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Übung Word: Grafiken und ClipArts 

Autor(en): Michael Wild 

Stichwörter: Grafiken aus Datei und aus ClipArt-Gallery, Textfluß, Grafikformatierung 

Kurzbeschreibung 
der Übung: 

Einfügen von Grafiken an einer bestimmten Stelle im Dokument, wobei diese 
Grafiken aus einer vorhandenen Datei oder aus der ClipArt-Gallery geholt 
werden. Formatieren der Grafik 

Ausgangsdatei(en): Ahorn.doc, BergAhorn.gif 

Lösungsdatei(en): AhornLösung.doc 

 

Übungsanleitung 

1. Öffnen Sie das Dokument Ahorn.doc. Löschen Sie die ClipArt-Grafik am Beginn des 
Dokumentes (TIPP: Markieren und [Entf]-Taste). 

2. Fügen Sie am Beginn des Dokumentes aus der ClipArt-Gallery ein Bild zum Thema Blatt ein 
(TIPP: Befehl Einfügen. Grafik. ClipArt). 

3. Wählen Sie bei Textfluss des eben eingefügten Bildes die Einstellung Passend aus (TIPP: ).  

ANMERKUNG: Sollte Ihnen dabei nicht die Symbolleiste Grafik eingeblendet werden, dann 
klicken Sie am besten mit der rechten Maustaste auf die Grafik und wählen den Befehl 
Symbolleiste für Grafik einblenden aus. 

 

4. Verschieben Sie das Bild nach rechts, und drehen Sie es um ca. 45 Grad. 

5. Fügen Sie unterhalb der Überschrift Berg-Ahorn (Acer pseudoplatanus) das Bild mit dem 
Namen BergAhorn.gif ein. Es befindet sich in jenem Ordner, in dem sich auch dieses Dokument 
befindet (TIPP: Befehl Einfügen. Grafik. Aus Datei). 

6. Wählen Sie bei diesem Bild für Textfluss die Option Passend aus. 

7. Platzieren Sie das Bild link unterhalb der Überschrift. Verkleinern Sie das Bild, so dass es gleich 
hoch ist wie der Text, der das Bild beschreibt. 

8. Schneiden Sie beim bereits vorhandenen Bild des Feldahorns die aufwärts geschriebene 

WWW-Adresse weg (TIPP: ). 

9. Stellen Sie den Textfluss dieses Bildes auf Quadrat. 

10. Verkleinern und platzieren Sie das Bild so, dass es unterhalb der Überschrift Feld-Ahorn – 
Maßholder so hoch wie der nebenstehende Text angezeigt wird. 

11. Auf der nächsten Seite wird das Bild eines Spitz-Ahorns angezeigt. Hellen Sie dieses Bild auf 
(TIPP: ). 

12. Legen Sie das Bild hinter den Text (TIPP: ). 

13. Speichern Sie das Dokument ab, und schließen Sie dieses. 

 

Drucken Sie sich bitte diese Übungsanleitung aus. Dadurch wird es für Sie leichter, die 
Übungen durchzuführen. 
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Fertig formatiertes Dokument 


