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Ü 327 
Textfluss, Größe und zuschneiden 

���� Textfluss von Grafiken und ClipArts 
���� Größe von Grafiken und ClipArts 
 
���� Benötigte Datei: traunstein.gif 

���� Grafiken lassen höchstens eine Zeile Text neben dem Bild zu. Wenn Sie ein Bild 
verschieben möchten, müssen Sie den Textfluss ändern. 

Aufgabe  

1. Öffnen Sie ein neues leeres Dokument. Fügen Sie über EINFÜGEN – Grafik ein 
Beispielbild ein. 

2. Klicken Sie das Bild an. Es bekommt Bildbearbeitungspunkte. Ziehen Sie das Bild 
an einem Punkt mit gedrückter Maus größer oder kleiner. 

3. Wählen Sie BILDTOOLS – Format (über den Registern oder mit einem Doppelklick 
auf das Bild). 

 

 

 

4. Ändern Sie die Höhe des Bildes (die Breite ändert sich automatisch). 

5. In der Gruppe Anordnen ändern Sie die Position, zB Mit Textumbruch.  

 

6. Auch über den Textumbruch können Sie zB den Textfluss Passend auswählen. 

7. Sie können nun Text neben das Bild schreiben oder das Bild an jede gewünschte 
Position ziehen. Klicken Sie dazu mit der Maus auf das Bild und ziehen Sie das Bild 
mit gedrückter Maus an eine neue Position. 
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8. Sich überlappende Bilder können Sie in der Anordnung ändern: Klicken Sie eines 
dieser Bilder an und wählen Sie im Register FORMAT – Anordnen – Ausrichten zB 
In den Hintergrund. 

9. Mehrere Bilder oder Objekte können Sie aneinander ausrichten: Markieren Sie die 
Bilder und wählen Sie im Register FORMAT – Anordnen – Ausrichten zB 
Linksbündig. 

10. Mehrere Bilder, die eine gemeinsame Gruppe bilden sollen (das erleichtert das 
Kopieren), markieren Sie und wählen im Register Anordnen – Ausrichten – 
Gruppieren. 

11. Bilder, die in die „falsche Richtung“ gucken, drehen Sie im Register Anordnen – 
Ausrichten – Drehen, zB Horizontal kippen. 

12. Fügen Sie das Bild traunstein.gif ein. 

13. Wählen Sie diesmal aus der Gruppe Schriftgrad das Symbol Zuschneiden. 

14. Ziehen Sie mit gedrückter Maus am rechten Bildrand nach links – das Bild wird 
abgeschnitten. 

Anmerkung: Grundlegende Einstellungen für Bilder erledigen Sie auch über das Register 
SEITENLAYOUT. 

ACHTUNG: Wenn Sie ein Bild kleiner ziehen, verändert sich die Dateigröße nicht! Im 

Register FORMAT – Anpassen finden Sie Bilder komprimieren. Jetzt ändert sich die 
Dateigröße (das allerdings mag die Qualität beeinträchtigen). 

Theorie 

1. Wie ändern Sie den Textfluss von Bildern oder ClipArts? 

2. Wie ändern Sie die Größe von Bildern oder ClipArts? 

3. Wie schneiden Sie Teile von Bildern ab? 

Antworten 

 

 

 

 

 


