Bilder automatisch mit bestimmten Abmessungen einfügen
Versionen: Word 2007, 2003, 2002/XP und 2000

 FRAGE:  Ist es in Word möglich, Fotos (Bilddateien) an vorbestimmten Positionen und mit einer festen Größe einzufügen? Idealerweise möchte ich die Fotos dabei aus einer Liste mit Miniaturansichten auswählen. Versucht habe ich es schon mit dem Befehl Einfügen-Grafik-Aus Datei (Anm.: in Word 2007 entspricht dies Einfügen-Illustrationen-Grafik). Word bestimmt dann aber selbst die Bildgröße und außerdem kann ich die Fotos nicht mittels Miniaturansicht auswählen. Haben Sie eine bessere Lösung?
K. Pfeiffer

 ANTWORT:  Der Befehl zum Einfügen von Grafiken ist schon der richtige Weg. Dass Sie dabei keine Miniaturansichten der Bilddateien sehen, liegt nur an den Einstellungen des entsprechenden Dialogfensters. Sie können aber problemlos die Bildvorschau aktivieren, indem Sie Einfügen-Grafik-Aus Datei bzw. in Word 2007 Einfügen-Illustrationen-Grafik aufrufen und im daraufhin angezeigten Dialogfenster die Ansichtsoption ändern. Dazu klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben der Schaltfläche Ansichten (in der Leiste über der Dateiliste) und danach je nach Word- und Windows-Version entweder auf eine der Optionen Extra große, Große oder Mittelgroße Symbole oder auf die Option Miniaturansichten. Jetzt sollte die schnelle Bildauswahl kein Problem mehr sein.

Um die Größe zu beeinflussen, mit der die Bilder in ein Word-Dokument eingefügt werden, müssen Sie die Bilddateien in eine Tabellenzelle fester Größe einfügen:

1. Fügen Sie mit den üblichen Befehlen eine Word-Tabelle ein.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Tabelleneigenschaften an.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zeile und klicken Sie so oft auf die Schaltfläche Nächste Zeile, bis die Tabellenzeile markiert ist, in die Sie ein Foto einfügen wollen.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Höhe definieren und geben Sie rechts daneben die gewünschte Höhe des einzufügenden Bildes an. Außerdem müssen Sie weiter rechts im Dropdown-Feld Zeilenhöhe den Eintrag "Genau" auswählen.

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Spalte und klicken Sie so oft auf Nächste Spalte, bis die Tabellenspalte markiert ist, in die Sie ein Foto einfügen wollen.

6. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Bevorzugte Breite und geben Sie rechts daneben die gewünschte Breite des einzufügenden Fotos ein.

7. Damit sich Word exakt an Ihre Vorgaben hält, ist noch ein wichtiger Schritt erforderlich: Wechseln Sie auf die Registerkarte Tabelle und klicken Sie dort auf die Schaltfläche Optionen.

8. Im nun angezeigten Dialogfenster muss das Kontrollkästchen Automatische Größenänderung zulassen AUSgeschaltet werden. Bestätigen Sie dies anschließend mit Ok.

9. Schließen Sie auch das Dialogfenster der Tabelleneigenschaften mit Ok.

Nun müssen Sie nur noch den Cursor in die Tabellenzelle setzen, deren Dimensionen Sie zuvor definiert haben, und den Befehl zum Einfügen einer Grafik aufrufen. Nach der Bildauswahl wird Word das Foto automatisch an die Größe der Zelle anpassen. Dabei werden die Bildproportionen beibehalten, das heißt, Word verzerrt das Bild nicht, um die gesamte Tabellenzelle zu füllen. Außerdem ist Word nur in der Lage, ein Bild zu verkleinern. Wenn ein Foto sowohl in der Höhe als auch in der Breite kleiner als die Tabellenzelle ist, wird es nicht automatisch vergrößert.
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