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Tippen Sie einfach Ihren Text ein! Lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, wenn eine Aktion
nicht sofort gelingt. ﬂbriger@eilenende wird weitergeschrieben. Die Zeilenschaltung

ibernimmt Word automati

In der linken oberen Ecke sehen Sie den blinkenden Cursor. Dort beginnen Sie mit dem
Schreiben.

Je nachdem, wo sich der Mauszeiger befindet, wechselt er sein Aussehen. Innerhalb des
Seitenrands zeigt er sich als Cursor.

B Mdchten Sie Text eingeben, tippen Sie einfach drauflos. Der blinkende Cursor wandert
mit.

Hinschauen alleine geniigt nicht! Klicken Sie an die Stelle,
an der Sie etwas andern mochten. Nur dann weil Word,
wo es etwas zu tun gibt. Alle Aktionen, die Sie unter-
nehmen, beziehen sich immer auf die Position des

blinkenden Cursors oder auf die Markierung, die Sie zuvor
vorgenommen haben.
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Tippen Sie einfach lhren Text ein! Lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, wenn eine Aktion

nicht sofort gelingt. Ubrigens, am Zeilenende wird weitergeschrieben. Die Zeilenschaltung
Ubernimmt Word automatisch.

Erst, wenn Sie einen Absatz be%den, driicken Sie die[<2]}-Taste.
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L

Erst, wenn Sie einen Absatz beenden, dri

nicht sofort gelingt. Ubrigens, am Zeilene

Sie haben sich vertipt? Kein Problem iibernimmt Word automatisch.

Erst, wenn Sie einen Absatz beenden, drt

U Sie haben sich V@Kein Problem E

n Driicken Sie auf die (<)-Taste, wenn Sie einen neuen Absatz erzeugen mochten.

Tippfehler? Nehmen Sie die Maus zur Hand und klicken Sie an die Stelle, wo der Buch-
stabe fehlt (hier: der Buchstabe ,p*).

Der Cursor blinkt jetzt an dieser Stelle. Geben Sie den fehlenden Buchstaben ein. Der
nachfolgende Text verschiebt sich entsprechend nach rechts.

Den Abstand zwischen zwei
Absatzen nehmen Sie weg,
wenn Sie unter dem Register

Start auf Kein : :
Leerraum klicken
(Siehe Kap|te| 7) T Kein Lee..,

HINWEIS FACHWORT




m Text eingeben und hequem korrigieren

Fred Feuerst

Fred Feuerstein

B‘\ ‘ Fred Feuerstiein

Klicken Sie rechts neben den Buchstaben, den Sie I6schen mochten. Driicken Sie einmal
auf die (<=]-Taste. Sie I6schen den Buchstaben in Pfeilrichtung. Der Cursor blinkt
weiterhin an dieser Stelle.

Oder Sie klicken links neben den Buchstaben, den Sie l6schen mochten, und driicken
die (Enif)-Taste. Sie l6schen den Buchstaben rechts neben dem blinkenden Cursor. Der
Cursor blinkt weiterhin an dieser Stelle.

Im Gegensatz zur guten alten Schreibmaschine ist Ver-
tippen auf dem Computer schon lange kein Problem
mehr. Selbst wenn Sie den gesamten Text bereits
geschrieben haben, lassen sich Tippfehler leicht beheben.

Einfach mit der Maus hinklicken und den , Vertipper*
korrigieren.

WISSEN
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Schnellformatvorlage Obernehmen ‘*“
Schnellformatvorlage ubernehmen U
| Schnellformatvorlage dbernehmen

Eingabe "p”

Zwische

Eingabe " Kein Problem”
Loschen

Eingabe
Schriftartformatierung
Eingabe

Eingabe " beenden, driicken Sie die U-Taste.”

Text korrigieren S

Zeichen links neben dem Cursor laschen
+ Wort links neben dem Cursor lischen
Entf Leichen rechts neben dem Cursor lischen

+ Wort rechts neben dem Cursor lischen

Ist beim Schreiben etwas schiefgelaufen und Sie wissen nicht mehr, welche Aktion Sie
genau ausgefiihrt haben, dann klicken Sie auf Riickgéngig.

Klappen Sie das Rickgangig-Meni auf und bestatigen Sie mit einem Klick mehrere
Schritte, die Sie riickgdngig machen wollen.

Mit den angegebenen Tastenkombinationen |6schen und korrigieren Sie Ihren Text
sehr schnell.

Um den letzten Schritt ™
zu wiederholen, den
Sie gemacht haben,

klicken Sie auf das Symbol
Wiederholen oder
driicken die (F4)-Taste.

TIPP HINWEIS
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n Word zeigt die Tippfehler sofort mit einer roten Unterringelung im gesamten Dokument
an.

Links unten im Word-Fenster klicken Sie in der Statusleiste auf das kleine durchge-
strichene Buchsymbol.

Word markiert den ersten falsch geschriebenen Begriff und klappt gleichzeitig das Kon-
textment auf. Wahlen Sie dort aus der Alternativliste die korrekte Schreibweise.

Falsch geschriebener Text und Ausdriicke, die Word
nicht kennt, werden rot unterringelt. Sofort fallt der
Tippfehler ins Auge und lasst sich entweder gleich oder
spater mithilfe der integrierten Rechtschreibpriifung

korrigieren. Ubirigens, die rote Unterringelung blendet
Word nur am Bildschirm ein, sie wird nicht gedruckt.

WISSEN




3 Mit Text gekonnt umgehen

Magazine wie SPIEGEL und STERN platzieren Werbeanzeigen oft auf der rechten n
Seite einer aufgeschlagenen Doppelseite. Flr rechte Seiten in
Magazinen ist ein hdherer Anzeigenpreis zu erzielen als fur eine Anzeige auf der

linken Seite. Das kommt nicht von ungefahr, sondem beruht auf

Magazine wie SPIEGEL und STERN platzieren Werbeanzeigen oft auf der rechten
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Dr. Hasselback Zusitzliche Aktionen y

im Blick auf die wichtige

n Word ersetzt den falsch getippten Text durch die richtige Schreibweise.

Mit einem weiteren Klick auf das kleine Buchsymol in der Statusleiste durchsuchen Sie
den Text nach weiteren Tippfehlern.

Findet Word einen Begriff oder Eigennamen, der korrekt geschrieben ist, den Word
aber nicht kennt, dann klicken Sie auf Alle ignorieren. Die Unterringelung

wird fir diesen Begriff nicht mehr eingeblendet. m V)

Unter dem % Zeitungswissenschaften
. . Zeitungswissenschaft

RegISter Uber- Rechtschreibung Ignorieren

prljfen rufen und Grammatik Alle ignorieren

Hinzufigen zum Warterbuch

Sie das Dialogfeld zur
Rechtschreibprifung und
Grammatik auf.
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Warum Sie Text markieren missen
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Tippen Sie einfach lhren Text ein! Lassen Sie sich nicht au
nicht sofort gelingt. Ubrigens, amf¥eilenende wird weiter,

Ubernimmt Word automatisch.

Tippen Sie einfach lhren Text ein!
nicht sofofk gelingt. Ubrigens, am

tbernimm§ Word automatisch.

Tippen Sie einfach lhren Text ein! Lassen Sie sich n |
. [T
nicht sofort gelingt. Ubrigens, am Zgilenende wird L fl@

tbernimmt Word automatisch.

5]
.

Klicken Sie in den Text und ziehen Sie die Maus mit gedriickter linker Maustaste iber
den zu markierenden Text.

Oder klicken Sie in den Text. Driicken Sie die ({_J-Taste und erweitern Sie die
Markierung mit gleichzeitig gedrtickter Richtungstaste: (<, (4J, =), ().

Alternativ doppelklicken Sie in den Text. Das Wort, auf das Sie geklickt haben, wird
markiert.

Eine Markierung teilt dem Textverarbeitungsprogramm
mit: ,, Aufgepasst, mit dem markierten Text soll etwas
geschehen". Welche Aktion anschlieBend ausgefuihrt
wird, bestimmen Sie: Markierter Text lasst sich beispiels-

weise verschieben oder mit einer anderen SchriftgroBe
und Schriftart versehen.




3 Mit Text gekonnt umgehen .E

Tippen Sie einfach lhren Text ein! Lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, wenn eine Aktion

Ubernimmt Word automatisch.

Erst, wenn Sie einen Absatz beenden, driicken Sie die [<=]-Taste.

Sie haben sich vertippt? Kein Problem.

Erst, wenn Sie einen Absatz beenden, driicken Sie die [<]-Taste.

Sie haben sich vertippt? Kein Problem.

Bewegen Sie die Maus links neben den Text in den freien weillen Randbereich, bis Sie
den Mauszeiger sehen. Klicken Sie einmal, um eine Zeile zu markieren.

Wieder steht der Mauszeiger links neben dem Text. Doppelklicken Sie, um einen
ganzen Absatz zu markieren.

Erneut stellen Sie die Maus links neben den Text. Klicken Sie drei Mal hintereinander,

um den gesamten Text im Dokument zu markieren. -
PERYEY,

Markieren Sie einen Satz, der Fars Markieren gibt es

mit einem Satzzeichen endet, viele Tastenkombinationen.
indem Sie die Taste Eine sehr nitzliche zum
driicken und gleichzeitig mit Markieren des gesamten

der linken Maustaste in den Textes Uber alle Seiten
Satz hineinklicken. hinweg ist (Strg)+(A).

TIPP




Text komfortabel kopieren und verschieben
#Start™,
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Tippen Sie einfach |hrllh Text ein! Lassen Sie sich nicht i Aktio

nicht sofort gelingt. (rigens, am Zeilenende wird weitergeschrieben. Die Zeilenschaltung

£ i £ o
Erst, wenn Sie eineflAbsatz beenden, driicken Sie die (=)-Taste.
Sie haben sich vertippt? Kein Problem.

| sie haban sich vertipat? Kein Prablem. |

LTl
TippenSie einfach Ihren Text ein| Lassen Sie sich nicht aus der Fassung bringen, wenn eine Aktion

nicht sofort gelingt. Ubrigens, am Zeil wird ieben. Dis
UbernimmtWord automatisch. ‘

Erst, wann Sis sinen Absatz beenden, driicken Sis dis (=) -Taste. ‘

Sie haben sich vertippt? Kein Problem.

Markieren Sie den Text, den Sie kopieren méchten, und klicken Sie auf das Symbol
Kopieren unter dem Register Start.

Der Text landet in der Zwischenablage, die Sie sich wie eine imagindre Schublade
vorstellen kdnnen.

Klicken Sie mit der Maus an die Position im Text, an der Sie eine Kopie einfligen
mochten. Klicken Sie auf Einfiigen.

Es ist ganz egal, in welchem Programm Sie gerade
arbeiten. Markierte Elemente lassen sich immer und tber-
all uber die Zwischenablage kopieren oder verschieben.
Ubrigens: Die Symbole Kopieren, Ausschneiden und

Einfiigen finden Sie in Excel und PowerPoint an der
gleichen Position wieder.

WISSEN
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Tippen Sie einfach |hren’ i Sie sich nicht aus der Fassung bringen, wenn eine Aktion
nicht sofert gelingt. Ubrigen: de wi it i Die Zeil
UbernimmtWaord automatisch.

'R n.r..tﬂv.h R E T I

Foaherscisze o sinmt 5 sinate

Erst, wann Sie ainen Absatz beenfien, driicken Sie die [ =)-Taste,

| Sie haben sich vertippt? Kein Problem. |

Tigpan e s N 5 T o Lo S Sk i Fassung bringen, wenn eine Aktion
gt. Ubrigens, am Zeil i Die Zeil
UbernimmtWord sutomatisch.

[Erst, wenn Sia einen Absatz beenden, driicken Sie die (<= )-Tasta.

Zum Verschieben des Textes markieren Sie ihn und klicken anschlieBend auf
Ausschneiden. Der Text wird von der urspriinglichen Position entfernt.

E Der markierte Text landet in der Zwischenablage.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Text einfligen méchten.
Klicken Sie auf Einfiigen. Der Text erscheint an der neuen Position. T'ld —

Flr Tastaturfans: Die Zwischenablage ist Fir Mausfans:

(strg)+(C) kopiert den Text in ein vorldufiger Speicher, in | Bewegen Sie den Mauszeiger
die Zwischenablage. Mit den Sie zuvor markierten auf markierten Text und
(strg}+(v] fiigen Sie ihn dort Text mit den Befehlen ziehen Sie ihn mit gedriickter

wieder ein, wo lhr Cursor Kopieren oder Aus- linker Maustaste an seine
blinkt. schneiden legen. neue Position.

FACHWORT
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Markieren Sie beispielsweise mit einem Doppelklick ein Wort, um die Schriftart zu
dndern. Bewegen Sie die Maus etwas nach rechts oben bis die kleine Symbolleiste
erscheint.

Klappen Sie das Schriften-Men( auf und wéhlen Sie mit einem Klick die gewiinschte
Schriftart aus.

a Blattern Sie mithilfe der Bildlaufleiste durch die vorhandenen Schriften.

Kleine Symbolleisten, die sich beim Bearbeiten von
Texten ganz dezent einblenden, helfen beim schnellen
Gestalten des Textes. Bewegen Sie die Maus auf die
Symbolleiste, um sie starker hervorzuheben. Mit einem

Klick auf ein Symbol flihren Sie die entsprechende
Aktion aus.
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Symbolleiste des markierten Textes

Schrift Schrift
SchriftgroBe verkleinern SchriftgroBe Sepritt verkleinern
Schrift
Schriftart vergroBern BT Ve Schnftart vergroBern Gross- und
kleinern (Text / Kleinschreibung
wird ausgertckt)
| catibri~ /18~ A T i sE Calibri (Textk: - 18 Formatierung
_ Einzug ver- Al |6schen
Fett F &£ U=%- A FXg'abex,x__g-_-J-A'
€ v groBern (Text i \
\ . . " Schnftm [ Text
wird eingertickt) .
Text Kursw einférben
Kursiv ) einfdrben Text Text mit
Zentriert Format Ubertragen Unter hoch- und Farbe hinterlegen
Unter- - tiefstellen
st?icil;en Text mit (it Tl strichen Durch- Text grafisch
Farbe hinterlegen gestrichen verandern

Klappen Sie das Menii zum Andern der SchriftgéBe aus und wéhlen Sie mit einem Klick
die richtige GréRe aus.

E Klicken Sie auf das Symbol £, um den Text fett zu formatieren.

Die Symbole der kleinen Symbolleiste, die erscheint, wenn Sie Text markiert haben,
unterscheidet sich geringfligig von den Symbolen, die Sie unter dem Register Start
finden.

Man kann es nicht oft
genug betonen: Formatie-
ren bedeutet unter Word

nichts anderes als Gestalten.
Wenn Sie also Text for-
matieren, gestalten Sie ihn.

HINWEIS HINWEIS
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Bhlen. Text kénnen Sie §
Schriftart | Erweitert i
Start' formatieren.
Schriftart: Schriftschnitt: Grabe:
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8 -
g
w
- i T
Schriftfarbe: Unterstreichung: ~ Farbe:
[ Susmo =
Effekte
Durchgestrichen [ Kapitzlchen
Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
Hochgestellt [7] ausgeblendet
[ Tiefgestelt
Worschau

Dokumentlayout

ies ist die Textkirper -Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche
&gt verwendet wird.

Klicken Sie unter dem Register Start im Menuband in der Gruppe Schriftart auf den
kleinen Pfeil, um das Dialogfeld Schriftart zu 6ffnen.

Stellen Sie hier eine ungewodhnliche Unterstreichung fir Ihren markierten Text ein und
wéhlen Sie rechts daneben eine Farbe fiir die Unterstreichung aus.

E Oder Sie gestalten Ihren Text mithilfe der Texteffekte.

Uber das Meniiband stehen Ihnen fiir die Gestaltung Ihres
Textes sehr viele Symbole zur Verfligung. Noch mehr
Moglichkeiten finden Sie im Dialogfeld Schriftart. Bei-
spielsweise kann eine Unterstreichung mal ganz anders

aussehen als gewohnt. In der Vorschau sehen Sie sofort
die Einstellungen, die Sie im Dialogfeld gedndert haben.

WISSEN
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T e T

Ausgefallene Einstellungen finden Sie in diesem Dialogfeld, um beispielsweise einen
Flyer professionell zu gestalten. Mit SchlieBen libernehmen Sie die Texteffekte.

Oder Sie klicken auf GroBbuchstaben: eine einfache Methode, bestimmte Begriffe im
Text hervorzuheben.

Im Bild sehen Sie verschiedene Méglichkeiten, die Word Ihnen zum Formatieren von

Text zur Verfi]gung stellt. m

Sie haben gerade lhren Text for-  Jede Einstellung lasst sich Kapitdlchen sind kleine Grol3-
matiert, mochten aber ,normal* auch wieder aufheben. buchstaben. Nur der erste
weiterschreiben. Driicken Sie die. Mit einem erneuten wirkliche GroBbuchstabe
Tastenkombination (Sirg)J+(__ ], Mausklick kann das bleibt in seiner vollen GroRe.

um die Standardformatierung Hakchen vor einer Option | Die folgenden Buchstaben
wieder aufzunehmen. wieder entfernt werden. sind um ein Drittel kleiner.
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n Text ordentlich ausrichien
0 7Zpichen Absatz

Buchstaben abc, ABC ... Ein Absatz entsteht, wenn Sie
Lahlen [234a678 ... die (<2)-Taste driicken.
Sonderzeichen 1"88%5/() ...

- ™
e BT B O - Lt
- Einziige und Abstinde ‘ Zeilen- und Seitenumbruch |
Schriftr L% fomii
Vo il - .. . . - Allgemein
Schriftart | Erweitert Ausrichtung: :
2] S El
Schriftechnitt: Grofie:
4 MNormal 11 e
A I ’
f Kursiv g D Links: 0acm EI Sondereinzug; um:
Fett 10 = =
Fett Kursiv Redhls: [oan [ (ahne) [=] | =
- 12 -
I Einziige spiegeln
Schriftfarbe: Unterstreichung: ~ Farbe:
ot [1] (o [ -
2 | Var: lore B Zeilenabstand: Yon:
[ purchgestrichen [] Kapitalchen = =
o i Nach: 0Pt = Mehrfach :l 1,15
i Doppelt durchgestrichen [ Grofbuchstaben I '___ ) I—L_‘” X ) Il—lﬂl
Hochgestellt 7] Ausgeblendst Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen
Tiefgestellt
l Y Vorschau
+Textkarper ‘
Dies ist die Textkarper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche I Bcamiciind S Soamta ,.,.,.db;,.,,.,.,:m ::;hudw Sciasidics Scasidion
Schriftart verwendet wird. nciasicta=e
[ 8ls Standard festiegen | [ Texteffekte... | o< ] [Tabstopps... | [ Asswndardfestiegen | [ ok | [ abbrechen |

J

Der Unterschied zwischen Zeichen und Absatz: Einzelne Zeichen lassen sich
unterschiedlich formatieren, aber ausrichten lasst sich nur der gesamte Absatz.

Alle Gestaltungsmdglichkeiten fiir markierten Text (einzelne Zeichen) finden Sie im
Dialogfeld Schriftart.

Alle Ausrichtungsmoglichkeiten fiir einen Absatz (z.B. linksbiindig, rechtsbiindig,
zentriert oder Blocksatz) finden Sie im Dialogfeld Absatz.

Ein Zeichen kann eine Zahl, ein Buchstabe, aber auch ein
Leerzeichen sein.

Ein Absatz entsteht, wenn Sie die (<2]-Taste drticken.
Dabei spielt es keine Rolle, ob der Absatz aus einem Wort,
einer Zeile oder aus mehreren Zeilen besteht.

WISSEN




3 Mit Text gekonnt umgehen

Datei Start Einfagen Seiteniayoﬁt Verweise Séndunéen Cll:erpr[rfén Ansicht
[ : 3 VR L E =L i= L NE. | EEaE | A
= 5 G ffedii [11 AN A B == EE AT | apeenc| AsBbcede AaBbCi AaBbCc |
Einfiigen ¥ F & U -abex, * | A-P-A- = =E (= | &~ 3 || 15tandard | KeinLeerr., UOberschrif., Oberschrifu. | Fw;_ﬂ
Zwischenablage Schriftart Absatz £} Formatvorlagen

Ule melsten Steuerelementefermoglichen die Auswani ZWISChen dem Layout des aktuellen Uesigns
oder der direkten Angabe efpes Formats. Wahlen Sie neue Designelemente auf der Registerkarte
nerelle Layout des Dokuments zu &ndern. Verwenden Sie den Befehl

'Seitenlayout' aus, um das
eliformatvorlagen-Satzes, um die im Schnellformatvorlagen-Katalog

zum Andern des aktuellen Sc

erfligbaren Formatvorlagen zu dndern.

el |

E Registerkar‘te e omETETeT
Die meisten S+~ ymente -

orm¢ LinksPUNC'® bl zwischen dem -
Layout des aktuellen Designs oder der-
direkten Angabe eines Formats. -1

Wahlen Sie neue Demgnelnﬁa' © auf
der Registerkarte 7 pechtsbt? 8 um Symbole unter dem Register Start E

C;:'

das generelle Layou. ues Dokuments zu
andern. 1| Verschachtelte  5p oo i pow
Nummerierun . ’
Verwenden Sie deiBefehl ‘Aktuellen - . Aufzahluﬁg ausriicken
Schnellformatvorlan 'ﬁrt ydern', um - Nummerierung \ \ /\ Text alphabetisch sortieren
die im Schri  ZeM€T | Katalog - Absatamarken
verfligharen +-ormatv|orlagen zu Andern.q] Aufzdhlung = 4 /Leesfzemhineusw
Die - Design-Kataloge - stellen - beide - Be- Linksb[‘mdig/ = Absatz i 5 = Lo EUB eI T
ehle - zum - Zurlicksetzen - h~-eit, - damit \ \ ; S
Sie -immer- ¢’ " giocksaZ  aben,-das Zentriert Sellen. Absétze einrahmen
urspriingliche  _,uut-des -Dokuments -in AT bstand
Rechtsbindi abstan .
derVorlage wiederherzustellen. -9 2 et Hintergrundfarbe

Klicken Sie in den Absatz, den Sie mittig ausrichten méchten, und anschliefend auf
Zentriert (Register Start, Gruppe Absatz).

Die Absdtze in dieser Abbildung sind der Reihe nach linksbiindig, rechtsbiindig,
zentriert und im Blocksatz ausgerichtet.

Alle Einstellungen, die sich auf die Gestaltung der Absatze beziehen, finden Sie in der

Gruppe Absatz im Meniiband unter dem Register Start. ﬂ_’ﬂﬂé’

Wer mehrere Abséatze gleich- m
zeitig ausrichten mochte,
muss sie zuvor markieren. Flr

die Ausrichtung eines
Absatzes reicht der blinkende
Cursor in diesem Absatz.
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m Wer nimmt Einfluss auf die Abstiinde?

Constantia T -

Brlgn o P F U -dhex x (- %-A-
Zwischenablage & Schaiftart . bsatz “ Formatvartages

Start Einflgen Seitenlay

n 77| 2y Ausiichtung - ¥ Die Registerkarte
1_1 Grake * 2
' S__E'ten S5 Spalten - : Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem akruellen
= rinder~ == 3P i DOKUMENTLAYOUT koordiniert. Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext|

kann aufeinfache Weise geiindert werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf
der Registerkarte 'Start' ein Layout fiir den markierten Textauswihlen, Text k8nnen Sie auch
g

Aa ] Aa ] AAO le direkt mithilfe der anderen Stguarete Registerkarte 'Start’' formatieren.
EmEEE mm= ekl bl Die meisten Steuerelemente eriim =il zwischen dem Layout des aktuellen

Ananke Apotheke Designs oder der direkten Angabeemes Formats. Wiihlen Sie neue Designelemente auf der

Integriert

Larissa
= = Registerkarte ‘Seitenlayout’ aus, um das generelle Layout des Dokuments zu dndern.
Aa H A Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen Schnellformatverlagen-Sazes, um die ir
=T T =] ‘ Schnellformatvorlagen-Katalog verfligharen Formatvorlagen zu Andern.
Cauture Cronus Dactylas Deimas natvorlag

Aa okument mit deckolate® Microsoft Wor
[t— [— Seitenlayout Verwelse Sendungen Uberprafen Ansicht

Eicmental ERsctie Pl AN A (B FE U T sabcer | asBbeer qﬁhc\: AaBhbCel
Aa Aa e X, X' . A = +, R ] fStandard | Kein Leerr... | Ub®schrif.., Uberschrif., _
T e Schriftart a Formatvorlagen

Ganymed Haemera

Aa Aa Die Registerkarte

L UL L EEsnEN

Hyperian lapetus

Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen
Auk dasDesignaus eyl DOKUMENTLAYOUT koordiniert. Die Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext
[&] MNach Designs suchen... kann auf einfache Weise gedndert werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf
“@ Aktuelles Design speichern|  der Registerkarte ‘Start’ ein Layout fiir den markierten Text auswihlen. Text konnen Sie auch
direkt mithilfe der anderen Steugre egisterkarte 'Start' formatieren.
Die meisten Steuerelemente ermdglichen die Auswdhl zwischen dem Layout des aktuellen
Designs oder der direkten Angabe eines Formats. Wahlen Sie neue Designelemente auf der
Registerkarte 'Seitenlayout’ aus, um das generelle Layout des Dokuments zu &ndern.
Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die in
Schnellformatvorlagen-Katalog verfiigbaren Formatvorlagen zu dndern.

Unter dem Register Seitenlayout finden Sie im Meniiband die Designs. Mit einem Klick
wéhlen Sie ein Design aus. Das Design nimmt Einfluss auf die Zeilenabstdnde und die
Abstande zwischen den Abséatzen.

In der Gruppe Formatvorlagen unter dem Register Start klicken Sie auf Standard, um
zwischen den Absatzen einen Abstand einzufiigen.

Mochten Sie zwischen den Absétzen keinen Abstand, wéhlen Sie im Register Start die
Formatvorlage Kein Leerraum.

Word Gbernimmt fiir die Gestaltung des Dokuments die
Gestaltungsmerkmale des gewahlten Designs. Es nutzt eine
bestimmte Schriftart und bestimmt die Abstdnde zwischen
den Absatzen und innerhalb der Absétze (Zeilenabstand).

Das Erscheinungsbild des Designs kann verandert und
jedem Geschmack entsprechend angepasst werden.
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3 Mit Text gekonnt umgehen
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Den Zeilenabstand kénnen Sie direkt tiber das Symbol Zeilenabstand im Register Start

einstellen.

Im Dialogfeld Absatz stellen Sie einen Abstand vor und einen Abstand nach fir den
Absatz ein, in dem |hr Cursor blinkt.

AuBerdem lasst sich ein ganz genauer Zeilenabstand im Dialogfeld Absatz unter Zeilen-

abstand einstellen. Wahlen Sie Genau und geben Sie rechts daneben den

exakten Wert ein.

Wenn Sie die Einstellungen
eines Absatzes dndern,
reicht es, wenn der Cursor
im Absatz blinkt. Der

Absatz muss dazu nicht
markiert werden.

Formatvorlagen bestimmen
das Aussehen eines Ab-
satzes, wie zum Beispiel
Schriftart, Einziige, Ab-
stande usw. Sie kénnen
jederzeit verandert werden.

FACHWORT

»Ende”

Der Abstand vor bzw. nach dem
Absatz bezieht sich auf den
Abstand zum vorherigen bzw.
nachfolgenden Absatz, der
Zeilenabstand dagegen auf den
Abstand innerhalb des Absatzes.

HINWEIS
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