
 Word 2016 - Zusätzliche Übung 
 

 
 

  © HERDT-Verlag  
 

Dokument mit einer Grafik gestalten 

Level 

 

Zeit ca. 5 min 

Übungsinhalte  Grafik einfügen und Größe ändern 

 Grafik positionieren 

Übungsdatei Landgut, Traktor.jpg 

Ergebnisdatei Landgut-E 

 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Landgut. 

2. Setzen Sie den Cursor an den Textanfang und fügen Sie die Grafik Traktor.jpg ein. 

3. Verkleinern Sie die Grafik so, dass sie mit der Überschrift in eine Zeile passt. 

4. Klicken Sie bei markierter Grafik auf Position (Register Format, Gruppe Anordnen). Zeigen Sie 
mit der Maus im Bereich Mit Textumbruch auf die verschiedenen Optionen. Beobachten Sie 
dabei, wie die Grafik positioniert wird und wie sich die Gestaltung des Dokuments verändert. 

5. Wählen Sie eine beliebige Position durch Anklicken aus. 

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Landgut-E. 

 

 
 

Ergebnisdatei 
Landgut-E 


