Word: Artikel aus dem Internet kopieren — in Word einfiigen und formatieren \

Diese Anleitung wurde mit Word Starter 2010 erstellt.
Der Artikel Bildansicht in Fotogalerie wird in diesem Beispiel kopiert.

Markieren Sie den Artikel

Klicken Sie vor den Anfang des Artikels.
Scrollen Sie mit der Maus an das Ende des NNzl  Links der Sefte prifen :

Artikels. Bei gedriickter Umschalttaste klicken  GETELRLLES Ak | caiibri Q-11 - A o &= &=

Sie hinter das Ende des Artikels. m
. . . . = ab
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den GO F # 0 E¥-A-F

markierten Bereich. Klicken Sie auf Kopieren. Au
Ela
Artikel einfiigen ]|
Starten Sie Word. [ Einfiigeoptionen:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Dokument. @ v A

Klicken Sie auf die Einfligeoption
Urspriingliche Formatierung beibehalten.

g

|Ursprung|iche Formatierung beibehalten (U)|
Absatz... '

Uberschrift in die Kopfzeile verschieben
Zum Markieren de Uberschrift klicken Sie links neben der

Uberschrift in die Markierungsleiste. Fotogalerie ml?_ﬂlldm J
R‘f TimesNi - 18 - A" A7 &= iE

A N E
Klicken Sie mit rechts in die Markierung und klicken auf Fotorimrc !
Ausschneiden. —— |
Kopfzeile 6ffnen n Bl |
e Mit einem Doppelklick in den Dokumentenkopf 6ffnen Sie die Kopfzeile oder 2

e Nach einem Rechtsklick in den Dokumentenkopf auf Kopfzeile bearbeiten oder
e Klicken Sie auf Einfiigen — Kopfzeile — Kopfzeile bearbeiten.
Nach einem Rechtsklick in die Kopfzeile klicken Sie auf ein Symbol fir Einfiigen.
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Tabelle mit Bild rechtsbiindig anordnen P e - - alx

e Klicken Sie auf das Bild Design wihrend der Diashow dndern. " mﬂ‘ﬂ LN | ot | sote | ze | stk |

e Klicken Sie auf Tabellentools — Layout — Eigenschaften. " Tabee AR -

e Klicken Sie im Register Tabelle auf den Textumbruch Umgebend und B el

Ausrichtung Rechts. L e

e Klicken Sie auf OK. m =
Ordnen Sie das Bild Bildwechsel mit Zurtick-Weiter ebenfalls mit dem Textumbruch e e
Umgebend und Ausrichtung Rechts an.
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Bild ,,Die Zoomfunktionen in der Fotogalerie“ vollstdndig anzeigen E
Das Bild ist in einer Tabelle und zu breit fur die Tabellenbreite. Zum Anzeigen des vollstéandigen Bildes 'EI
vergroRern Sie die Tabellenbreite, verkleinern den Seitenrand oder verkleinern das Bild. ?g
=
Klicken Sie in das Bild ,,Die Zoomfunktionen in der Bildtools | Fotogalerie ist ein Teil van W
Fotogalerie”. Format Entwurf Layout
In Tabellentools — Layout sehen Sie die Tabellenbreite. 8 S
In Bildtools — Format sehen Sie die Bildbreite. gen Zellen verbinden | 3] 1039 em 5 |HE B B =
Passen Sie die Bildbreite an die Tabellenbreite an. £ Zellen teilen S m (HEH EHE|E
n = Tabelle teilen f# AutoAnpassen H d =&
Sie kdnnen beim Bild auf die Ziehpunkte an den Ecken . Zusammenfiihren Zellengroe 3 -

zeigen. Wenn Word den Mauszeiger mit einem diagonalen
Doppelpfeil anzeigt, kdnnen Sie die Bildgrofle mit

gedr[jckter |inker Maustaste Veréndern‘ t"‘g-(lltll.ltl fDiEﬂBI’EitE der EILISgEWﬁhltEn Zellen
estlegen,

't +4 1 51 '6 " |Tabellenspaltenbreite
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Aktivieren Sie in Tabellentools — Layout die Eigenschaft Rasterlinien anzeigen. Jetzt konnen Sie an den
Eckziehpunkten der Tabelle die Tabellenbreite vergroRern.
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Bild ,,Offnen mit Fotogalerie” formatieren B L Ebene nach hinte
Klicken Sie in das Bild , Offnen mit Fotogalerie”. Ze”e”“f”bmh %, Auswahlbereich

Klicken Sie auf Bildtools — Format — Zeilenumbruch — Passend.

Klicken Sie auf Bildtools — Format — Ausrichten — Linksbiindig. (] Mit Text in Zeile
1B Quadrat
B Passend

BE Transparent [:3

Klicken Sie auf [ Vorschau T

Bildtools — Format — Zeilenumbruch — \ Als Desktophintergrund festlegen : .
Rahmenpunkte bearbeiten. Bearbeiten Nach einem Rechtsk
Ziehen Sie die Rahmenpunkte um den Orucken zeigen und das Progr
Bildinhalt wie im rechten Beispiel. Im Uhrzeigersinn drehen In der Statusleiste ko

Gegen den Uhrzeigersinn drehen

zwischen den Bilden

[&f Edit with Notepad++ -
Offnen mit » & Fotogalerie b

- [ v | ¥ Thune Buwe

1 Freigeben fir

Flgen Sie in die FuRzeile z.B. den Dateinamen, rechts die Seitenzahl und in der nachsten Zeile das
Bearbeitungsdatum ein.

Die ,FuBzeile” dieser Anleitung ist mit Einfiigen — Fuf3zeile - Weitere Zeilen von Office.com eingefligt
worden.

Versuchen Sie, den Artikel auf 2 Seiten anzuzeigen. Daflir kdnnen Sie auch die Seitenrdander verandern.
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