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Auch ohne Bildbearbeitungsprogramm können in den Programmen Word, PowerPoint 
und Excel Grafiken zugeschnitten werden. 

Grafiken zuschneiden 

Dafür markieren Sie die Grafik. Die Grafik erhält Kreise und Quadra-
te zur Begrenzung, s. rechts. 
Üblicherweise sehen diese Kreis und Quadrate etwas kleiner aus, 
wie weiter unten sichtbar. Hier wird die Vorgehensweise in Micro-
soft Office 2010 beschrieben, in 2013 ist sie sehr ähnlich. 

 
Klicken Sie dann bei Bildtools Format | Größe auf den oberen Teil des 
Symbols "Zuschneiden", s. rechts, um so vorzugehen, wie gleich be-
schrieben … 

 
… oder auf den unteren Teil. Dort können Sie auch "Auf Form zuschnei-
den" oder das "Seitenverhältnis" ändern, s. unten. 

 

 

Sobald Sie auf den oberen Teil des Symbols klicken, erhält 
die Grafik schwarze Balken und Winkel. Schieben Sie den 
Mauszeiger z. B. auf den rechten mittleren Balken. Der 
Mauszeiger ändert sich in ein T, am rechten Rand in ein lie-
gendes T, in den Ecken in Winkel:  
Wichtiger Hinweis: Beachten Sie dass der Mauszeiger 
wirklich wie ein Winkel oder wie ein T aussieht,                   
bevor Sie klicken; bei einem anderen Mauszeiger könnte 
z. B. auch das Bild ganz verschwinden. 

 

Klicken Sie auf die linke Maustaste und ziehen Sie die Maus 
mit gedrückter Maustaste in diesem Fall nach links. Der Teil, 
der zugeschnitten wird, färbt sich grau.  
Sobald Sie die Maus loslassen und außerhalb der Grafik kli-
cken, ist der zugeschnittene Teil nicht mehr sichtbar, siehe 
rechts unten.  

Grafiken komprimieren 

Anschließend sollten Sie auch noch die Grafiken komprimie-
ren und die zugeschnittenen Bildbereiche löschen, s. Tipp 
05/2011. 
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