
Textverarbeitung

MS-Word (III)
„in ganz kleinen Schritten“



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken einfügen

CCS - (L.S.) - 2022

Registerkarte: Einfügen

➔ Bilder ➔ dieses Gerät



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken einfügen

CCS - (L.S.) - 2022

Ob und welche 

Vorschau

Alle oder nur be-

stimmte Formate



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken einfügen

CCS - (L.S.) - 2022

Drehen des Bildes

Ziehpunkte zur 

waagerechten, 

senkrechten oder 

proportionalen 

Bildvergrößerung



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken zuschneiden

CCS - (L.S.) - 2022

vorher auf das Bild klicken!

Das Originalbild 

wird dabei nicht 

verändert, nur 

die Anzeige!



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken zuschneiden

CCS - (L.S.) - 2022

Viel Wirkung ohne 

Aufwand



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken bearbeiten

CCS - (L.S.) - 2022

Rechte Maustaste aufs 

Bild ➔ Grafik formatieren

Auswählen



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken bearbeiten

CCS - (L.S.) - 2022

0 % = 

schwarz

-weiß



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – Grafiken positionieren

CCS - (L.S.) - 2022

Mit Text in Zeile 

(Standard) 

Quadrat

Kann frei im 

umgebenden Text 

verschoben werden

Ankerpunkt des Bildes



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – sonstige Grafiken

CCS - (L.S.) - 2022

Alle Formen lassen sich nach dem Einfügen 

gestalten und werden beim Umbruch wie Bilder

behandelt 



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – sonstige Grafiken

CCS - (L.S.) - 2022

Keine Füllung



Word in ganz kleinen Schritten:

7. Dokumente illustrieren – sonstige Grafiken

CCS - (L.S.) - 2022

Registerkarte Einfügen ➔ Symbol ➔ weitere Symbole

Symbole gibt es in allen 

Schriftarten, vor allem in

Wingdings 1, 2, 3 und 

Webdings



Word in ganz kleinen Schritten:

8. Suchen - Ersetzen

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

8. Suchen - Ersetzen

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

9. Eingabe überprüfen - Rechtschreibkontrolle

CCS - (L.S.) - 2022

Angezeigte Fehler können 

über die rechte Maustaste 

direkt korrigiert werden

Richtige Schreibweisen, 

die Word nicht kennt, 

können ins Wörterbuch 

aufgenommen werden



Word in ganz kleinen Schritten:

9. Eingabe überprüfen -Optionen

CCS - (L.S.) - 2022

Registerkarte Datei ➔ Optionen



Word in ganz kleinen Schritten:

9. Eingabe überprüfen - Optionen

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

9. Eingabe überprüfen - Autokorrektur

CCS - (L.S.) - 2022

Häufige Fehler kön-

nen ohne Nachfrage 

automatisch korrigiert 

werden



Word in ganz kleinen Schritten:

9. Eingabe überprüfen - Benutzerwörterbücher

CCS - (L.S.) - 2022



Word in ganz kleinen Schritten:

10. Nützliche Kleinigkeiten

CCS - (L.S.) - 2022

Keine Angst wenn etwas schiefgeht –

alles kann rückgängig gemacht werden!

Formate ohne Aufwand übertragen


