Textverarbeltung

MS-Word (II)

»in ganz kleinen Schritten”



Word in ganz kleinen Schritten:
4. Text gestalten - Zeichenformate
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Einfligen

X, Ausschneiden
E@ Kopieren
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Zwischenablage
L U e 20w
v~

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberp
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Franz-jagt-im-kompl
verwahrlosten-Taxi-
quer-durch-Bayern.q

Schriftart

Schriftart Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt:
Arial Standard

AR DESTINE A~
AR ESSEMCE Kursiy

AF. HERMAMMN Fett

AR JULIAMN Fett Kursiv

e

Schriftfarbe:

Unterstreichung: Farbe:
Automatisch el {ohne) e Automatisch b

Effekte

|:| Durchgestrichen |:| Kapitalchen

|:| GroBbuchstaben
|:| Ausgeblendet

] Doppelt durchgestrichen
|:| Haochgestellt
|:| Tiefgestellt

Varschau

F

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

4ls Standard festlegen Texteffekte... oK

Abbrechen
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Word in ganz kleinen Schritten:
4. Text gestalten - Zeichenformate: Schriftart
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Schriftart:
AR CHRISTY — GrolRe 12
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verwahrlosten-Taxi-quer
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Edwardian Sc - ||48 v
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Word in ganz kleinen Schritten:
4. Text gestalten - Zeichenformate: Schriftart

Vorsicht bel exotischen Schriftarten

« Sie belegen Platz im Arbeitsspeicher
* Der Text kann geradezu unlesbar werden

 bei Ubermittlung als Datei ist nicht sicher, dass der Empfanger
sie uberhaupt angezeigt bekommt

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: Dokum

©§chriftarten in der Datei einbetten @

/| Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der

@Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten
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Word in ganz kleinen Schritten:
4. Text gestalten - Zeichenformate : Schriftschnitt

H[OOIRES- -

Einfligen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberp
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X, Ausschneiden

Arial ~[[12 ~-| A A  Aa-~

P EE] Kopieren
infligen . 2 | &
¥ Format Ubertragen[ E kB abe, X, X ] A
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Zwischenablage ~ - Schriftart
L (20 S e @, v A w o G 2w Lo 3% | |
N A N \
: F — Fett o - \ /
. _i-\i. Kontur b
K _ KurSIV | A Schatten b
U  —Unterstrichen & spiegelung *
I Al Leuchten »

abe - Durchgestrichen

X fefaestell hinZL'Jngen. Klicken .
2 T EHESE aus den /
X2 - hochgestellt
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Word in ganz kleinen Schritten:
4. Text gestalten - Zeichenabstand

Schriftart

Schriftart | _Erweitert | ] _ ] _ )
( Die gleiche Schriftgrolse mit
N e ' 100%, 80% und 110% Abstand

. AN .

Position: Mormal L Von:

D Unterschneidung akb: -1 Punkt

OpenType-Features

lgatren: | Keine Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. |
S e Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.
cetlenichem e Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

Stil-Sets: Standard

|:| Kontextvarianten verwenden

WVorschau

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Baye

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Als Standard festlegen Texteffekte... oK Abbrechen
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Word in ganz kleinen Schritten:
4. Text gestalten - Hervorheben/Verstecken

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komg .. .. .
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi .. . .

|quer durch Bayern.

Keine Farbe

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi . Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.

I
Franz-jagt-im-komplett-verwahrlosten-Taxi-quer-durch-Bayern.-Franz-jagt-im-k

Ic_Juer-durch-Bayern.ﬂ

|:| Kapitilchen
|:| GroBbuchstaben
Ausgeblendet
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Word in ganz kleinen Schritten:
5. Absatzformate — Ausrichtung/Abstand

Einziige und Abstande

Allgemein

|||
<
1]
L4
ol
{
Il
b
NI
(__
=

e B

Am haufigsten gebraucht:
Ausrichtung (linksblndig, zentriert,
rechtsbindig und Blocksatz) sowie
\Zeilenabstand y

Ausrichtung:

Gliederungsebene:

Einzug
Links:

Rechts:

L] Einziige spiegeln

Abstand

Vaor:

Vaorschau

Zeilen- und Seitenumbruch

Links

Textkdrper b StandardmaBig reduziert

0cm : Sondereinzug: Urm:

0 cm = (ohne) ~ =
0 Pt. = Zeilenabstand: Von:

0 Pt. = Einfach v =

b

gCh:
@ tinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfligen

Beispizitext

Beispisttext Beispiehtext Beispisitat Beispizhext Geispittext Beispishet Beispizhent Beispisttext Beispichest
Beispizttext Beispichest Beispizhtest Beispizhest Geispizttast Beispishest Beispizhent Beispisttext Beispichest

Tabstopps...

&ls Standard festlegen

oK Abbrechen
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Word in ganz kleinen Schritten:
5. Absatzformate - Einziige

Franz-jagt-im-komplett-verw.
verwahrlosten-Taxi-quer-dur
quer-durch-Bayern.q

1

Franz-jagt-im-komplett-verw

verwahrlosten - Taxi:cmm—

Taxi-quer-durch -Bayé

Schriftart

Einzug hangend

:f Einzug links ]

1
Franz-jagt-im-komple
komplett-verwahtleete=—=
verwahrlosten-Taxi-q! Einzug
ﬂ Links: 0 cm
Rechts: 0 cm

] Einzige spiegeln

A K| AR

Sondereinzug: / Um:

Hangend

A 1,25 cm
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Word in ganz kleinen Schritten:
5. Absatzformate - Abstande

N
S T — Dies sind keine Leerzellen,
verwahrlosten-Taxi-quer-durc sondern Abstande!
quer-durch-Bayern.q J
Franz-jagt-im-komplett-verwa
verwahrlosten-Taxi-quer-durc
quer-durch-Bayern .y
] _ Abstand
Franz-jagt-im-komplett-verw = |
: var: 12 Pt. - Zeillenabstand: vaon:
verwahrlosten-Taxi-quer-dut - _ _
quer'durCh'Bayern.m Mach: 12 Pt. = Einfach N =
[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfligen
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Word in ganz kleinen Schritten:
5. Absatzformate - Hervorhebungen

¥l

| - Fett Hervorhe... Il

-4 Rahmenlinie unten

=4 Rahmenlinie oben

Rahmenlinie links

-/l Rahmenlinie rechts

=-E-E- | EE| 4N
s

B = == 1=.] D~ .
= ks
Absatz |

Franz jagt im komplett verwahrlosten Tax quer durch Bayern. Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Franz jagt im koghplett verwahrlosten Taxi
quer durch Bayern.

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.Franz jagt im]omplett verwahrlosten Taxi

quer durch Bayern.

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.Franz jagt im komplett
verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi
quer durch Bayern.

H
Rahmenlinien auBen

Rahmenlinien innen

—— Horizontale Rahmenlinie innen

é;;;|;;;§ Vertikale Rahmenlinie innen

— Horizontale Linie
EI Tabelle zeichnen
[ Gitternetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:
6. Abschnitte - Umbruch

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ans

'ﬁ Umbriiche ~ Einzug Abstand

Seitenumbriiche

o Ein Abschnitt kann mehrere Seiten

B | D cerachsesetetegmm oder auch nur den Tell einer Seite
EE iﬁ;letZen.dassderaufdenSaatenumaruchfogende umfassen und hat eigene Formate:

Text in der ndchsten Spalte beginnt.

= Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.

S —— » Seitengrol3e und —rander
Enen Apsitsumbrch nTDagg dn neten  Ausrichtung

s « Spalten

Kopf- und Ful3zeilen

Fortlaufend

Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.

BE BRI 1w
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Word in ganz kleinen Schritten:

6. Abschnitt - Spalten

Franz-jagt-im-komplett-verwahrlosten-Taxi-quer-durch’| 4 A
Bayern.-Franz-jagt-im-komplett-verwahrlosten-Taxi-quer- Abschnittswechsel
durch-Bayern.-Franz-jagt-im-komplett-verwahrlosten- - - ; ;
Taxi-quer-durch-Bayern.q / mitten In einer Seite

T[ Abschnittswechsel (Fortlaufend) )
Franz-jagt-im-komplett: durch-Bayern.-Franz:

verwahrlosten-Taxi-quer- jagt-im-komplett:

durch-Bayern.-Franz: verwahrlosten-Taxi-quer-

jagt-im-komplett: durch-Bayern.q

verwahrlosten-Taxi-quer-

1

Franz-jagt-im-komplett-verwahrlosten-Taxi-quer-durch- Keine Tabelle!

Bayern.-Franz-jagt-im-komplett-verwahrlosten-Taxi-quer- : ‘ -
durch-Bayern.-Franz-jagt-im-komplett-verwahrlosten- Der Te)_(t ”ﬂ_leBt__ von einer
Taxi-quer-durch-Bayern.q| Spalte In die nachste
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Word in ganz kleinen Schritten:

6. Abschnitt - Spalten

o |

*ﬁ Umbriiche ~

1- -
:[ 1 Zeilennumm

2° Silbentrennu

Eine

== Zwei

22| Drei

== Links

== Rechts

Spalten

Voreinstellungen

Eine Zwe
Spaltenanzahl: |2 =
Breite und Abstand
Spalte:  EBreite:
1 4,62 cm =
2. 4,62 cm

Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen fir:

Abstand:
1,25 cm

Aktuellen Abschnitt

=
=
m

4k

=l

Rechts

Zwischenlinie

Vorschau

Meue Spalte beginnen

oK Abbrechen
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Word in ganz kleinen Schritten:

6. Abschnitt - Kopf- und Ful3zeilen

Registerkarte Einflugen:
I —

P
&N

Kopfzeile ~

.

FuBzeile ~

[ by
#

Seitenzahl ~

Kopf- und FuBzeile
11 - - 12

D Kopfzeile ~ A Q Schnellbausteine

Integriert

Leer

~ [Z Signaturzeile ~

Leer (Drei Spalten)

G,‘ Weitere Kopfzeilen van Office.com
D Kopfzeile bearbeiten

f;l Kopfzeile entfernen

Kopf und Ful3zeilen haben eine eigene Registerkarte, die aber nur

erscheint, wenn ich vorher diese Auswahl getroffen habe
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Word in ganz kleinen Schritten:
6. Abschnitt - Kopf- und Ful3zeilen

H OO [& - - Dokument1 - Word Kopf- und FuBzeilentools Anmelden B —

Datei Start  Einfiigen Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Kopf- und FuBzeile Q Was machten Sie tun?

D D F@) [Z] schnellbausteine ~ U [, Vorherige [ | Erste Seite anders _.* Kopfzeile von oben: m

=1 — R ~
i ) ) i T ) |_—'|;| Bilder i [, Nachste [] Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich * FuBzeile von unten:
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Dokumentinformationen Zu Kopfzeile X Kopf- und
- - v Uhrzeit ~ lj'@ Onlinebilder wechseln Dokumenttext anzeigen Ausrichtungstabstopp einfligen FuRzeile schliefen
Kopf- und FuBzeile Einfligen Navigatyn Optionen Position Schliefen

-

J B | = [

Seitenzahl Datum und
X Uhrzeit Kopf- und FuBzeile _¥ Kopfzeile von oben: | 1,25 cm

\. J

v

[, Vorherige "’ FuBzeile von unten: [1,25 cm

], Nachste Ausrichtungstabstopp einfligen

+ Mit vorheriger verkniipfen Bodiian

\. J /
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