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Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren — Grafiken einfiigen
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7. Dokumente illustrieren — Grafiken einfligen
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7. Dokumente illustrieren — Grafiken zuschneiden
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7. Dokumente illustrieren — Grafiken zuschneiden
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7. Dokumente illustrieren — Grafiken bearbeiten
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7. Dokumente illustrieren — Grafiken bearbeiten

Grafik formatieren
O

4 Bildkorrekturen

Scharfen/Weichzeichnen

B8 lan

Voreinstellungen

Scharfe b 0 %
Helligkeit/Kontrast

Voreinstellungen

v

& ~

% J 4 Bildfarbe
Farbsattigung

Voreinstellungen

[ Sattigung  —

100 %

Farbton

Voreinstellungen
Temperatur —

Neu einfarben

Helligkeit | 0 %

(e
R

Kontrast

- Zuschnitt

0%=

schwarz
-welld
Y,

CCS - (L.S.) - 2022
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7. Dokumente illustrieren — Grafiken positionieren
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7. Dokumente illustrieren — sonstige Grafiken
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7. Dokumente illustrieren — sonstige Grafiken
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7. Dokumente illustrieren — sonstige Grafiken
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8. Suchen - Ersetzen
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Uberschriften Seiten Ergebnisse

Designs fir Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und
Textfelder zur Verfligung. Beispielsweise

Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und
Randleiste hinzufiigen. Klicken Sie auf *

hinzufigen. Klicken Sie auf "Einfiigen”, und wahlen Sie
dann die gewunschten Elemente aus

Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die
Elemente |hres Dokuments aufeinander abzustimmen

abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf” klicken und ein
neues Design auswahlen, andern sich die

auswihlen, dndern sich die Grafiken, Diagramme und
SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen

Sie eine Zeile oder Spalte hinzufigen mochten, und
klicken Sie dann auf das Pluszeichen.

. Sie konnen Teile des Dokuments reduzieren und sich
auf den gewilnschten Text konzentrieren.
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einflgen,-das-hinzugefligt-werden-soll.-Sie-kénnen-auch-ein-Stichwort-eingeben,-um-
online-nach-dem-Videoclip-zu-suchen,-der-optimal-zu-lhrem-Dokument-passt.{]
Damit-lhr-Dokument-ein-professionelles-Aussehen-erhalt, -stellt-Word-einander-
erganzende-Designs-flr-Kopfzeile,-Fulizeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zur-Verfligung.-
Beispielsweise-kénnen-Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-und-Randleiste-
hinzufligen.-Klicken-Sie-auf-"Einfligen”,-und-wéhlen-Sie-dann-die-gewiinschten-
Elemente-aus-den-verschiedenen-Katalogen-aus.q
Designs-und-Formatvorlagen-helfen-auch-dabei,-die-Elemente-lhres-Dokuments-
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,-dndern-sich-
die-Uberschriften-passend-zum-neuen-Design.{|
Sparen-Sie-Zeit-in-Word-dank-neuer-Schaltfldchen,-die-angezeigt-werden,-wo-Sie-sie-
benétigen.-Zum-Andern-der-Weise, -in-der-sich-ein-Bild-in-lhr-Dokument-einfiigt, -
klicken-Sie-auf-das-Bild.-Dann-wird-eine-Schaltflacheflr-Layoutoptionen-neben-dem-
Bild-angezeigt-Beim-Arbeiten-an-einer-Tabelle-klicken-Sie-an-die-Position,-an-der-Sie-
eine-Zeile-oder-Spalte-hinzufigen-mdchten,-und-klicken-Sie-dann-auf-das-
Pluszeichen .y
Auch-das-Lesen-ist-bequemer-in-der-neuen-Leseansicht.-Sie-kénnen-Teile-des-
Dokuments-reduzieren-und-sich-auf-den-gewiinschten-Text-konzentrieren.-Wenn-Sie-
vor-dem-Ende-zu-lesen-aufhéren-missen,-merkt-sich-Word-die-Stelle, -bis-zu-der-Sie-
gelangt-sind-—sogar-auf-einem-anderen-Gerat 1|
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8. Suchen - Ersetzen
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9. Eingabe uberpriifen - Rechtschreibkontrolle
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9. Eingabe uberpriifen -Optionen

©
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Word in ganz kleinen Schritten:
9. Eingabe uberpriifen - Optionen

©

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

B Neu

| Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprifen

[£7 Offnen

v | Grammatikfehler wahrend der Eingabe markieren

Informationen

| Haufig verwechselte Warter

Speichern

Speichen unter | Grammatik zusammen mit Rechtschreibung lberpriifen

Lesbarkeitsstatistik anzeigen
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Dokument erneut Uberpriifen

Feedback
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9. Eingabe uberpriifen - Autokorrektur

© —__ BELE Haufige Fehler kon-

| AutoKorrekiur - Math. Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe ~ AutoFormat ~ Aktionen
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7 Offnen Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen We rd e n
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9. Eingabe uiberpriifen - Benutzerworterbiicher
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Dateipfad: | C:aUsers\Kater\App
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en
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OK

Abbrechen

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:
10. Nutzliche Kleinigkeiten

En Keine Angst wenn etwas schiefgeht —
alles kann ruickgangig gemacht werden!
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Formate ohne Aufwand Ubertragen]
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