Word

Bilder bearbeiten mit Word

In der Menuleiste den Button “Einfigen” anklicken
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In der Meniileiste“Grafik“ anklicken
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Bild mir der linken Maustaste anklicken. In der Meniileiste auf Format klicken
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Dieser Button erméglicht einem das Bild so zu zuschneiden wie man es gerne hat. Gehen Sie wie
folgt vor.

Bild mit der linken Maustaste anklicken

Zuschneiden anklicken

Linke Maustaste gedriickt halten und an den Rand des Bilders gehen. Der Cursor sieht erste aus wie
eine Schere und sobald manan den Rand kommt &ndert er sich in einen Stempel.

Die Maustaste immer gedruckt halten wahrend man mit dem Stempel das Bild zuschneidet.
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Mdéchte man noch einen Text ins Bild einfigen, einfach wieder auf den Button “Einfligen” in der
Menduleiste klicken.
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Flgen Sie jetzt das Bild ein wie vorher beschrieben.
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Klicken Sie jetzt in der Menlleiste auf Formen.
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Klicken Sie jetzt in der Meniileiste auf Formen.

Wabhlen Sie jetzt Textfeld aus.
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Cusor ander sich jetzt zu einem Kreuz. Mit dem Cusor ins Bild klicken.
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Im Bild erscheint jetzt ein Textfeld.

Text eingeben.

Mochten Sie jetzt den Rahmen und die Farbe verédndern, dann klicken sich auf den Rahmen des
Textfeldes mit der rechten Maustaste.
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Grafik formatieren anklicken
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{ Farben und Linien | Gréfe | Layout | Bild ITextFe\d |Albemahvbeut|

Fiilung
Farbe: Kere Fabe | =]
Transparenz: 4 boj0% %
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Farbe: Keine Farbe Art:
Gestrichelt: Starke: 0,75 Pt.

Pfeile
Startiinienart: Endiinienart:

Startgrée: EndarébBe:

In dieser Maske konnen Sie folgende Anderungen durchfiihren
Farben und Linien

Farbe des Rahmens kann geandert werden sowie die Linie kann komplett geléscht werden so das nur
noch der Text erscheint.

GroRe
Hier kann die GroR3e des Bildes gedndert werden
Layout

Man hier das Layout des Bildes verandern das heil3t man kann anschlieRend das Bild verschieben
und den Text tber,neben oder unter das Bild schreiben

Bild
Bild kann auch hier zugeschnitten werden

Alternativtext

Wird nur beim Onlinebrowser angezeigt
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