
Abbildungen einfügen

Geben Sie dort, wo das Bild stehen soll, eine Leerzeile ein (am besten zwischen zwei Absätzen), 
wählen Sie unter »Einfügen« – »Grafik« – das gewünschte Bild aus und klicken auf »Einfü-
gen«. Das Bild wird jetzt behandelt wie eine normale Zeile und ist deshalb auch noch nicht 
sichtbar. Markieren Sie die Absatzmarke der Zeile, in der das Bild steht, und stellen Sie unter 
»Format« – »Absatz« den Zeilenabstand auf »mindestens«. Das Bild sollte jetzt ganz sichtbar 
sein. Durch einen Doppelklick auf das Bild öffnen Sie ein Fenster, in dem Sie nachträglich 
Größe und Stand des Bildes verändern können. Um z. B. das Bild genau in den Satzspiegel zu 
stellen, fügen Sie unter »Breite« die Satzspiegelbreite 10,8 cm ein:

Unter dem Reiter »Layout« sollte unter »Umbruchart« immer »Mit Text in Zeile« angeklickt 
sein.
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