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Grafiken in Word Office Werkstatt WS 2002/03 
 
 

• Wie bekomme ich eine Grafik in einen Text? 
o Befehl Einfügen / Grafik / Aus Datei ...  
oder 
o im Programm mit der Grafik diese markieren und in die Zwischenablage 

kopieren,  
in Word an Cursorposition aus der Zwischenablage einfügen 

 

• Textfluss 
Standardmäßig sieht das in Word jetzt so aus: 
 oben Text 

 dann das Bild  
 unten Text 

Nicht so schön? Das Bild soll so richtig vom Text „umflossen“ werden? Na dann 
müssen wir den Textfluss ändern. 
 
Wie das? 
o rechtsklick im Bild, Grafik formatieren ...  

Registerkarte Layout (Word 2000) bzw. Textfluss (Word 97) 
oder 
o Grafik-Symbolleiste verwenden  

(erscheint automatisch, 
wenn das Bild markiert ist)  

 
Nebenbei: 
auch mit den anderen Symbolen lohnt es sich 
zu experimentieren! Z.B. Bildsteuerung 
(auch für Wasserzeichen), Helligkeit und Kontrast, 
Position vor oder hinter dem Text, zuschneiden. 
 
Jetzt ist der Textfluss geregelt, aber steht die Grafik auch da, wo sie hin soll? 
 

• Position ändern 
o „Pi mal Daumen“ mit dem Mauszeiger als Fadenkreuz in der Grafik 
o „millimetergenau“ im Befehl Grafik formatieren, 

Registerkarte Layout, Schalter Weitere (Word 2000) bzw. 
Registerkarte Position (Word 97) 

 

• Größe ändern 
o „Pi mal Daumen“ durch Ziehen mit dem Mauszeiger an den Markierungs-

punkten um die Grafik (in den vier Eckpunkten: ohne Verzerrung) 
o „millimetergenau“ im Befehl Grafik formatieren, Registerkarte Größe  

 

• Mehrere Grafiken zugleich bearbeiten, 
z.B. damit alle gleich groß werden oder sauber untereinander stehen 
o Dazu müssen – hätten Sie‘s gedacht ?! – die Grafiken markiert werden, 

bevor Sie die gewünschte Aktion ausführen, und das geht mit  
SHIFT / UMSCHALTEN + anklicken 


