PC im Buro

Grafik/Bild in Word
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Grafik frei auf Textflache verschieben:

6.

. Register Layout > Hinter den Text > OK

Sehr geehrter Herr Klammer,

auf lhre Anfrage senden wir IThnen hier den Wohnungsgrundriss und eine Ansicht des
Aufenthaltsraums zu:

Mit freundlichen Grissen
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Word starten und Text erstellen

Schreibmarke auf Bild-Einfligestelle setzen

Einfligen > Grafik > Aus Datei

Grafik in Ordner suchen und anklicken > Einfiigen

Grafik anklicken und an den Eck-Ziehpunkten auf gewlinschte GréBe skalieren

Grafik mit der rechten Maustaste anklicken
> Grafik formatieren

Die Grafik hat danach runde Ziehpunkte fir die
Skalierung und einen grinen Dreh-Punkt. Sie
kann jetzt an eine beliebige Stelle der Textflache
verschoben werden.
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Grafik auf OriginalgroBe zuriicksetzen:

1.
2.

Grafik mit der rechten Maustaste anklicken > Grafik formatieren
Register GroBe > Zuriicksetzen > OK

Achtung: Auch eine verkleinerte Grafik belegt in der Word-Datei den vollen Speicherplatz des
Originalbildes. Verkleinern Sie Ihre Bilder deshalb ggf. vor dem Einfligen ins Word in einem
Bildbearbeitungs-Programm.

© Rupert Hildenbrand, Konstanz V1.0



