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

Zoomfaktor. Klicken Sie hier, um das Dialogfeld Zoom' zu offnen.
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Word in ganz kleinen Schritten:
1. Seite einrichten- Seitenrander

Dokument1 - Word B
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Letzte benutzerdefinierte Einstellung
o Oben: 1,5cm Unten: 1,5cm .
- Links: 1,5 cm Rechts: 2¢em Seitenrander Papier Layout
- :
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g
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= Innen: 3,18 cm
o Benutzerdefinierte Seite
R ®
=
- 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 korrigierenr wichtige Tasten

Grols/ Loschen Zeichen Einfligen (normal)
Kleinschreibung links vom Cursor od. Uberschreiben

benutzen! an aktueller Position

[ Nur bei Absatzwechseln Entfernen Zeichen J
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Word in ganz kleinen Schritten:
2. Text schreiben und korrigierera Ctf A SGUSEU &

\\ V4

Video bietet eine leistungsstarke
Méglichkeit zu| Unterstiitzung
lhres

Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kdénnen
Sie

den Einbettungscode fir das
Video

einfigen, das  hinzugeflugt
werden

soll. Sie kdénnen auch ein
Stichwort

eingeben, um online nach dem
Videoclip zu suchen, der optimal
zu

Ihrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokument ein
professionelles Aussehen erhalt,
stellt Word einander erganzende
Designs fur Kopfzeile, Fulzeile,
Deckblatt und Textfelder zur
Verfligung. Beispielsweise kénnen
Sie ein passendes Deckblatt mit
Kopfzeile und Randleiste
hinzufigen. Klicken Sie auf
"Einfligen", und wahlen Sie dann die
gewilnschten Elemente aus den
verschiedenen Katalogen aus.

Also Finger weg von dieser Tast

1. Fliel3text ermaoglich die spatere
Anderungen der Seitenbreite

2. Fliel3text erleichtert Textanderungen

3. Flieltext ist die Voraussetzung flr
Ubersetzungsprogramme

451 &4 !'oal dl SYRS Sy dKN
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Word in ganz kleinen Schritten: 5 5 5 A A
2. Text schreiben und korrigierea a Y A OK i RNXzO1 06  NB %S A
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Diese Taste macht die nietituckbaren _ . _ .
Zeichen sicherbar oder unsichtbar Video- bietet- eine- leistungsstarke<

-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 korrigierer a Y I NJ] A SNB Y a

Markierter Text ist grau unterlegt und kann gesondert bearbeitet werden

Video-bietet-eine-leistungsstarke-Maéglichkeit-zur-Unterstutzung-lhres-Standpunkts. - M |t g e d ru C kte I M au StaSte 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- " 1
online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.j| e I ner ECke Z u r an de re n Zle he n

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‘l' KI | Ck an 6| n WO rt

Elemente-aus-den-verschiedenen-Kataloger

1 .
Desi_gns-und-Formatvorlagen-helfen-auch::t:labei,-di'e-l_ilemente-lhres-Dokumen_ts- m ark| e rt d aS g an Ze WO rt’

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,-é@ndern-sich- I N kS m arkl e rt eS e 1 e n
die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.{

. ganzen Absatz

Moglichkeit 2:  Mit gedruckter Groldschreibtaste auf den Anfang und
dann auf das Ende klicken
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Word in ganz kleinen Schritten: o 5 A A
2. Text schreiben und korrigierer a S NR OKA S0 SY a

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- M |t g e d ru C kte I I | N ke I M au StaSte

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 g e d ru 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 StaSte
die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.q i

Damit-Ihr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhélt, stellt- Word-einander- “ Hierhin verschieben
erganzende-Designs-fur-Kopfzeile,-FuRzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfligung.- 2 Hierhin kopi
Beispielsweise-kdnnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste- = Iernin gopieren
hinzufugen.-Klicken-Sie-auf-"Einfigen",-und-wahlen-Sie-dann-die-gewiinschten-

Elemente-aus-den-verschiedenen-Katalogen-aus.q Verknlpfung hier erstellen

! o H Abbrechen
Damit-lhr-Dokument-ein-professio
erganzent X, Ausschneiden
BeispielsvV . ..,
hinzufige . Oder:rechte Maustaste und dann
Elemente 0 infugeoptionen: . . N
q = B 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 korrigierer Tabulatoren setzen

H DO O @&
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Drucklayout| Weblayout Vertikal Zoom 100¢
[] Navigationsbereich ; . )
4 Am einfachsten Uber das Lln%al

o

\

Muss ggf. aktiviert werden ]

Ansichten Seitenbewegung Anzeigen
L |'2'l'1-1-§{:-|-1-1-2'|'3-|-
o

linksbiindig rechtsbindig
Auswahl des &
TabulatorTyps
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