
Zur Auflockerung in Word-Dokumenten das 
Grafik-Layout ändern 
Verschiedene Formatierungen in Word-Dokumenten lockern die Ansicht auf, damit auch das Lesen längerer 
Dokumente interessant bleibt. Je nach Thema empfiehlt sich ebenfalls der Einsatz von Grafiken und Bilden. 
Word unterstützt für diesen Zweck mehrere Layout-Optionen und deren (manuelle) Platzierung. 

Da bei Word standardmäßig die Ausrichtung Mit Text in Zeile gilt, werden eingefügte Grafiken linksbündig 
im Dokument angezeigt. Wenn eine rechtsbündige oder in der Mitte zentrierte Ansicht gewünscht ist, so kann 
dies mit den entsprechenden Schaltflächen festgelegt werden. 

 

Eine individuellere Anpassung erreichst du mit der Layout-Option Quadrat. Diese Funktion erreichst du mit 
einem Mausklick auf Grafik oder Bild und auf den Menüeintrag Bildtools | Format. Ein weiterer Mausklick 
auf Textumbruch (Zeilenumbruch) öffnet das Kontextmenü, in dem du die Option Quadrat findest. 

 

Hat du die Layout-Option Quadrat aktiviert, dann kannst du mit gedrückter, linker Maustaste das Foto oder die 
Grafik manuell an eine beliebige Position verschieben. Der vorhandene Text wird automatisch um das Bild 
herum geführt. 



 

Probiere mehrere Positionen aus, um dein ideales Layout zu finden. 
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