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1. Keine Enter-Taste am Zellenende
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o 1 Absatz

Auf-der-Registerkarte-'Einfligen'- enthalten-die-Kataloge: Elemente,-die-mit-dem-generellen-Layout-des-
Dokuments-koordiniert-werden-sollten.-Mithilfe-dieser-Kataloge-kénnen-Sie- Tabellen,-Kopfzeilen,
FuBzeilen,-Listen, -Deckblatter-und-sonstige- Dokumentbausteine- einfigen.-Wenn-Sie-Bilder,- Tabellen-
oder-Diagramme-erstellen,-werden-diese-auch-mit-dem-aktuellen-Dokumentlayout- koordiniert.q|

Die-Formatierung-von-markiertem- Text-im-Dokumenttext- kann-auf-einfache-Weise-geandert-werden,-
indem-Sie-im-Schnellformatvorlagen-Katalog- auf-der-Registerkarte-'Start'- ein-Layout-fur-den-
markierten-Text-auswahlen.- Text-kénnen-Sie-auch-direkt-mithilfe-der-anderen- Steuerelemente- auf-der-
Registerkarte-'Start"-formatieren.- Die-meisten-Steuerelemente-ermdéglichen- die-Auswahl-zwischen-dem-
Layout-des-aktuellen-Designs-oder-der-direkten-Angabe-eines-Formats.{|



2. Das Leerzeichen eignet sich nicht zum
Ausrichten!

111111191
Wwwwwwwwww]] Tabulatoren helfen

1111111111 -~ x|
Wwwwwwwwww - X1

i g Xyl




3. Tabulatoren setzen

Start  Einfigen  Seitenlayout  Verwei
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Lesemodus

=N

Dokumentansighfen
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Lineal
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Statusleiste
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" Dokumentstruktur

" Miniaturansichten

Einblenden/Ausblenden

Zeile1
Zeile2
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4. Speichern (unter)

__J

e— — = =
i{i_":ISpelche unter _. _— - — L_J
1 S Blbhotheken » Dokumente » Elgene Dokumente » 'l‘dl Eigene Dokumente durec... ,0'

[ — s  — = . c— e c— [ S—— - = -

| Organisieren ~ Neuer Ordner == (2]

W Deskiop Bibliothek "Dokumente” i e "
+ ls Downloads __ Eigene Dokumente

i Zuletzt besucht & . .
! L Name Anderungsdatun‘ 1. Datelname (evtl- Sortlerba r)
[ .| Bibliotheken [Originaldateien] 13.05.2014 09:06

. Bilder | Adobe 14.06.2014 14:37 2 Dateltyp (AU swa h |)

.*, Dokumente I bewerbung 20.10.2014 09:51

| Eigene Dokumente | DocScanner 09.05.2012 11:00 3 O .
| Offentliche Dokumente |  DVDVideoSoft 12.02.2012 14:23 . pt|0ne n

‘;&/ Mu5|k ﬁ.h Finana Natanmniallan 11NA2N1A 1A

= || ISl 11l | »
| Dateiname: Dokl.docx =
| IDEICH oM \Word-Dokument (*.docx) |

_ Word Dokument mit Makros (*.docm)
| AULOTEN: \org 97-2003-Dokument (*.doc)
! Word-Vorlage (*.dotx)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

1’ Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
| IPDF (*.pdf)
|| “* Ordner ausblender, XPS-Dokument (*.xps)
{ |Webseite in einer Datei (* mht*. mhtml)

Webseite (*.htm;*.html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
Rich-Text Format (*.rtf)

Nur Text (*.txt)

Word XML-Dokument (*xml)
Word 2003 XML-Dokument (*.xml)
OpenDocument-Text (*.odt)
Works 6.0 - 9.0 (*.wps)




5. Speicheroptionen

Haufig verwendet ; =
? H Speichermethode flir Dokumente anpassen.
Anzeigen |
Dokumente speichern
Dokumentpriifung
_ Dateien in diesem Format speichern: \Word-Dokument (*.docx) El
" Speichern — : —
AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 — Minuten
Erweitert ' i R
S Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: [C:\Users\Kater\AppData\Roamlng\Mlcrosoft\Word\ ‘ Durchsuc
Anpassen Standardspeicherort: ‘E\Users\Kater\Documents\ ‘ D suche "
Vertrauensstellungscenter Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in:(i)
@ Speicherort fiir Serverentwiirfe
©) Webserver
Speicherort fiir Serverentwiirfe: %C:\UserS\Kater\Documents\SharePoint-Entwiirfe\ ‘ Durchsuchen...
Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: &J Dokument1 IZI
[7] Schriftarten in der Datei einbetten
[ Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigréfe)

[“] Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

7 ‘[ . oK 7 | | Abbrechen ]JI
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el Stht ’ Einfigen  Seitenlayout Vemeisg Sendungen 6. Zel C h enform ate
o Afur alle ,markierten” Zeichen)

Zwischenablage '~

£ T ——— — = — T o 3 — -~ -— 5|
Schriftart |2 eS8 schriftart e
Schriftart | Zeichenabstand
Skalieren: ?100% E
fﬂr}ﬁadz ?chr!ftschnitt: rQ’ﬁBe: Abetand: ‘Normal B Vo ‘ : :71
Arial | |Standard |10 ‘ —a—" =t
AR JULIAN = = Position: {VNormal E‘ Von: ‘
Arabic Typesetting |§ gz:ts'v = [] unterschneidung ab: \ ‘: ‘ Punkt
Arial Black
Arial Narrow =
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
| Automatisch ]Z] | (ohne) |z| \ Automatisch ?]
Effekte
["] purchgestrichen [] schattiert [] kapitalchen
[] poppelt durchgestrichen [ | Umriss ["] GroBbuchstaben
[] Hochgestellt [] Relief [] Ausgeblendet
[] Tiefgestellt [ Gravur
Vorschau Vorschau
Arial el — Arial
Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet. Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
[ oK ] [ Abbrechen ] Standard... [ oK ] [ Abbrechen ]
' v )
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7. Absatzformate

e a—-| = "—"%l’lﬂ' . c
e e (fur den ,aktuellen” Absatz)
Absatz E

r"

Absatz » @Iﬁ

Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein

Ausrichtung: Links El

Gliederungsebene: | Textkorper EI

Absatzformate:
einzug e Ausrichtung

Links: 0cm = Sondereinzug: um:

Rechts: 0cm = (ohne) EI = i E i n Z U ge
I Enznge swegel Abstande davor und danach

Ab\j:l:d 0 pt = Zeilenabstand: Von: * Ze i | e n a bSté n d e
Nach: 6pt 5 Einfach E] > * Ta b u I atoren

[ ] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Numerierung / Aufzahlung
Rahmen und Schattierung

Vorschau

Beispieitext Beispiaitext Beispizitext Baispiaitaxt Beispicitext Beispinitext Beispieitext Beispicitext
Beispisitext Baispisitaxt Beispieltaxt Baispiaitaxt Baispisitext Baispiaitaxt Baispieitaxt Baispinitext
Beispieitext Beispieitext Beispieitext

Tabstopps... ] { Standard... ] l { Abbrechen




8. Umbriche

(Dia

Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die nachste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der ndchsten Spalte beginnt.

. Textumbruch
'==1  Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vom Textk&rper.
 S——
Abschnittsumbriiche

Néchste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite starten.

, WL

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

-~

|

il |

Gerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfiiaen und den neuen
Abschnitt auf det
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Al [ GroBe ~ %EaZeilennummern %
~ Seiten- == e
POl 7 el == Spalten ~ be - Silbentrennung ~
— | rénder ¥
Seite einrichten M~

lesigns

Abschnittsformatierungen
* Seitengrofle und —rander
e Ausrichtung

* Spalten

e Kopf- und Fulszeilen

Abschnittswechsel (Fortlaufend)

=8

Abschnittswechsel (Nachste Seite)
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9. Spalten E 1 ;
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L
7 —— J rt  Einfligen @ Seitenlayout | Verweise  Sendun
| Spalten L@Jﬁ - = i
- n' 4 Orientierung ~ ¥—; Umbriiche ~
Voreinstellungen Aa \ = ‘_
1 SUS [_K—' J [ GroBe ~ #{=] Zeilennummern ~
Designs [~ Seitek e -
— = == 'g @~ . St == Spalten ~ be Silbentrennung ~
€ Eine Drei Links Rechts | rander
Y| spaitenanzahl: 1 £ Zwischenlinie d Design: =1 | Eins .
i Breite und Abstand Vorschau || | =
1 Spalte: Breite: 7 Abstand:
e : = ——=| Zwei
I = ’ * ! —
] '
" ==| Drei
|| Gleiche Spaltenbreite | i}
i
Ubernehmen fiir: | Markierten Text B | | Neue Spalte beginnen
I = ;
==| Links
—=| Rechts
markierten Text-auswahlen. Text-kénnen-Sie-auch-direkt-mithilfe der-anderen-Steuerelemente auf-der-
Registerkarte'Start'-formatieren | Abschnittswechsel (Fortlaufend) == .
i ==  Weitere Spalten...
Die'meisten-Steuerelemente- > Befehlzum-Andern-des- > bereit,-damit-Sieiimmer-die-
ermoglichendie-Auswahl- aktuellen- Maoglichkeithaben,das-
zwischendem-Layout-des- Schnellformatvorlagen- urspriinglichelayout-des-
aktuellenDesigns-oder-der- Satzes,um-die-im- Dokument-s-in-der-aktuellen-
direkten‘Angabe-eines- Schnellformatvorlagen- Vorlagewiederherzustellen.-
Formats.-WahlenSie-neue- Katalog-verfugbaren- Aufder-Registerkarte-
Designelemente-auf-der- Formatvorlagenzu-andern.- 'Einfligen’enthalten-die-
Registerkarte'Seitenlayout' DieDesign--und-die- Kataloge Elemente, die'mit-
aus,-um-das-generelle- Schnellformatvorlagen- dem-generellen-Layout-des-
Layout-des-Dokument-s-zu- Kataloge stellen-beide- Dokuments koordiniert-
andern.-Verwenden-Sie-den- Befehlezum-Zuriicksetzen- werden-sollten ..

Mithilfe dieser-Kataloge-konnen-Sie-Tabellen,-Kopfzeilen, Fulizeilen, -Listen,-Deckblatterund-sonstige-
Dokumentbausteine einfliaen.Wenn-Sie-Bilder.-Tabellen-oder-Diaaramme-erstellen.-werden-diese-



10. Kopf- und Fuf3zeilen
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| Deckblatt ~ E
| Lj Leere Seite
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& Hyperlin

SIERRE

A Textmarke

[Text-eingeben]y|

e

| Tabelle = Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm | [ Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl
¥—; Seitenumbruch vonscnauoic
2 % Integriert
. : Leer
Seiten Tabellen Illustrationen
[Text eingeben]
Leer (Drei Spalten)
[Text eingeben] [Text eingeben] [Text eingeben]
Alphabet
[Geben Sie den Titel des Dokuments ein]
@ Kopfzeile bearbeiten
[Text-eingeben] - [Text-eingeben] -




11. Hilfen 0|
%Suchenv

roo— I
Suchen und Ersetzen == .‘.‘." Ersetzen

m Ersetzen | Gehe zu ‘ L% Markieren ~
Suchen nach: [ E |

Bearbeiten

Ersetzen durch: l EI

<<F_{edUZ|eren ' Ersetzen | ‘ Alle ersetzen ‘ Weitersuchen J [ Abbrechen ]
Suchoptionen

Suchen: iGesamt

GroB-/Kleinschreibung beachten Prafix beachten

Nur ganzes Wort suchen Suffix beachten

Platzhalter verwenden

Ahnl. Schreibweise (Englisch) Interpunktionszeichen ignorieren

Alle Wortformen suchen (Englisch) Leerzeichen ignorieren
Ersetzen

Format ~ ] [Sonderformat v] ’ Keine Formatierung




