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	Word Bilder einfügen und bearbeiten

	Ziel
	Sie können Bilder in ein Dokument einfügen und bearbeiten 


Vorbereitung
Kopieren Sie die Dateien Uebungsdokument Wolf.docx, Uebungsbild Wolf.jpg und Initial.jpg vom Transferverzeichnis in Ihre Eigenen Dokumente.
Oeffnen Sie das Programm Word.

Bilder Einfügen
	
	In ein Word-Dokument können Sie Bilder mit unterschiedlichen Bearbeitungsmöglichkeiten einfügen: Grafiken, Formen, SmartArts und Diagramme.

	[image: ]
	Wählen Sie im Reiter Einfügen die Schaltfläche Grafik.
Wählen Sie in Ihrem Verzeichnis die einzufügende Datei aus.
Klicken Sie unten auf Einfügen.

	Uebung
Erstellen Sie mit Datei | Neu ein leeres Dokument.
Fügen Sie aus Ihrem Verzeichnis die Datei Uebungsbild Wolf.jgp ein.



Bildtools
	[image: ]
Wenn Sie die Grafik anklicken, öffnet sich ein neuer Reiter Bildtools. Wenn Sie den Reiter anklicken öffnet sich ein neues Menüband und zeigt die grafikorientierten Schaltflächen an.



Bildteile freistellen
	[image: ]
	Mit der Funktion Freistellen können Sie unerwünschte Bildteile entfernen. So können Sie ein wichtiges Element freistellen.

	[image: ]
	In diesem Beispiel wurden der Himmel, die Wolken und ein Baum entfernt. Das Freistellen ist eine ziemlich aufwändige Angelegenheit. benötigt exaktes Arbeiten und viel Zeit. 
Einfacher und besser geht es mit einem Bildbearbeitungsprogramm, wie Photoshop. Daher üben wir diese Funktion nicht, aber Sie können es zuhause versuchen. 


Bilder korrigieren
	[image: ]
	Bilder sind oft nicht richtig belichtet, zu hell oder zu dunkel. Oder bei schlechtem Licht aufgenommen. Mit dieser Funktion kann die Bildqualität verbessert werden.

	[image: ]
	Beim Klicken auf den kleinen Pfeil auf der Schaltfläche Korrekturen öffnet sich ein Katalog mit verbesserten Qualitäten. Wählen Sie die gewünschte Auswahl an – schon ist das Bild so wie Sie es sich wünschen.
Ueber die Optionen können Sie das Bild manuell verbessern.


	Uebung
Oeffnen Sie über Korrekturen den Katalog.
Wählen Sie die gewünschte Qualität.




Künstlerische Effekte
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	Mit den künstlerischen Effekten können Sie das Bild zu einem Kunstwerk umsetzen.
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	Beim Klicken auf den kleinen Pfeil auf der Schaltfläche Künstlerische Effekte öffnet sich ein Katalog mit grafischen Umsetzungen. Fahren Sie mit der Maus über die einzelnen Möglichkeiten, Ihr Bild wird in der Voranzeige dargestellt. Klicken Sie die gewünschte Auswahl an – schon ist das Bild so wie Sie es sich wünschen.


	Uebung
Oeffnen Sie über Künstlerische Effekte den Katalog.
Wählen Sie die gewünschte Umsetzung.




Bildformatvorlage zuweisen
	[image: ]
	Bildern können Formate, wie Rahmen zugeordnet werden. Dazu besteht ein Katalog mit vordefinierten Formaten.
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	In der Menüleiste sind verschiedene Formate angezeigt, wählen Sie das gewünschte aus der Liste aus.
Sie können mit der Maus über eine Formatvorlage fahren, sofort wird in der Vorschau das Bild entsprechend angezeigt.
Das angeklickte Format wird übernommen.

	Uebung
Wählen Sie die Formatvorlage aus, welche das Bild rund bzw. oval zeigt.




Rahmen manuell anpassen
	[image: ]
	Ueber den kleinen Pfeil neben dem Befehl Grafikrahmen kann das Auswahlmenü geöffnet werden.
Designfarben: Der Rahmen wird in der ausgewählten Farbe angezeigt. Klicken Sie dazu die gewünschte Farbe.
Kein Rahmen: Durch Anklicken dieser Zeile wird der Rahmen entfernt.
Stärke: Damit kann die Dicke des Rahmens ausgewählt werden.
Striche: Der Rahmen kann mit einer vollen, einer punktierten oder gestrichelten Linie erstellt werden.

	[image: ]
	Ueber den kleinen Pfeil neben dem Befehl kann das Auswahlmenü geöffnet werden.
Schatten: Dem Bild kann ein Schatten zugeordnet werden, oder der bestehende kann entfernt werden.


[bookmark: _GoBack]

	Uebung
Weisen Sie dem Rahmen die Farbe Rot zu.
Weisen Sie dem Rahmen die die Stärke 2 pt  zu.
Löschen Sie den Schatten.



Bild positionieren
	[image: ]
	Das Bild kann innerhalb eines Textes platziert werden.
Beim Klicken des Pfeiles in der Schaltfläche Position öffnet sich der Katalog mit den möglichen Positionen.
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	Klicken Sie die gewünschte Position an und das Bild wird am gewünschten Ort innerhalb des Textes platziert. 

	Uebung
Oeffnen Sie das Uebungsdokument Wolf.docx.
Wählen Sie über Ansicht | Eine Seite aus.
Platzieren Sie den Positionsanzeiger irgendwo im Text.
Fügen Sie jetzt die Grafik Uebungsbild Wolf.jpg ein.
Loten Sie jetzt die Positionen aus.
Wählen Sie als letztes die Position mittlere Höhe und linker Rand.





Bildgrösse ändern
	[image: ]
	Wenn Sie das Bild anklicken, werden an den Rändern und in den Ecken kleine Kreise angezeigt. Sie können über diese Kreise die Grösse anpassen. Achtung: Die Proportionen können sich verändern, am besten nehmen Sie die Eckkreise.

	[image: ]
	Sie können die Grösse über die Werte in der Schaltfläche ganz rechts verändern. Geben Sie die Höhe oder die Breite ein und drücken Sie die Eingabetaste.

	Uebung
Verändern Sie die Grösse des Bildes über die Eckpunkte.
Verändern Sie die Grösse des Bildes über die Grössenangaben.



Bild zuschneiden
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	Mit dieser Funktion Zuschneiden kann das Bild zugeschnitten werden, unnötige Ränder wegeschnitten – oder auch das Bild mit grösseren Rändern erstellt werden. Ueber den kleinen Pfeil öffnen Sie das Auswahlmenü.
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	Ueber die Schaltfläche Zuschneiden werden an den Rändern und Ecken Striche angezeigt. Damit können die das Bild zuschneiden. 
Klicken Sie in der Mitte des rechten Randes den Strich und ziehen Sie ihn dann nach links, so dass das Bild schmaler wird.

	[image: ]
	Ueber die Schaltfläche Auf Form zuschneiden kann das Bild in eine Form zugeschnitten werden. Es wird ein Formenkatalog angezeigt, aus dem die gewünschte Form mittels Klicken ausgewählt werden kann.
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	Ueber die Schaltfläche Seitenverhältnis kann dem Bild ein Seitenformat zugeteilt werden. Damit wird ermöglicht, bei mehreren Bildern eine einheitliche Grösse zuzuweisen.

	Uebung
Schneiden Sie vom Bild auf der rechten Seite etwas Rand weg.
Stellen Sie das Bild in Herzform dar.
Weisen Sie dem Bild ein quadratisches Seitenverhältnis zu.





Zeilenumbruch
	[image: ]
	Das Bild kann auf verschiedene Arten dargestellt werden. Es kann frei stehen, auf verschiedene Arten umsponnen oder über den Text gelegt werden.

	[image: ]
	Mit Text in Zeile: Diese Variante eignet sich für die Darstellung eines Initials am Textanfang.
Quadrat: Der Text wird rechteckig neben dem Bild dargestellt
Passend: Der Zeilenrand passt sich dem Bild an.

	Uebung
Loten Sie die die unterschiedlichen Zeilenumbrüche aus.
Fügen Sie jetzt die Grafik Uebungsbild Wolf.jpg ein.
Loten Sie jetzt die Positionen aus.
Fügen Sie den Initial.jpg mit Einfügen | Grafik ein und platzieren Sie ihn vor dem ersten Buchstaben des Textes.
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	Mit einem Rechtsklick auf dem Bild öffnet sich das Auswahlmenü Grösse und Position, wählen Sie diese und öffnen Sie den Reiter Textfluss.
Hier können Sie auswählen, ob der Text nur links oder rechts erscheint und Sie können den Abstand zum Bild ändern.
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	Eine andere Möglichkeit ist über Zeilenumbruch | Rahmenpunkte bearbeiten einzelne Bereiche auszuklammern. Verschieben Sie die dazu die Punkte.

	Uebung
Stellen Sie den Text so, dass er nur auf einer Seite erscheint.
Verändern Sie den Abstand des Textes zum Bild.
Kontrollieren oder Versetzen Sie die Rahmenpunkte.



Bild drehen
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	Falls Sie das Bild am rechten Rand platziert haben, ist es unschön, wenn der Wolf aus dem Bild hinaus bellt. Dazu kann das Bild gedreht oder gespiegelt werden.

	[image: ]
	Rechtsdrehung 90 Grad, Linksdrehung 90 Grad: Damit können Sie das Bild von Hochformat in Querformat oder umgekehrt drehen.
Horizontal spiegeln: Damit wird das Bild spiegelverkehrt angezeigt.


	Uebung
Drehen Sie den Wolf so, dass er nach links schaut.
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