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Anleitung zum Einfügen eines Bildes/Diagramms in WORD

	Bild aus einer Datei in Word einfügen:
Einfügen – Grafik – aus Datei:

[image: image1.png]fiigen 21|

Suchen i « 6@ X CHE- et~

52 Beispihider

Lol oo, ] ||
o PP P | et





Suche den Speicherort der Datei, 
wähle (markiere) die Bild-Datei aus ...
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... und füge sie in deine Word-Datei ein.
	Diagramm aus Excel in Word einfügen:
Öffne die Excel-Datei mit dem Diagramm.

Markiere das Diagramm (linke Maustaste).
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Kopiere das Diagramm [image: image4.png]


.

Wechsle in die Word-Datei und füge dort das Diagramm ein [image: image5.bmp].


Das Diagramm / Bild in geeigneter Größe richtig positionieren

Markiere das Objekt.

Die Größe des Objekts kannst du durch Ziehen eines kleinen schwarzen Quadrates in den Ecken verändern.

Klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild.
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Wähle im Menü den Punkt Grafik formatieren / Objekt formatieren.
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	In diesem Menü kannst du alle Einstellungen des Objekts genau festlegen.

Um das Bild ganz frei mit der Maus in deiner Datei verschieben zu können, wähle das Menü Layout.
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	Wähle die Eigenschaft Hinter den Text bzw. Vor den Text und klicke auf OK.

Jetzt kannst du (mit der linken Maustaste) das Bild an jede gewünschte Position ziehen.


Visualisierung durch Folien
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