Bilder und Grafiken in Word einbinden

Warum? WORD bietet die Moglichkeit, externe Grafiken direkt in das Dokument
einzufligen. Wenn jedoch viele Grafiken eingeflgt werden, steigt die Dateigro3e des
Dokuments stark an. Aktualisierungen der Grafikdateien sind dann auch nur manuell
maglich, was einen erhdhten Zeitaufwand zur Folge hat.

Losung: WORD bietet dafir die Mdglichkeit, Grafiken mit der Datei zu verkntpfen. So
koénnen die Grafiken aufRerhalb von WORD bearbeitet und aktualisiert werden.

Wie? Folgen Sie der Anleitung, um Grafiken verknipft in WORD einzufligen

1. Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen und klicken Sie dort auf die
Schaltflache Grafik aus Datei einfugen.
-> Das Fenster "Grafik einfligen” 6ffnet sich.

2. Wabhlen Sie die gewtiinschte Grafik aus und klicken Sie auf den schwarzen
Pfeil neben der Schaltflache Einfugen.
-> Die 3 Auswahloptionen Einfligen, Mit Datei verknupfen und Einfigen u.
Verknupfen stehen zu Auswahl.
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1. Klicken Sie auf die Auswahloption Mit Datei verknupfen.

Hier ein kurzer Uberblick (iber die Vor- und Nachteile der 3 Auswahlméglichkeiten

Einfigen
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+ Die Grafik wird direkt in das Dokument eingebettet.
- Die Dateigrol3e des Dokuments erhoht sich.
- Eine aktualisierte Grafik muss erneut manuell eingefuigt werden.

Mit Datei verknipfen

+ Die Grafik wird nur mit dem Dokument verknupft.

+ Die Dateigrof3e des Dokuments erhéht sich nicht.

+ Eine aktualisierte Grafik wird automatisch im Dokument tibernommen.

- Die Grafikdatei darf nicht an einen anderen Ort verschoben oder geldscht
werden.

Einfugen und Verknupfen

+ Die eingefugte Grafik wird direkt in das Dokument eingebettet.
+ Eine aktualisierte Grafik wird automatisch im Dokument tlbernommen.
+ Wenn die Verknupfung unterbrochen wurde, ist die Grafik trotzdem noch im

Dokument enthalten.

- Die Dateigrol3e des Dokuments erhoht sich.

- Wenn die Grafikdatei an einen anderen Ort verschoben oder geldscht wurde,
wird eine aktualisierte Grafik nicht mehr automatisch im Dokument

Ubernommen.

Hinweise/Tipps:

o Um eingefugte Verknipfungen zu bearbeiten, klicken Sie im Menl Datei >
Informationen auf die Schaltflache (rechts unten) Verknipfungen mit Dateien

bearbeiten
¥ =
BeLE akluakssren
| e e
a erirupdng sufheben
Quelrigmraboren fir ssgemshite Yerupfng
[+ T SN Bl Dt . o)
Elementn der Date; 0K
werbndpfngstyp:  Grafic
Mookl rgirnathck R susgibhite Viririedng
hromagsches Lipdahe
Maruseles Lipdate
Gesperrt
Optiorer fir ausgrwihite Yerriging
" Grafk n focmert spachemr
Mach Mctuslisierung Format evhalen

o Hier kbnnen Quelldateien und Verkntlipfungspfade aktualisiert, geandert oder
aufgehoben sowie die Grafik im Dokument gespeichert werden

o Des Weiteren konnen Sie festlegen, ob die Verknipfungspfade beim Speichern
der WORD-Datei aktualisiert werden sollen. Dazu klicken Sie im Menu Datei >
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Optionen auf Erweitert und scrollen bis nach unten zur
Schaltflache Weboptionen im Unterpunkt Allgemein.

Dateinamen und Speicherorte

V| Hilfsdateien in einen Crdner speichern

(V] Nach Moglchkeit lange Dateinamen verwenden
Standard-Editor

7| Uberpriifen, ob Office der Standard-Editor fur Office-Webseiten ist
(V] Auf Word als Standard-Editor fr alle anderen Webssiten prifen

Entfernen Sie dagegen das Hakchen, um relative Verknupfungspfade beizubehalten und
zu verhindern, dass diese nach jedem Speichern in absolute Verknipfungen
umgewandelt werden.
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