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Word in ganz kleinen Schritten:
1. Seite einrichten - Ausrichtung
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Word in ganz kleinen Schritten:
1. Seite einrichten - Blattgrof3e

Dokument1 - Word B
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Word in ganz kleinen Schritten:
1. Seite einrichten - Seitenrander

Dokument1 - Word B
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- Zoomfaktor. Klicken Sie hier, um das Dialogfeld Zoom' zu &ffnen.
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - Lesbarkeit (Zoom)
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - wichtige Tasten

Grof3-/ Loschen Zeichen Eiangen (normal)
Kleinschreibung links vom Cursor od. Uberschreiben

an aktueller Position

Nur bei Absatzwechseln Entfernen Zeichen
benutzen!
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - , FlieBtext”

Video bistet eine leistungsstarke 1. FlieBtext ermoglich die spatere
Méglichkeit zu| Unterstiitzung .. . .

- V- Anderungen der Seitenbreite
"Onlinevideo" klicken, kdénnen

Si

d|:n Einbettungscode fur das . . .

Vid

I B 2. FlieBtext erleichtert Textanderungen
werden

soll. Sie kdénnen auch ein

Stichwort . . . .
eingeben, um online nach dem 3. FlieBtext ist die Voraussetzung fur
Videoclip zu suchen, der optimal .

“Ihrem Dokument passt. Ubersetzungsprogramme

Damit Ihr Dokument ein

professionelles Aussehen erhalt,

stellt Word einander erganzende

Designs fur Kopfzeile, FuRzeile, - “
e, T fopiealo, Fhieele, 4. Das Absatzende enthalt ,,Formate
Verfligung. Beispielsweise kénnen

Sie ein passendes Deckblatt mit

Kopfzeile und Randleiste

hinzufigen. Klicken Sie auf . .

"Einfligen", und wahlen Sie dann die Al SO F| nge I Weg von d leser Ta ste I -—
gewilnschten Elemente aus den

verschiedenen Katalogen aus.
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - , nichtdruckbare Zeichen”

Dokument1 - Word [Ea — ] X
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-Mdglichkeit- zu- Unterstlitzung- Ihres<
-Standpunkts.- Wenn- Sie- auf<
"Onlinevideo" klicken,- kénnen- Sief

Bise.Fomaﬁemngaeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

g LA N -den-Einbettungscode-fur-das-Video«

- ie'ze'c“e: . -einfiigen, - das- hinzugefiigt- werden<

= Satzbmlar:de" ) N -soll.-Sie-kénnen-auch-ein-Stichwort«
usgeblendeten Text abgc

-eingeben,- um- online- nach®dem¢
‘Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu¢
-lhrem-Dokument:-----passt.{|

[ ] Bedingte Trennstriche =
Objektanker J

Alle Formatierungszeichen anzeigen
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - , markieren”

Markierter Text ist grau unterlegt und kann gesondert bearbeitet werden

Video bietet-eine leistungsstarke-Méglichkeit-zur-Untersttitzung-lhres-Standpunkts. M |t ge d ru C kte r M austaste von

Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fir-das-Video-

einflgen,-das-hinzugefligt-werden-soll.-Sie-kénnen-auch-ein-Stichwort-eingeben, -um- . :

online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.j| emner EC ke ZUr an d eren zie h en
it-lhr- Dokument -ein- professmnelles -Aussehen-erhdlt,-stellt-Word-einander-

s-far- Kopfzene -‘Fulizeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfigung.-

Beispielsweise-kénn -passendes- Deckblatt mit-Kopfzeile-und-Randleiste-

hinzufiigen.-Klicken-Sie-auf-"Ein mallNd-wahlen-Sie-dann-die-gewlinschten- DO p pe I‘ KI |C k d Uf e| N WO rt

Elemente-aus-den-verschiedenen-Kataloger

1
Desi_gns-und-Forma!tvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-I_Elemente-Ihres-Dokumen_’(s- ma rk| e rt d as ga nze WO rt’

aufeinander-abzustimmen.-Wenn-Sie-auf-"Entwurf"-klicken-und-ein-neues-Design-

auswahlen,-dndern-sich-die-Grafiken,-Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so,-dass-sie- . . .
dem-neuen-Design-entsprechen.-Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-é@ndern-sich- | IN kS ma rkle rt €S einen
die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.{|

" ganzen Absatz

Moglichkeit 2: Mit gedrickter Grol3schreibtaste auf den Anfang und
dann auf das Ende klicken
CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - ,verschieben”

Markierter Text ist grau unterlegt und kann verschoben werden

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Mdéglichkeit-zur-Unterstitzung-lhres-Standpunkts. -

Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"klicken, kénnen-Sie-den-Einbettungscode-fiir-das-Video- Mit gedruckter linker Maustaste

einfigen,-das-hinzugeflugt-werden-soll.-Sie-kénnen-auch-ein-Stichwort-eingeben, -um-
online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.{|

Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei, -die-Elemente-lhres-Dokuments- B esser m |t ge d I u C kte F recC hte I
aufeinander-abzustimmen.-Wenn-Sie-auf-"Entwurf"-klicken-und-ein-neues-Design-
auswahlen,-andern-sich-die-Grafiken,-Diagramme-und-SmartArt-Grafiken-so,-dass-sie-
dem-neuen-Design-entsprechen.-Wenn-Sie-Formatvorlagen-anwenden,-dndern-sich- M au Sta Ste
die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.q i

Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt, -stellt-Word-einander- D Hierhin verschieben

erganzende-Designs-fur-Kopfzeile,-FuRzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfligung.-
Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-
hinzufigen.-Klicken-Sie-auf-"Einfligen",-und-wahlen-Sie-dann-die-gewiinschten-
Elemente-aus-den-verschiedenen-Katalogen-aus.q

T[ A[] (Strg) ~

E“[g Hierhin kopieren
Verknlipfung hier erstellen

. Abbrechen
Damit-lhr-Dokument-ein-professio
erganzent X, Ausschneiden

BeispielsV g, .icn

hinzufige . Oder: rechte Maustaste und dann
Elemente ! inrugeoptionen: . . .

1 = B o Ausschneiden - Einfligen
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - Text ausrichten

lijiiiiiii Da jeder Buchstabe eine andere Brelite
Mmmmmmmmmm hat, ist das Ausrichten mit Leerzeichen
Ssssssssss nicht moglich

Daflr gibt es Tabulatoren

lijiiiiii, > XAl
Mmpmmmmmmmm > X9l
SSSSSSSSSS. > X9
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - Tabulatoren setzen

H DO O @&

Datei Start Einfligen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen [ Sle)e
= D 7 (=] Gliederung 1‘[] Lines Q r’:
=] Entwurf v z [] Gitternetzlinien =B

Drucklayout| Weblayout Vertikal Zoom

Lesemodus 100¢
[] Navigationsbereich - ) '
Ansichten Seitenbewegung Anzeigen Am e|nfaChSten Uber daS L|nea|
L |'2'|v1-|-g-x-1-|-2.|.3.,.

Muss ggf. aktiviert werden ]

linksblndig rechtsbindig
Auswahl des \ X
Tabulator-Typs m.l...g...l.. R Y TR EER NEESENER
Zeile1 -~ Titel - 2900 | - 9

Zeile2 -+ Thema - 21.244,00 | -
C Zeile3 - Uberschrift - 23422 | -
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigieren - Aufzahlungen

[

Text markieren und
dann hier dricken

ungen

Sl . .
¢y Aufzdhlungszeichen

Aufzihlungszeichenbibliothek

— e | O

Ohne

+

Dokumentl - Word

Uberprifen  Ansicht  Hilfe Q Was mdchten Sie tun?

f— @ Ae o = 3= | A
=~ v =932 2L 1] AaBbCcD AaBbCeD AaBbCel AaBbCcD AaBbCc
=== (1= | & . iH . Fett Hervorhe... 1T Standard Uberschrif... Untertit

Absatz = Formatvorlagen
AR - S B S B (UL I S B PR T R € AR RN N

Erstellen Sie eine Aufzihlung.

Klicken Sie auf den Pfeil, um das
Aussehen der Aufzdhlungszeichen
Zu andern.

In diesem Fall ist die
Enter-Taste notig

* - Video-bietet-eine-leistungsstarke-Mdglichkeit-zur-Unterstltzung-lhr
Standpunkts. |

+ = Wenn-Sie-auf-"Onlinevideo"-klicken,-kénnen-Sie-den-Ei
Video-einfligen,-das-hinzugeflgt-werden-soll.-§]

* - Sie-kdnnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-online-nach-dem-Videoclip-zu-
suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.

» - Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei, -die-Elemente-lhres-
Dokuments-aufeinander-abzustimmen. |

ngscode-flr-das-
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Word in ganz kleinen Schritten:

3. Speichern

Entwurf  Layout

Einfligen

. ~ Format bertragen

Zwischenablage [

Beim ersten Mal:

Speichern unter

Word-Dokument (*.docx)

] Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Waord 97-2003-Vorlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

XP5-Dokument (* xps)

Webseite in einer Datel (*. mht;*. mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)

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

Nur Text (*.txt)

Video.docx

Microsoft Word-Dokument (komprimiert)

w

Titel: Folie10
Autoren: Test
GroBe: 174 KB

Anderungsdatum: 19.04.2022 16....
Markierung hi...
Kategorie hin...

Text hinzufligen

Markierungen:
Kategorien:
Inhaltstatus:

Inhaltstyp: application/v...
Seiten: 1

Betreff: Betreff angeb...
Kommentare: Kommentare ...

Dateiname:

Erstelldatum: 19.04.2022 16....
Word-Dokument (*.docx) Letzter Zugriff: 19.04.2022 16...
Dateityp: Word-Dokument (*.docx)
Markierungen: Markierung hinzufligen Folie10

Autoren: Test

Miniatur speichern
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Word in ganz kleinen Schritten:
3. Ansehen und Drucken

©
&
O

=

Startseite

Neu

Offnen

Informationen

Speichern

Speichern unter

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen

Drucken

Exemplare: |1
= P 'L =

Drucken

Drucker ®

Samsung CLP-360 Series (US...
=@ offline

Druckereigenschaften

Einstellungen
FD Alle Seiten drucken
Das gesamte Dokument dru...
Seiten: ‘ ‘ @
D Einseitiger Druck .
Nur auf eine Seite des Blatts...

Sortiert

EE -

== 123 123 123
Hochformat v
A4

21 cmx 29,7 cm

Normale Seitenréander

v

Oben: 2,5 cm unten: 2 cm Lin...

1 Seite pro Blatt v

[ E || 3 )

Seite einrichten

aowWwoN

. Video bietet eine leistungsstarke Méglichkeit zur Unterstiitzung Ihres

Standpunkts.

Video einfligen, das hinzugefigt werden soll.

. Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu
suchen, der optimal zu Ihrem Dokument passt.
. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente lhres

Dokuments aufeinander abzustimmen.

. Wenn Sie auf "Onlinevideo™ klicken, konnen Sie den Einbettungscode fiir das

Druckvorschau

4 E‘vom 4

Seitenauswahl
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