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MS Word erlaubt direkt in der Textverarbeitung die Durchfiihrung einfacher Bildbearbeitungsoperationen — und das
ganz ohne Zuhilfenahme zusatzlicher Software. Hat man die wenigen dazu erforderlichen Schritte einmal durchge-
spielt, méchte man diese Funktion schnell nicht mehr missen. Und so geht es:

Bild einfigen

Ein Bild kann man entweder Uber die Zwischenablage einfiigen, oder einfach als Datei in den Text einbinden.
Fir das Einbinden einer Datei wird zunachst bei gedffnetem Textdokument auf die Stelle geklickt, an der das Bild
eingefligt werden soll. Anschlieftend die Registerkarte ,Einfligen“ auswahlen und auf die Schaltflache ,Bilder*
klicken. Im daraufhin sich 6ffnenden Dateidialog einfach die gewtlinschte Bilddatei anklicken und auf die
Schaltflache ,Einfuigen® klicken.

H ©- Dokument] - Word

Datei Start Layout \ ~ferenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was méachten Sie tun?
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Ogen Sie Bilder von lhrem
Computer oder von anderen
Computern ein, mit denen eine
Verbindung besteht.

e Weitere Infos

Das Bild wird jetzt im Text an der gewahlten Position angezeigt. Gleichzeitig wird Registerkarte ,Format® in Word
aktiviert, um schnellen Zugriff auf Bildrahmen, Bildeffekte und Layoutoptionen zu geben.
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Bild zuschneiden

Sollte eine andere Registerkarte aktiv sein, werden durch Anklicken der Registerkarte ,Format® die Bildbearbei-
tungswerkzeuge angezeigt. Rechts auf der Symbolleiste findet man dabei die Schaltflache ,Zuschneiden®.

Ansicht Entwicklertools Format Q@ Was machten Sie tun?
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Bildformatvorlagen [

Anordnen Gribe

Zuschneiden

Ihr Bild zuschneiden, um
unerwiinschte Bereiche zu
entfernen.

[ Schatten

I Leuchten

[ Weiche Kanten
> 3D-Format

I 3D-Drehung

[ Kiinstlerische Effekte
Klickt man auf den Text ,Zuschneiden® mit der kleinen Pfeilspitze
nach unten, 6ffnet sich eine Auswahl fur das Zuschneiden auf vordefi- % Hohe: |9 cm -
nierte Formen, das Andern des Seitenverhaltnisses, das Fillen der N - ' h
Dokumentseite mit dem Bild, das Einpassen des Bildes in einen Zuschneiden —p o 16 -
Bereich, sowie das einfache Zuschneiden des Bildes. - €y DFERE | 10 €M -
Wenn rechts neben dem Zuschneiden-Symbol manuell Werte bei H  Zuschneiden % P
Hohe und / oder Breite eingegeben werden, kann das Bild auf das da- F— _
mit definierte Format gebracht werden. L&' Auf Form zuschneiden »
Beim Klick auf das Zuschneiden-Symbol selbst (oberhalb des Textes Seitenverhaltnis v
»Zuschneiden®) wird direkt die Zuschneiden-Funktion aufgerufen, s Fallbereich
ohne eine Auswahloptionen anzuzeigen. Dieser Weg wird auf der Fol- s Fullbereic

geseite kurz beschrieben. Jal} Einpassen
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Nach dem Anklicken des Zuschneiden-Symbols wird das zuvor ausgewabhlte Bild in den Beschnittmodus gebracht.
Dabei werden um das Bild herum acht schwarze Anfasser eingeblendet. Verschiebt man einen dieser Anfasser mit
gehaltener linker Maustaste, wird das Bild entsprechend beschnitten. Wie unter Windows ublich, fihrt ein Verschie-
ben der Eckanfasser dabei zu einer Verschiebung in horizontaler und vertikaler Richtung gleichermalen, ein
Verschieben eines Anfassers oben / unten oder an der Seite fiihrt nur zur Anderung in einer Richtung.

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was méachten Sie tun?

: e - | & S
ieren  anll denll S L2 Bildrahmen
ol ol || ol el - - 3 Bildeffekte -
_— = | =——— e ——— = Paosition Textumbruch
e L Bildlayout - - -

Eildfarmatvorlagen ]

Ist Uber die Anfasser die Zielgrof3e erreicht, kann der Bildausschnitt durch anklicken des Bildes mit der linken Maus-
taste und halten dieser Taste noch korrigiert werden (Maus bewegen).

Stimmen Bildausschnitt und GroR3e, wird durch Betatigung der Enter-Taste dieser Bearbeitungsmodus verlassen.
Das Dokument kann jetzt wie gewohnt weiter bearbeitet werden, die vorher eingeblendeten Anfasser verschwinden.
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Bild scharfen

Ahnlich einfach kann die Scharfe eines in Word eingefiigten Bildes korrigiert werden.

In der Registerkarte ,Format“ wird links tber die Schaltflache ,Korrekturen® die Bearbeitung von Helligkeit, Kontrast

und Schéarfe ermdglicht.

H S « w -

Do’ 4 Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

Bildtools Dokumentl - Word

Ansicht Entwicklertools Hilfe Format Q Was machten Sie tun?

. |::| =L Bilder komprimieren
E"] Bild andern ~
= i elcte' L] Bild zuriicksetzen ~

ki
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¥

Korrekturen

Die Helligkeit, deggfontrast oder
die Schirfe desMds erhdhen.
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Dabei gibt es nach dem Anklicken der ,Korrekturen“-Schaltflache mehrere Méglichkeiten:

Entweder wird ein vordefinierter Grad an Bildscharfung bzw. Weichzeichnung gewahlt (oberste Reihe), eine vordefi-
nierte Kombination aus geanderter Helligkeit und Kontrast (darunter), oder man aktiviert durch das Anklicken des
Textes ,Bildkorrekturoptionen® ganz unten im Auswahlfenster einen Dialog, in dem eigene Werte fiir Scharfen /
Weichzeichnen, Helligkeit / Kontrast, Bildfarbe und Zuschnitt gesetzt werden kénnen. Die Werte kdnnen dabei tiber
Schieberegler, Pfeiltasten oder die Direkteingabe eines Wertes (gefolgt von der Enter-Taste) gesetzt werden.

E - [‘ﬂ = 3il Dokumentl - Word

Datei Start Einfagen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was mochten Sie tun?
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Auch hier wird durch Betatigung der Enter-Taste die Anderung Gbernommen, der Bildbearbeitungsmodus verlas-
sen, das Dokument kann weiter bearbeitet werden.
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