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Grafiken einbinden (in Briefe/ Faxe / E-Mails etc)

Vorweg: Sie sollten wissen, woher Sie die Grafik nehmen,- denkbar:Bilder von der Kamera, Bilder
aus dem Internet oder Grafiken von der

CD (z.B. Office),- das weitere Vorgehen 'i'f“lmrtei"f“ge" 1 B
ist fur alle Méglichkeiten gleich. w o H | Bldwwpeteen Q)dpsonine e als
I Clips suchen: IEIn ‘whort oder mehrere Witer eingeben. . . j ‘ E_'}ﬂ @

Bei dem unten aufgefihrten Beispiel
nehmen wir eine Grafik aus Office.

] Bider | Jg Sounds | Videoclipsl

Clipz 1 - B0 in Cartoons
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{7 Hier jetzt einen Klick drauf und auf
d1e Abfrage ,.einfligen ebenfalls*
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Wahlen dann Cartoons und klicken auf @l | L a’” =
das gewiinschte Bild. (siehe rechts) il 1l
Sie haben dann die Grafik in Ihrem Dokument. Damit Farben und Linien | Gréfie
Sie diese Grafik positionieren kdnnen, missen Umbruchart
folgende Schritte getan werden:
Klicken Sie in das Bild (es erscheint eine Umrahmung
mit acht kleinen Quadraten) Mit Text in Zele
Jetzt Gehen Sie im MenU auf Format und wahlen dort
»Grafik®.
Gehen Sie auf Layout und klicken dann auf Passene
Sie kdnnen jetzt das Bild hin und her schieben -
wenn Sie mit dem Cursor auf die Grafik gehen
verwandelt sich der Mauszeiger in ein
Kreuz. Wenn dieses Symbol erscheint, ist die Grafik
hin- und her schiebbar. Die GréBe der Grafik kénnen weiters.. |

OK I Abbrechen I

Vorgehensweise:
Sie positionieren den Mauszeiger an der
Stelle, an der die Grafik ,stehen™ soll
(Einfach in den Text ,reinklicken). Jetzt
gehen Sie mit dem Cursor auf
Einflgen
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Sie verandern, in dem Sie auf die Grafik klicken (die acht Quadrate erscheinen wieder)
Und Sie kénnen mit dem Cursor an die auBeren Quadrate ,anfassen™ und nach innen (kleiner) oder
nach auBen (groBer) ,schieben®

Mit freundlichen GriBen
CDH-DATA GmbH

Jens Biicking
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