfiigen Darliber sehen Sie noch einen Befehl
B | Textumbruch 13
A p— »~Textumbruch” den bendtigen wir ein wenig spater.
.......................... B | Grafik formaticren...
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Grofe i3] Klicken Sie nun mit der Maus im Bereich ,Skalierung”

Alternativiext auf die kleinen Pfeile neben den Angaben zur H6he um
GréfBe &ndern Lnd drehen das Bild grofRer oder kleiner zu regeln.
;f:fung si’mm z e [6om 18 Das Bild verindert sich proportional und wird nicht
Skalierung verzerrt.
Hihe: 46% % | Breite: 46% ES
Ansichtsverhaltnis sperren Das Bild ist nun verkleinert — aber wir kénnen es noch nicht

Relativ zur Criginalbildgréie . . .
an eine andere Stelle verschieben oder Text um das Bild

Zuschneiden von

Links: 0cm % | Oben: Ocm £ schreiben.
Rechts: [Ocm % | Unten: Ocm Es
Loondons Um dies zu erreichen, missen wir noch einmal mit der
Hiéhe: 46,06 cm Breite: 34,54 cm X X
rechten Maustaste auf das Bild klicken.

Auf dem Kontextmeni wahlen wir nun ,, Textumbruch”

B] | Beschriftung einfigen... ‘ |
und dann ,Quadrat” oder ,Passend”. B8 Tedumbruch b |G| it Textin zeite
Kommt ein Bild mit einem Text in Kollision, z.B. bei il gote. B OQuadrat
einer Uberschrift mit nebenstehendem Logo — so kann Bl B | Passend
man auch , Hinter den Text” wahlen und der Text wird é H;Tt:;:?:m
nicht vom Bild verschoben. ) ;bengnclunten

8 | TIransparent

Mit der Einstellung des Textumbruchs ist das Bild nun frei ]
verschiebbar, d.h. wir kdnnen es auch in einen bereits (B | weitere Layoutoptionsn.

bestehenden Text passend einfligen. Die Einstellung ,,Quadrat” ist immer richtig, da dann ein kleiner
Abstand zwischen Bild und Text erfolgt. Bei der Einstellung ,Passend” gruppiert sich der Text starker
um die Réander des Bildes — z.B. bei einer runden oder ovalen Form. Wie , Quadrat” wirkt sehen Sie
an den Abbildungen in diesem Skript. Hier wurden die Bilder genauso in den Text eingepasst.

Cliparts einsetzen SRR o
S_uchen nach: )
: , . : ) , [Blumen |
Klicken Sie nun auf das Symbol Clipart. Am rechten Bildrand 6ffnet sich nun  _ ' =
ein Suchfeld ,Clipart”. Klicken Sie auf den Pfeil neben , Alle Sammlungen” fileSammlungen o |
S - Erebiise] -
und setzen Sie ein Hakchen bei ,Uberall”. [alle Mediadateitypen -

Damit definieren Sie, dass das Programm auch Bilder im Internet suchen
soll. Denken Sie aber daran, dass dies nur bei bestehender Internet-

verbindung funktioniert!

Bei , Alle Mediadateitypen” kénnen alle Rubriken angehakt sein.

Geben Sie nun im Feld ,Suchen nach” einen gewilinschten Suchbegriff ein —
z.B. Blumen und klicken Sie auf OK.
Es werden nun alle verfiigbaren Cliparts gesucht.

Fassen Sie nun ein Bild mit gedriickter Maustaste an und ziehen Sie es in |hr

Dokument. Bearbeiten Sie es nun wie zuvor mit Einstellung fiir die

GroRe des Bildes sowie fur den Textumbruch.

Was Sie noch alles mit den Bildern tun konnen, erfahren Sie spater!
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