
Word ist das Programm, das du wohl am meisten in der Schule brauchst. Bei vielen Dokumenten sieht es 

auch schön aus, wenn man ein zwei Bilder einfügt. Das Einfügen von Bildern im Word ist aber manchmal 

nicht ganz einfach, weil die Bilder nicht am richtigen Ort bleiben. Mit der richtigen Anleitung sollte das 

aber kein Problem sein! 

Wenn du als Beispiel einen Aufsatz über Ander-

matt schreiben willst und dort zwei Bilder ein-

fügen möchtest, schreibst du zuerst den Text 

und fügst dann zwei Bilder ein. Das funktioniert 

bestens mit kopieren und einfügen. 

 

 

 

Die Bilder werden nun im Word im-

mer ganz links angezeigt. Wenn du 

die Bilder verkleinern oder vergrös-

sern möchtest, klickst du sie an und 

veränderst die Grösse, indem du ei-

nen Eckpunkt mit der gedrückten 

Maus verschiebst. 

 

Um die Bilder verschieben zu können, klickst du auf ein Bild. Rechts zeigt sich 

das Symbol für die Layout-Optionen. Wenn du darauf klickst, kannst du als Opti-

on „Quadrat“ wählen und schon kannst du die Bilder frei umher schieben, bis sie 

am richtigen Ort sind. 

Noch besser sieht es aus, wenn du den Text 

markierst und „Blocksatz“ wählst. 

 

 

 



Anschliessend markierst du den Text noch einmal und gehst im Menu auf „Layout“, dort auf 

„Silbentrennung“ und dann auf „automatisch“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die grossen Lücken zwischen langen Wörtern verschwinden und der Text sieht viel besser aus. 


