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Symbolleiste Grafik anzeigen 

Vor dem Bearbeiten einer Grafik müssen Sie die Grafik markieren. Sie markieren die Grafik mit 
einem linken Mausklick auf die Grafik.  
Wenn die Symbolleiste Grafik nach dem Markieren nicht angezeigt wird, 
erzeugen Sie die Anzeige über Ansicht, Symbolleiste, Grafik  oder indem Sie 
im Kontextmenü der Grafik auf Grafiksymbolleiste anzeigen  klicken. 
Zum Aufrufen des Kontextmenü zeigen Sie auf die  
Grafik und klicken mit der rechten Maustaste. 
 
 
 
 
Schaltflächen der Symbolleiste Grafik 

Word 2000:   

 
 
In Word 2000 fehlen in der Symbolleiste 3 Symbole (f) gegenüber Word 2003. 
Word 2003:    
                                                              

       f                     f           f      
 
 
 
 
     1        2        3       4       5        6          7       8         9        10     11      12     13     14 
 

1. Grafik einfügen Sie rufen Einfügen, Grafik, Aus Datei…  auf  
2. Bildsteuerung/Farbe Sie geben die Grundeinstellung für 3-6 vor 
3. Mehr Kontrast Bei jedem  
4. Weniger Kontrast Klick auf die Schaltfläche verändern  
5. Mehr Helligkeit Sie diese Eigenschaft 
6. Weniger Helligkeit 
7. Zuschneiden  

Die weggeschnittene Grafik wird unsichtbar:  
Nach Klicken auf die Schaltfläche Zuschneiden  enthält der Mauszeiger zusätzlich das 
Schneidewerkzeug. Wenn Sie mit der Maus auf einen Anfasser der Grafik zeigen, 
besteht der Mauszeiger nur noch aus dem Schneidewerkzeug. Mit Drücken der 
Maustaste verwandelt sich die Maustaste in einen Schieber. Sie können den sichtbaren 
Teil des Bildes zuschneiden. Nach Erreichen der gewünschten Größe lassen Sie die 
Maustaste los. Sie können den zugeschnittenen Teil der Grafiken auch wieder sichtbar 
machen, bis Sie mit  
10. Bilder komprimieren  den zugeschnittenen Bildbereich gelöscht haben.  

8. Linksdrehung 90 Grad Entspricht Zeichnen, Drehen oder kippen, 
Linksdrehung  

9. Linienart Entspricht Zeichnen, Linienart 
Sie können Farbe, Art, Gestrichelt, Stärke, Pfeilart, Größe, D rehung  und  
Layout  (=11. Textfluss) vorgeben. 
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Auflösung unterschiedlich 
entweder 
                       96 dpi  oder 

10. Bilder komprimieren  
Für die markierten Bilder oder für 
alle Bilder des Dokuments kann die 
Komprimierung durchgeführt 
werden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Zusätzlich können die 
zugeschnittenen Bildbereiche 
gelöscht werden. 
Die Datei wird dadurch kleiner. 
  

11. Textfluss  
 
Sie bestimmen den Textfluss  
- um die Grafik im Rechteck (Objektrahmen), 
Quadrat = Kontextmenü Grafik formatieren, Layout, Rechteck  
- Text fließt passend um die Form der Grafik 
- Grafik ist hinter dem Text 
- Text läuft hinter der Grafik durch 
- Text läuft nur über und unter der Grafik 
- Soll wie Passend wirken… 
- mit Ziehen der gepunkteten Linie verändern Sie den 
Textflußrahmnen.  

 
12. Objekt/Grafik formatieren ruft Objekt/Grafik formatieren, Bild  auf 

 
13. Transparente Farbe bestimmen ist nur für importierte Grafiken verfügbar, z. B. 

Bitmaps, GIF- und JPEG-Dateien, denen noch keine Transparenz zugewiesen wurde. 
Sie steht auch für einige ClipArt-Objekte zur Verfügung. Der transparente Bereich 
nimmt die Farbe des Hintergrunds an.  
 

14. Grafik zurücksetzen Entfernt den Zuschnitt der Grafik und setzt Farbe, Helligkeit und 
Kontrast auf die ursprünglichen Einstellungen zurück.  
 

Kontextmenü Objekt/Grafik formatieren  

In dem Kontextmenü Grafik formatieren  stehen in den Registern  
Farben und Linien, Größe, Layout, Bild, Textfeld  und Web alle Optionen zur Verfügung.  
Unter Grafik formatieren, Layout  steht auch die Umbruchart Mit Text in Zeile  zur Verfügung. 
Die Grafik wird dort eingefügt, wo der Cursor (Einfügemarke) steht und verhält sich wie ein 
großer Buchstabe. Die ausgefüllten Ziehpunkte zeigen den Textfluss Mit Text in Zeile  an. Die 
Grafik ist dann wie ein Zeichen im Text mit gedrückter Maustaste verschiebbar. 
Mit Klicken auf die anderen Schaltflächen für den Textfluss werden die Ziehpunkte offen. Das 
Verschieben ist jetzt abhängig von den Einträgen in Grafik formatieren…, Layout, Weitere…, 
Bildposition.   
Bei der Umbruchart Mit Text in Zeile  kann die Bildposition nicht verändert werden (= logisch!) 
Überlappen zulassen  lässt z.B. Überlappungen mit derselben Umbruchart zu. 
 

Wenn Grafik formatieren, Layout, Weitere…, Bildposition,  Verankern  aktiviert ist, kann bei 
Änderung der Umbruchart von Text in Zeile  auf eine andere Umbruchart das Objekt an einem 
unerwarteten Ort, z.B. Dokumentanfang angezeigt werden. 
 


