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MS Word - Bild einfügen
[image: ]Bild einfügen
1. Menü EINFÜGEN
2. Bild bzw. Grafik   
3. Ordner auswählen, z.B. Dokumente/Bilder
4. Doppelklick auf das Bild

Das Bild erscheint in Ihrem Word-Dokument. Es lässt sich noch nicht richtig verschieben, aber gleich…
[image: ]Bild verschiebbar machen  - Umbruch ändern 
1. Doppelklick auf das Bild 	öffnet Bild-Menü
2. Klick auf Textumbruch/Zeilenumbruch	öffnet Untermenü
3. Klick auf Vor den Text

Ihre Grafik kann nun frei verschoben werden.

Bild vergrößern/verkleinern
4. Klick auf das Bild 	Anfasser-Punkte erscheinen
5. Auf Eckpunkt klicken –  halten –  ziehen. 

Genaue Größe in cm angeben: 
6. Doppelklick auf das Bild 	öffnet Bild-Menü oben
7. Rechts oben Höhe auf 2cm ändern	der andere Wert passt sich selbst an
Angaben mit Pfeiltasten ändern oder selbst eingeben und mit ENTER bestätigen.

[image: ]Bild verschieben
8. Klick auf das Bild – geklickt halten – Bild verschieben.
9. Mit dem externen Anfasser können Sie das Bild drehen.



Umbruch ändern
10. [bookmark: _GoBack]Verschieben Sie das Bild in die Mitte des angefügten Blindtextes. 
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11. Verschieben Sie das Bild jeweils um 2 cm nach oben, unten, links und rechts. Beobachten Sie, wie der Text um das Bild reagiert. 

12. Ändern Sie den Umbruch des Bildes mehrfach.
BILDTOOLS  … Textumbruch/Zeilenumbruch … Quadrat
	… Passend
	… Vor den Text

Das ist Blindtext:
Blindtext wird eingesetzt, wenn Gestalter ihr Werk beginnen: Ohne den späteren Inhalt der einzelnen Textabschnitte bereits zu kennen, können sie ihren Lesern einen Entwurf vorlegen, der zeigt, wie ein endgültiges Design wirken soll in der Kombination von Überschriften, Textabsätzen, Grafiken... Blindtext wird eingesetzt, wenn Gestalter ihr Werk beginnen: Ohne den späteren Inhalt der einzelnen Textabschnitte bereits zu kennen, können sie ihren Lesern einen Entwurf vorlegen, der zeigt, wie ein endgültiges Design wirken soll in der Kombination von Überschriften, Textabsätzen, Grafiken... 
Blindtext wird eingesetzt, wenn Gestalter ihr Werk beginnen: Ohne den späteren Inhalt der einzelnen Textabschnitte bereits zu kennen, können sie ihren Lesern einen Entwurf vorlegen, der zeigt, wie ein endgültiges Design wirken soll in der Kombination von Überschriften, Textabsätzen, Grafiken... Blindtext wird eingesetzt, wenn Gestalter ihr Werk beginnen: Ohne den späteren Inhalt der einzelnen Textabschnitte bereits zu kennen, können sie ihren Lesern einen Entwurf vorlegen, der zeigt, wie ein endgültiges Design wirken soll in der Kombination von Überschriften, Textabsätzen, Grafiken... 
Es gibt Blindtexte, die es zu Bekannt- und Berühmtheit gebracht haben. 
Wenn es darum geht, für die Textverarbeitung optimale Grundeinstellungen zu finden, Schriftarten am Bildschirm oder im Ausdruck zu testen, oder ein Layout zu gestalten, wo später einzufügender Text zunächst nur durch Platzhalter angezeigt wird, wird "Blindtext" gebraucht. Blindtext ist also ein "Stellvertreter" für späteren "richtigen" Text. Wenn es darum geht, für die Textverarbeitung optimale Grundeinstellungen zu finden, Schriftarten am Bildschirm oder im Ausdruck zu testen, oder ein Layout zu gestalten, wo später einzufügender Text zunächst nur durch Platzhalter angezeigt wird, wird "Blindtext" gebraucht. Blindtext ist also ein "Stellvertreter" für späteren "richtigen" Text. Wenn es darum geht, für die Textverarbeitung optimale Grundeinstellungen zu finden, Schriftarten am Bildschirm oder im Ausdruck zu testen, oder ein Layout zu gestalten, wo später einzufügender Text zunächst nur durch Platzhalter angezeigt wird, wird "Blindtext" gebraucht. Blindtext ist also ein "Stellvertreter" für späteren "richtigen" Text. 
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