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Gut bebildert

Bilder sagen mehr als Worte. Doch der Umgang mit Grafiken
ist in Microsofts Word alles andere als einfach. Mit unseren
Tipps werden Ihre Dokumente trotzdem bildhiibsch.

* M von Gaby Salvisbherg

ment einzufiigen, ist nicht so

trivial, wie es klingt. Soll man
die Grafiken nur verkniipfen oder
ins Dokument einbetten? Wie wer-
den Bilder in Word beschnitten oder
von Text umflossen?

Der PCtipp verrit IThnen alles
Wichtige rund um Bilder in Word.
Die Tipps gelten fiir Word 2003 und
2007. Sie funktionieren dhnlich in
alteren Word-Fassungen.

B ilder schon in ein Word-Doku-

Bild einfiigen: Offnen Sie in Word
das Menii EINFUGEN/GRAFIK. In
Word 2007 wihlen Sie direkt das
gewiinschte Bild aus, unter Word
2003 klicken Sie zusitzlich auf Aus
DarerL Jetzt stellt sich die Frage, ob
Sie die Grafiken ganz einfiigen oder
nur verkniipfen mochten. Die ge-
wiinschte Option wiahlen Sie im
«Einfiigen»-Fenster im Ausklapp-
menil unten rechts, Screen 1.

Variante 1 blaht die Dateigrosse
zwar auf, aber die Bilder sind im
Dokument enthalten. Das ist ein
grosser Vorteil, wenn Sie die Datei
weitergeben. Verkniipfungen sorgen
hingegen fiir ein schlankes Word-
Dokument. Doch die Bilder werden
nicht mehr angezeigt, wenn Sie
deren Speicherort andern oder das
Dokument verschicken.

Bildgrosse: Klicken Sie auf ein Bild,
erscheinen an dessen Kanten und

4] Grafik einfugen =

B o LY

'ji‘gJ

@_Qvl .« Artikel » Beispielfiles »

"échen

R

Aufnahmedatum Markierun... ~ GraR

Linkfavoriten | Name

B Daten . Beispielweb :

5 @fotolia_kartaffeIn_4495... potato; po..

[ Zuletzt gedndert

) Artikel

Weitere »

Ordner v
. 200911Eins ~
. 200911Free
. 200911Kuk| |
. Beispielfile _ | . | e g 5

Datename: fotolia_katoffeln_4435933jpg  ~ [Alle Grafken emi;wnf;jpa? v |
Tools ¥ |[ Einfiigen ]V]I [ Abbrechen |

Einfiigen oder verkniipfen: Beides hat

Ecken Markierungspunkte. Uber
die Kantenpunkte stauchen oder
verzerren Sie das Bild. Soll Word das
Seitenverhéltnis beibehalten, ziehen
Sie nur an den Eckpunkten.

Um einen Teil des Bildes weg-
zuschneiden, verwenden Sie das
Zuschneidesymbol, Screen 2 A. In
diesem Fall wirkt ein Ziehen am
Bildrand wie eine Schere.

Textfluss: Soll der Text die Bilder
umfliessen? Nach einem Rechtsklick
auf ein Bild 6ffnen Sie das Menii
GRAFIK FORMATIEREN und wechseln
zu LayouT. In Word 2007 fithren Sie
ebenfalls einen Rechtsklick auf das
Bild aus und greifen danach zur

- Option TEXTUMBRUCH.

Vor- und Nachteile

Wihlen Sie nun in beiden Word-
Versionen die Darstellung RECHT-
ECK bzw. QUADRAT oder PASSEND.
Jetzt klebt das Bild auch nicht mehr
wie ein Buchstabe in einer Zeile.
Soll der Text den Konturen eines
Objekts folgen, klicken Sie in der
" Grafikleiste von Word 2003 bzw. im
Reiter BiLbTooLs von Word 2007
auf das TExTrLUSS-Icon B und gehen
zu RAHMENPUNKTE BEARBEITEN.
Ziehen Sie nun den Rand des Bildes
an den gewiinschten Stellen zum
Objekt hin. Der Text riickt nach.
Wenn der Hintergrund einfarbig ist,

bringen Sie ihn mit dem Symbol

TRANSPARENZFARBE BESTIMMEN [
zum Verschwinden. In Word 2007
wihlen Sie NEU EINFARBEN .

Landet ein Teil des Textes immer auf
der falschen Seite des Bildes? In die-
sem Fall offnen Sie in Word 2007
BiLbToOLS/FORMAT/POSITION/WEI-

TERE LAYOUTOPTIONEN oder gehen
in Word 2003 nach einem Rechtsklick
auf das Bild zu GRAFIK FORMATIE-
REN/LAYOUT/WEITERE. Hier legen
Sie fest, ob der Text rechts oder links
des Bildes bleiben soll — oder auf der
Seite mit dem meisten Platz.

Grafik fixieren: Wenn Sie Absitze
einfiigen oder verschieben, wandert
das Bild mit. Manchmal mochte
man das vermeiden. Wechseln Sie
im Fenster «Erweitertes Layout»
zum Reiter BiLDPOSITION. Deakti-
vieren Sie «Objekt mit Text verschie-
ben». Sie kénnen auch festlegen,
dass das Bild in einem bestimmten
Abstand zu einer Spalte, zu einem
Absatz oder zum Seitenrand liegt.

Farbanpassungen: Fiir Farb- und
Kontrastkorrekturen verwenden Sie
am besten ein Bildbearbeitungspro-
gramm. Die Word-eigenen Werk-
zeuge im Menii BILDTOOLS/FORMAT
sind zu rudimentar.

Ein Tipp: Positionieren Sie das
Bild hinter dem Text, ldsst sich in
Word mit mehr HELLIGKEIT D und
etwas weniger KONTRAST E eine Art
Wasserzeicheneffekt erzielen.

Bild unerreichbar: Ist IThr Bild im
Dokument verschwunden? Gehen
Sie in Word zur Layoutansicht. Dort
sind die Grafiken sichtbar.
Manchmal lassen sich hinter dem
Textliegende Bilder nicht anklicken.
Dann wahlen Sie in Word 2003 die
Option ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/
ZeIcHNEN. Klicken Sie jetzt auf das
Mauszeigersymbol, schon lassen
sich Zeichnungsobjekte markieren.
Dasselbe erreichen Sie in Word 2007
mit dem Menit MARKIEREN/OBJEKTE
MARKIEREN unter «Bearbeiten» im
Reiter START. B
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