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Kennen Sie das Problem?

Oftmals sieht man, leider auch in Bewerbungsunterlagen, ein eingefligtes Foto, dessen
Proportionen vollig verzerrt sind, weil nur die Hohe oder Breite des Fotos verdandert
wurde.

Was vorher rund war...

... ist jetzt oval.

GroRe eingefligter Fotos in Word verandern

Dieses ist ein kostenloses Exemplar meiner Schulungsmaterialien. Es steht sowohl
Privatpersonen als auch Trainern und Lehrern zu Unterrichtszwecken kostenfrei zur
Verflgung. Werden die Materialien kopiert und an Dritte weitergereicht (ob gedruckt,
auf Speichermedien oder in anderer Form), muss sowohl der Copyright-Vermerk als
auch der Hinweis auf meine Web-Seite bestehen bleiben. Es ist ausdricklich
untersagt, die Materialien, auch in abgeanderter Form, ohne meine Genehmigung
auf Webseiten zur Verfugung zu stellen. Fur die Richtigkeit der Inhalte Gbernehme
ich keine Garantie.




Grofie eingefiigter Fotos in Word verandern

Word 2007 und 2010

Héhe und Breite des Fotos veréindern

Bildtools

1. Markieren Sie das Foto durch einen Klick. Ein neues Register | fomat  wird eingeblendet.
2. Wechseln Sie in dieses Register.

3. Rechts sehen Sie nun die Gruppe Schriftgrad (Word 2007)
oder Gréfie (Word 2010). _4[:.. flizem

Zuschneiden _—J" 16 em

Grobe O

4. Klicken Sie auf die rot eingekreiste Schaltflache, dann 6ffnet
sich ein Dialog-Fenster, in dem man die Moglichkeit hat,

| Seiterverhaltnis sperren
folgende Auswahl vorzunehmen: = P

Stellen Sie sicher, dass das Hakchen gesetzt ist und
bestatigen Sie mit ok. Meist ist das bereits voreingestellt.

5. Nun kénnen Sie die Hohe oder Breite verdndern, die jeweils —=

Zuschneiden y

andere Angabe verandert sich entsprechend mit. 4

GroBe

Foto zuschneiden

Wollen Sie nur die Hohe oder die Breite verdndern oder etwas von lhrem Foto wegschneiden,
sollten Sie die Funktion des Zuschneidens nutzen, die wie eine Schere etwas von dem Bild
abschneidet.

1. Klicken Sie auf das rot eingekreiste Symbol.

;.‘ﬁ N/ Hohe: 146em

Zuschneiden | 3 Breite: 472em *

2. Der Mauszeiger verandert sich und Sie kdbnnen an den
Ziehpunkten das Foto verkleinern, indem ein Teil
»,abgeschnitten” wird.

Schriftgrad

3. Deaktivieren Sie das Zuschneiden durch erneuten Klick auf das Symbol.
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