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Bl Markieren Sie einen Text, konnen Sie diesen tiber die Elemente der Registerkarte Start
oder die (per Rechtsklick eingeblendete) Formatleiste formatieren.

] Die Schaltflachen F und K erzeugen z. B. Fett- oder Kursivschrift. Uber das Listenfeld
Schriftart konnen Sie markiertem Text eine Schriftart aus der Palette zuweisen.

B Die SchriftgroRe fiir markierte Texte legen Sie Gber die Werte des Kombinationsfelds
Schriftgrad fest (eintippen oder aus der Liste auswéhlen).

Als Formatieren wird das Auszeichnen (Gestalten) von Text mit
Fettdruck, Kursivschrift, Farbe, SchriftgroBe und -art, Zeilen- und
Absatzabstand etc. bezeichnet. Zeichenformate beziehen sich auf
einzelne Zeichen (Fett, Kursiv etc.), Absatzformate gelten fiir einen
Absatz (z. B. Einzug, Nummerierung).
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Schriftart
Durchgestrichen Schriftgrad
Unterstreichungen ————— Schriftgrad vergréfRern
Kursiv Tiefgestellt Schriftgrad verkleinern
Fett Hochgestellt n —— Einriicken zuriicknehmen
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ﬂ Die Gruppe Schriftart der Registerkarte Start unterscheidet sich in den angezeigten
Formatoptionen etwas von der eingeblendeten Formatleiste.

E In der Gruppe Absatz der Registerkarte Start kdnnen Sie Absatzformate (links-/rechts-
bindig, zentriert, Blocksatz, Aufzédhlung etc.) liber Schaltflachen zuweisen.

E Klicken Sie einen Text mit der rechten Maustaste an, lassen sich Uiber die Kontext-
menUbefehle Schriftart und Absatz Eigenschaftenfenster aufrufen.

(Strg]+(¢ J+(F) Fett Tasten zur Absatz- Die Tastenkombination [ Strg)+

(Strg)+(¢ )+ ausrichtung oder die Schaltfliche
(Strg]+(¢ J+(U] Unterstrichen +(L] Linksbiindig Formatierung I6schen der Regis-

(Strg)+(¢ ]+(D] Doppelt unterstrichen = (Strg)+(R] Rechtsbindig | terkarte Start setzt die Formatie-
(Strg]+(+] Hochstellen +(E] Zentriert rung des markierten Textbereichs

(Strg)+(#] Tiefstellen +(B] Blocksatz auf das Standardformat zuriick.

TIPP
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Schriftart
Schriftart | Erweitert
'3 » l_M Schriftart: Schriftschnitt: Grofie:
AR |verdana standard | [1x
Schriftart | Erweltert EM‘IS::"I"\ MT Condensed ExtraBold . | |EIEHEER
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T | |ty
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Effekte ohine
[ purchgestrichen Kapitalchen
Doppelt durchgestrichen [] GroBbuchstaben
[] Hochgestelit [] Ausgeblendet
[ Tiefgestelit
L= A —
Text
Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet. g
'8 = = ™
s Stondord festiegen | [ Texteffekte. . o] Tedefieits m#m . [ [t
el J Textfillung
Textkontur ) Keine Fiilung
Konturformatvorlage @ Einfarbige Fiilung
) Farbverlauf
S Flfarbe
Spiegelung ot
Leuchten und weiche Kanten - [ e—
Transparenz: D‘— 0% |ﬁ
3D-Format .
I L Il J

Auf der Registerkarte Schriftart des gleichnamigen Dialogfelds kdnnen Sie tiber die
Listenfelder im oberen Teil die Schriften, deren GréRen und Formatierung einstellen.

E] Uber weitere Listenfelder der Registerkarte Schriftart lassen sich auch die Schriftfarbe
sowie der Durchstreichungsmodus wéhlen.

E Uber die Schaltfliche Texteffekte der Registerkarte Schriftart ffnen Sie dieses Dialog-
feld. Dort kdnnen Sie besondere Schrifteffekte (Relief, Schattiert, Umriss) wahlen.

Auf den Registerkarten der Eigenschaftenfenster Schriftart und
Absatz kénnen Sie die Zeichen- und Absatzformate fir markierte
Texte oder Absatze gezielt einsehen und zuweisen. Die Formate

beziehen sich auf markierte Textbereiche oder den aktuellen
Absatz.
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Enzige und Abstande I Zeilen- und S
Allgemein
Schriftart j i Ausrichtung: Links =
Gliederungsebene: ﬂ
Schyiftart | Erwtert

Zeichenabstand

Einzug

S P oern: U
abstand: | Normal [=] yon: | = Rechts: oan (ohne) - =)
P vor: Cenatoe speceh
[T unterschneidung ab: Punkt
Abstand
OperTypeFeatures vor: Zeilenabstand: Yon:
Ligaturen: |Ke|na Nach: |1l]Pt‘ E” |Mehrfach |1"15 lé"
Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Zahlenabstand: |Smndard

= ~
| |
Eiflliige und Abstinde | | Zellen- und Seitenumbruch
=~
Pahierung
Absatzkontrolle

Nicht vom nachsten Absatz trennen

Diesen Absatz zusammenhaltn

Seitenumbruch oberhalb
Formatierungsausnahmen

“ Zeilennummern unterdriicken

Zahlengeichen: |5mndard

MEIEE

Sti-Sets: |standard
Kontextyarianten verwenden
Vorschau

Text

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

Keine Silbentrennung
Textfeldoptionen
Passender Umbruch: |

[ Tebstopps... | [ lsStandard festiegen | [ ox

) [[Aobrechen | |

m Auf der Registerkarte Erweitert lassen sich in der Gruppe Zeichenabstand ggf. die
Schriftbreiten erhéhen oder reduzieren und Gber die OK-Schaltfliche tibernehmen.

m Auf der Registerkarte Einziige und Abstédnde lassen sich die Textausrichtung
(z. B. linksbiindig), der Einzug oder der Zeilen- bzw. Absatzabstand vorgeben.

m Die Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch enthdlt Optionen zur Kon- PERYEY,
trolle des Seitenumbruchs (z. B. Absétze nicht voneinander zu trennen).

Die Eigenschaftenfenster Schrift-
art und Absatz kénnen Sie auch
Uber das Startprogramm fir
Dialogfelder (siehe Seite 22) der
gleichnamigen Gruppen der
Registerkarte Start aufrufen.

Das Arbeiten mit Einziigen und

Abstdnden wird auf Seite 64 gezeigt.

Zum Korrekturlesen ausgedruckter
Textdokumente kénnen Sie den
Zeilenabstand auf der Registerkarte
Einziige und Abstdnde erhdhen.

HINWEIS

Zugewiesene Formate
erkennen Sie an
aktivierten Schaltfla-
chen der Registerkarte
Start bzw. an gesetz-
ten Optionen.
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Eine Aufzdhlung starten.
AufzahlungenundNummerierungenin-Wo

Klicken Sie auf den Pfeil, um
E 2 andere Aufzdhlungszeichen
In Word-lassenﬂch -AufzahlungenundMum 2 o o
verwenden, um-Absatze entsprechend-hen "

120

1.-» Bei-AufzdhlungenawerdendieAbsitze etwasnachrechts-
eingezogenundmiteinemawahlbarenSchmuckpunktversehen.q]

2.+ Nummerierungenawerdenimiteinerfortlaufenden-Nummer-
(ZifferoderBuchstaben)versehen, um<ine Reihenfolge-
anzudeuten.q]

3.-+ Bei-Gliederungensind Uberschriften-miteiner-
Nummerierungzuversehen.q

Dt e SRR Vet [0

Alle-diese -Absatzformatedassensichkomfortabeldberdie-
Multifunktionsleiste zuweisen.-q

[ ]

In‘Word-lassensich-Aufzahlungenund NummerierungenimText:
verwenden, um-Absatzeentsprechendhervorzuheben.q

BejufzahlungenaverdendieAbsatzeetwasnachrechtseingezogen-und-
mit-cgmavahlb hmucky
°

L
versehen ]

°
Nummeriefiggenwerdenmiteinerfort

di {Zifferoder-
Buchst; )udrgeh Reihenfolg q
%o
Bei-Gliederungensindjberschriftenmiteiner
Nummeriemng-zuwrsew

Alle-diese-Absatzformatedassensichkomfortabeldberdie-
Multifunktionsleiste zuweisen.q

© 314 151 6171 B 1 +9: 1 10111 A

verwended, um-Absatze entsprechendhervorzuheben.q

- [ Beii-l\uhihlunge naverdendie-Absatze etwasnachrechts-

m eingezogenundmitei wihlb ktwversehen.q
- (E ierungenawerden-miteinerfort

= (Zitferodearauc Jwersehen,umeine Reihenfolg

z anzudeuten.q]

2| » -+ BetGliederungensind-Uberschriften-miteiner-

) ~
ierungzuwversehen. 9

Alle-diese -i?ubsatzform atedassensichkomfortabeldberdie-
Multifunktjon sleistezuweisen. 1]

[ ERE SRR S S

Bl Um eine Aufzihlung im Text zuzuweisen, markieren Sie die betreffenden Absatze (z. B.

durch Ziehen mit der Maus, siehe Seite 44).

E Klicken Sie auf der Registerkarte Start des Menlbands auf die Schaltfliche Aufzdhlungs-
zeichen der Gruppe Absatz, um die hier gezeigte Aufzdhlung zuzuweisen.

B Um den Einzug der Aufzéhlungsabsdtze anzupassen, brauchen Sie nur den linken unte-
ren Randsteller am horizontalen Lineal per Maus zu verschieben.

Aufzdhlungen ermdglichen, mehrere Absatze mit Schmuckpunkten
hervorzuheben. Die Symbole und Einzlige werden tber Absatzfor-

mate definiert.
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[ s ] [ Bid l I = = verwenden,-um-Absétze-entsprechend-he
ke P Coe iz e ™ - Pty
Ausrichtung: = ]
Links =] M =
= Listenebepe andern » ‘
.
Neues Au& i ini

Alle-diese-Absatzformate-lassen-sichkomfortabel-iiber-die-
Multifunktionsleistezuweisen.-§

ﬂ Méchten Sie einen anderen Schmuckpunkt verwenden, 6ffnen Sie den Katalog der
Schaltflache Aufzdhlungszeichen und wahlen den gewtinschten Eintrag.

E Fir eine gestufte Aufzahlung markieren Sie die Absdtze und wahlen im Katalog den
Befehl Listenebene dndern. AnschlieBend klicken Sie auf ein Aufzdhlungssymbol.

E Wabhlen Sie im Katalog (Schritt 5) den Befehl Neues Aufzdhlungszeichen “EFr o
definieren, kdnnen Sie die Ausrichtung und das Zeichen dndern. Salel

Um die Aufzahlung aufzu- Sie kénnen in Schritt 6 sowohl
heben, markieren Sie die Symbole als auch Bilder iber
Aufzdhlungsabsatze und die betreffenden Schaltflaichen
klicken erneut auf die Schalt- als Schmuckpunkte festlegen.
flaiche Aufzdhlungszeichen.

HINWEIS
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B} zum Zuweisen einer Nummerierung markieren Sie die Absitze und klicken dann auf der
Registerkarte Start des Meniibands auf die Schaltfliche Nummerierung.

E Offnen Sie den Katalog der Schaltfliche Nummerierung, um das Nummerierungssymbol
ber einen Katalogeintrag zu dndern. Uber das Menii des Befehls Listenebene dndern
stufen Sie Nummerierungen hoch.

B Die Katalogbefehle Nummerierungswert festlegen und Neues Zahlenformat definieren
6ffnen Dialogfelder, um die betreffenden Werte und Optionen einzustellen.

Bei Nummerierungen werden mehrere Absdtze mit vorangestellten
Ziffern oder Buchstaben versehen, um die Reihenfolge anzudeuten.
Es sind auch mehrstufige Listen (Gliederungen) mdglich.
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| Listen in aktuellen Dokumenten
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MNeue Liste mit mehreren Ebenen definieren... 111 —
Neuen Listentyp definieren... . 114111111 —
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Ausschneiden
Kopieren
Einfilgeoptionen:

8

Alle-diese-Absat| 1= Nummerierung fortsetzen

festlegen...

Gliederungenin =

Einzug verkleinemn
Bei-Gliederunge Einzug vergraBem
versehen.-Alle-d

Multifunktionsle

merierung-zu-
Schriftart... MortabelGber-di
Absatz...

i=  Aufzahlungszeichen

Nummerierung

Zusstaliche Aktionen

1

1

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren ‘i

Klicken Sie auf die Ebene, um sie 2u gndem:

Position
Zahlenausrichung: |k =] fesuchtng: [o€3on 2
Texteinzug bei:

[14am

festiegen... |

B [ dle toene

E] Uber den Katalog der Schaltflache Liste mit mehreren Ebenen weisen Sie eine
Gliederung und tber das Untermeni des Befehls Listenebene dndern gestufte Listen

der Art 1.1, 1.2 etc. zu.

E Um die Listenoptionen anzupassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
markierten Listenbereich und wahlen den Kontextmentibefehl Listeneinzug anpassen.

E Im eingeblendeten Dialogfeld lassen sich die Optionen flir Einziige, Numme- PERYEY,

rierungsformate etc. anpassen und liber die OK-Schaltflache tibernehmen.

Zeigen Sie auf einen Katalog-
eintrag, blendet Word eine

Vorschau mit den Auswirkun-
gen im Dokumentfenster ein.

Die Einzlge fur Aufzdhlungen
und Nummerierungen lassen
sich auch Gber die Kontext-
menubefehle bzw. Schaltfla-
chen Einzug vergréBern/
Einzug verkleinern anpassen.

Eine Nummerierung heben Sie
auf, indem Sie die Absatze
markieren und die Schaltflache
erneut anklicken.
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verwenden, um-Absatzeentsprechend-hervorzuheb

Die Einzugsebene des Absatzes
verkleinern,

1. + Bei-AufzdhlungenwerdendieAbsitzeetwasnachrechts:
eingezogenund'mit-einemwahlbarenSchmuckpunkt:
versehen.q|

144 '§2 1 -3 - 1+ 4 1 5 1 & 1+ 7

- I I R S S

\l%ﬂdfzéhIunlgenwerldendie-lﬁ\bsiitzé-etwas-ﬁach-rechts-
eingezogenund-mit-einemwahlbarenSchmuckpunktversehen.q

Nummef;rierungenwerdenmit-einer'fortla ufendenNummer{Zifferoder:
Buchstzben)versehen,.um=ine-Reihenfolgeanzudeuten.q

n Markierte Absatze lassen sich auf der Registerkarte Start des Meniibands in der Gruppe
Absatz Uber die Schaltfliche Einzug vergréBern schrittweise nach rechts einziehen.

E Uber die Schaltfliche Einzug verkleinern der gleichen Gruppe lasst sich der Einzug
markierter Absdtze am linken Rand schrittweise reduzieren.

E] Den linken Einzug der Zeilen sowie den rechten Rand eines markierten Absatzes passen
Sie durch Ziehen der Randsteller des vertikalen Lineals an.

Texte lassen sich am linken Rand einrlicken, Absatze und Zeilen

kdnnen mit groBerem Abstand versehen werden. Dies ldsst sich
Uber Absatzformate festlegen.
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( e R — e i O < rocom Ve
@| H9-0|+ - Aufzahlungen und Nummerierungen in Word.decx = Microsoft Word
| Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

L%:; Calibri -1 A AT A.-%@

Einfa - LAyl A
ugen F & U-abex ¥ M A &

AaBbCcDc  AaBbCcDc

Zwischenablage v Schriftart ) Absalz

L5 S 13 e i G S B e
- T S T T

AufzéhlungenundNummerierungeninWord€| s

@ & Calibri - AN A | :

nltmnu' F & U-shex, x| A-®-A-

Bei-Word{assensich-AufzdhlungenundNummeri¢  Zelenavstandsoptionen,,,
Abstand vor Absatz hinzufdgen

Schriftart

verwenden, um-Absétzeentsprechendhervorzuh

Abstand nach Absatz entfemen

a
T

W00 T Amnungm und Nammanaringen n Woradoes - Mot Word |

m Start ‘ Einfigen  Seitenisyout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

ﬁ ;: Calibri BTy AN A B Fé]vr Z

AaebCcDe | AagbCcDt AaBbCi

Einf - : S87 . A .

infagen ¥ F oAU ~abex, x| A-%-A By tme | B = _unmmm... . o
Zuisthenabiage Schriftart 5 Abratr 115 tverlagen m) B
M O T S W W N S N S SN TR SR 15 st .

: 20
25
30
Bei-Word{assensich-AufzdhlungenundNummeri¢  zeienabstangsoptionen,,
verwenden, um-Absatzeentsprechendhervorzuhe £ sy

AufzdhlungenundNummerierungeninWord€|

Zeflenabstand:

o b)) e B OE

#izen gleicher Formatierung einfiigen

Yon:

d vor Absatz hinzutigen

.

5 T Ay
- 1, » Bei-Aufzahlungenwerdendie-Absitzeetwas or Absats hineoos

2 - P = Den Abstand zwischen Absatzen
& eingezogenundmiteinemwahlbarenSchmudl snsem indem Leeiraum uer den
- ausgewshiten Absitzen

& hinzugefigt wird.

.| Nummerierungenwerdenmit-einerfortlaufendenNumfher{zitreroder:

[ Tobstopps... | [ AlsStandard festiegen | [_ok__] [ abbrechen

B VergroRerte Zeilenabstande (hilfreich beim Korrekturlesen) erhalten Sie, indem Sie bei
markiertem Text die Schaltfliche Zeilenabstand anklicken und einen Wert wéhlen.

E] Den Absatzabstand vor/nach einem markierten Text erhohen/reduzieren Sie durch
Anwabhl der hier gezeigten Befehle im Menu der Schaltfliche Zeilenabstand.

E Uber den Befehl Zeilenabstandsoptionen (Schritt 5) kénnen Sie im Dialog- PERYEY,
feld die Absatzabstdnde tber die Werte Vor und Nach genau einstellen.

Vorhandene Aufzahlungen und  Als Randsteller werden die Mit dem oberen linken Rand-

Nummerierungen (Seite 62 ff.) kleinen Dreiecke am horizon- | steller passen Sie den Einzug
werden mittels der Schaltflache ~ talen Lineal bezeichnet. fur die Erstzeile an. Mit den
Einzug vergréBern in die i ——— beiden unteren beiden Rand-
gestufte Variante verwandelt. stellern verandern Sie den
linken/rechten Textrand.

FACHWORT HINWEIS
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-
W93 Dokument3 - Microsoft Word 'Crl =l
E ma | Einfogen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht o @
5 Kopfzeile =
: o B B3 & = 42
- 2 Fubzeile -
Serten Tabelle| Grafik ClipArt Formen | Fyperlinks Text | Symbole
v - e = EI Seitenzahl - - =

| Kopf- und FuBzeile|
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f -] I | | =
= AL
r = IS
M Einflgen ! Seitenlayo _ DDDDDDDDDD I%I
[B) Deckblatt = @I EE i I
| Leere Seite EEl d DDDDDDDDDD "
’% e ——— Tabvelle Grafik  ClipArt = DDDDDDDDDD -
Seiten | Tabellen | 1 DDDDDDDDDD

Tabelle einfiigen..

Tabelle zeichnen
Text in Tabelle umwandeln

=
3 [@ Excelkalkulationstabelle
=

=
E
Schnelltabellen 3 ~
-
¥
] [ il | 4
Seite: 1 von 1 | Waérter: 0 | gy Deutsch (Deutschland) ‘ ||3§ B=z= % (-—U—H) A
e ————————————————————————————————————————

| 1

a -+

= =4 =4 =4
H i+ H H
= q

Bl Zum Einfagen einer Tabelle erzeugen Sie einige Leerzeilen tiber die («-Taste, positio-
nieren die Schreibmarke auf einem Absatz und klicken dann auf Einfiigen.

E Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen des Meniibands auf die Schaltflache Tabelle
und markieren Sie durch Ziehen die gewlinschte TabellengroBe in der Palette.

B Die Zellbreite oder -hdhe der eingefligten Tabelle korrigieren Sie durch Ziehen der
Zellrander per Maus.

Tabellen erméglichen in Word-Dokumenten, Listen auf einfache
Weise zu gestalten. Zudem eignen sich Tabellen, um weitere
Gestaltungselemente in Texte einzubringen.




3 Texte mit Word gestalten m

- Jf W2 [T -1 -]

] Eine Tabellenzeile markieren Sie, indem Sie vor die Zeile klicken. Spalten markieren Sie
durch einen Klick auf den Rand oberhalb der Tabellenspalte.

B Zellen lassen sich durch Ziehen per Maus markieren (erste Zelle anklicken und Maus zur
diagonalen Zelle ziehen).

E Klicken Sie auf den Platzhalter in der linken oberen Tabellenecke, werden alle Zellen der
Tabelle markiert.

Durch die eingefiigten Leerzeilen  Zelle ist das durch Zeilen und | Ein Klick auf eine Zelle hebt
lasst sich ggf. vor und hinter der Spalten gebildete kleinste die Markierung auf.
Tabelle leichter Text einfligen. Element der Tabelle, welches

Bei Bedarf konnen die Leerzeilen Inhalte aufnehmen kann.
spater geldscht werden.

FACHWORT



Tabellen im Text

MWd9-o= Dokument3 - Microsoft Word f —
Start Einfdgen Seitenlayout Verwelse Sendungen Uberprifen  Ansicht | Ertwurt | tayout Na
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b - |~ [E2 Rahmen]~ Pt 5 B2
erbundens Zeilen [ V e 5 7 u Stiftfarbe = ZI,‘:,?:“ il
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1 “'l;"?‘\&l'?‘ F T ET e 7 TE([] Ranmenimieinks ]
; 1] Rahmentinie rechts =
ki 1 {71 Kein Rahmen I|I
4 [ i i [ Alle Rahmenlinien -
Ziehen Sie das Element, um Spalten und Zeilen oder weisen Sie 2u, baslerend auf ... H@@ IR H ([ Ranmentinien augen
m— 22| = H  Ranmepiinien innen
p H H
| = Innere horizontale Rahmenlinie
H B I It il H: Innere vertikale Rahmenlinie I|I
H j ’. Rahmenlinien diagonal nach unten
moq 1 Rahmenlinien diagonal nach gben
1 I £ Horizontale Linie
11 1 .
T 3 4| Tavene zeichnen
[ Rasterinien anzeigen T
I 3 01  Rahmen und Schattierung... o
I ¥
‘l-]:|-2H\§|‘3‘|-4-|-Sl§||‘6‘ - 7 [ & - ] [ ™ ] T
1| Klicken und ziehen Sie, um eine Tabelle zu erstellen und Zellen, Spalten und Rahmenlin... ||@egs == e (01
Namsv Vorname! Telefon B
Bachr Ulriker 4711u B
Hellerx Elkex 08151 B
H = H ]

Bei einer markierten Tabelle klicken Sie in der Titelleiste des Word-Fensters auf Tabellen-
tool. Uber die Schaltflichen Tabelle zeichnen bzw. Radierer der Registerkarte Entwurf
lassen sich Trennlinien von Zellen hinzufligen bzw. 16schen.

E] Uber die Meniischaltfliche Rahmen kénnen Sie die Rahmenlinien markierter Zellen
|6schen oder setzen.

E Klicken Sie auf eine Tabellenzelle, lasst sich dort Text eintippen — oder Sie kénnen
Grafiken etc. einfligen.

Loéschen Sie die Rahmenlinien von Tabellen, wird die Struktur durch
eine diinne Gitternetzlinie angezeigt. Die Schaltfliche Schattierung
der Registerkarte Entwurf ermdéglicht, Tabellenzellen mit einer
Farbe zu schattieren.
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e 1 Calibri S LA g EEE
T m NameH VoI F « E%-A-5-[H- ¢ |
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Namekx Vornamen Telefpnzt  |u 1 =]
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Hellerst Elkext 0815 i TR
1[ Markieren 3
T B Zellenteilen.. «
NameH VornameX Telefonn 1 [ Rehmen und Schattierung..
Bachx Ulriken 4711xn I=§ It Absatzrichtung...
Hellerg Elkex 08151 1= Zellausrichtung 3
bj " H I=] Autohnpassen 3
1] Tabelleneigenschaften...
| Zusdtzliche Aktionen 3 |
[ —= —————
W d9-a|= Tabelle.docx - Microsoft Word
Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf | Layout
Uberschrift Erste Spalte | popssessss | sopspepees D -1 gs:haﬂiemng'
Ergeb I Letzte Spalt == lE===2 i &
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v Zeilen v spatten || === |=====] =_ 0= zeichnen ~
Optionen far Tabellenformat | Tabellenformatvorlagen | |
M - S S | | Helle Liste - Akzent 2 [ 8 + 1 36 1 i1 1 13
T
Namex Vornamen Telefonx i
Bachx Ulrikext 4711xn H
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m Klicken Sie auf die rechte untere Zelle und driicken die E=j)-Taste, wird eine neue Zeile
eingefiigt.

EE] Klicken Sie markierte Zellen mit der rechten Maustaste an, finden Sie im Kontextment
Befehle zum Einfligen und Léschen von Zellen.

EB] Eine markierte Tabelle konnen Sie auf der Registerkarte Entwurf des Menibands
Uber die Eintrdge der Gruppe Tabellenformatvorlagen formatieren.

Uber die E=j-Taste springen
Sie in die nachste Tabellenzelle.
Tabulatorzeichen werden mit

(Strg)+[ESj in die Zelle einge-

geben.

Eine Tabellenformatvorlage
bestimmt das Aussehen der
Tabelle Giber Formate (Farbe,
Schrift etc.).

FACHWORT

»Endev,

Die Registerkarte Entwurf wird
nur angezeigt, wenn die
Schreibmarke in einer Tabellen-
zelle steht.

HINWEIS




Grafiken in den Text einfiigen

s Start™
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Einflgen  Seitenlayout  Verweise  Ser
c m Desktop

%‘ ElE B [} E & Downloal |
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Glaﬁk[}clip)\r‘t Formen .. |Hyperlinks s
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— & alt L
L| Grafik aus Datei einfiigen .
Ju Brie
Ein Bild aus einer Datei einfOgen. "
- i b
@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen. kP Roseljpg Rose2jpg ~
Dateiname: IMG_3262JPG [ Alle Grafiken (*.emf:*wmf:"jpg ~| B

- [ 1
Tooe + [(Eniuoen S :

Bl Um eine Grafikdatei in den Text einzufiigen, klicken Sie auf die Einfuigestelle (z. B. eine
Tabellenzelle) und wechseln dann zur Registerkarte Einfiigen des Men(ibands.

E Klicken Sie in der Gruppe Illustrationen auf die Schaltflache Grafik.

B Navigieren Sie im Dialogfeld Grafik einfiigen zum Bilderordner und markieren Sie die
gewlinschte Grafikdatei per Mausklick.

Office 2010 unterstitzt verschiedene Grafikdateiformate (.jpg, .tif,
.png, .bmp etc.). In den Text eingefligte Grafiken werden mit dem
Dokument gespeichert, was groBe Dateien gibt. Beim Verkniipfen
wird nur die Information zum Speicherort der Grafikdatei einge-
fligt, was zu kleineren .doc-Dateien flihrt.
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Mit Datei verkniipfen
Einfugen u. Verknupfen

By Vorherige Versionen anzeigen

B Offnen Sie das Menii der Schaltfliche Einfiigen und wihlen Sie entweder den Befehl
Einfligen oder Mit Datei verkniipfen.

E Um die GroéRe der eingefligten Grafik anzupassen, markieren Sie diese durch einen
Mausklick und zeigen anschlieBend auf eine der Ziehmarken.

E Sobald ein Doppelpfeil als Mauszeiger erscheint, verdndern Sie die Bild-
grofe durch Verschieben der Ziehmarke mit der linken Maustaste.

Zum Loéschen einer Grafik, einer | Ziehmarken sind die kleinen Bei markierter Grafik kénnen
Form, einer ClipArt etc. klicken Vierecke am Markierungs- Sie Uber den Eintrag Bildtools
Sie diese an und driicken die rahmen markierter Objekte der Titelleiste zur Registerkarte

(Entf)-Taste. (z. B. Bilder). Uber Ziehmar- Format wechseln und auf
ken l&sst sich die GroBe des Grafikfunktionen (Seite 72)
Obijekts anpassen. zugreifen.

FACHWORT

HINWEIS



m Grafikelemente im Text bearbheiten

M - Microsoft Word Bidtoois |

E sendungen Uberprifen Ansicht Format
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= Rahmenpunkte bearbeiten
= = | Weitere Layoutoptionen...
E"E
Format
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. ) (Zuschneiden| T2 398 om L

Sk Rechtsdrehung 90 Grad

S U121 s Linksdrehung 90 Grad

= Vertikal kippen

Ak Horizontal kippen

[d] Weitere Drenungsoptionen...

n Uber die Palette der Schaltflache Position in der Gruppe Anordnen der Registerkarte
Format der Bildtools legen Sie die Position (links, rechts etc.) der Grafik im Text fest.

B Uber die Schaltfliche Zeilenumbruch der Registerkarte Format kdnnen Sie Text um das
Bild herumlaufen lassen oder die Grafik im Vorder-/Hintergrund anordnen.

B Die Menuschaltflaiche Drehen in der Gruppe Anordnen der Registerkarte Format
ermoglicht, das markierte Objekt zu drehen oder um eine Achse zu kippen.

Eingefligte und im Dokument markierte Grafikelemente (Fotos,
Scans, Screenshots etc.) lassen sich direkt in Word bearbeiten
(drehen, beschneiden, aufhellen etc.). Diese Anpassungen verdn-
dern die Originalgrafikdatei nicht.
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Schnee,- —ill .
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Freistellen dnen  GroBe
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L g _
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% Optionen fur Bildkorrekturen...

n Verwenden Sie die Schaltfliche Zuschneiden, um einen Bildausschnitt durch Ver-
schieben der Bildmarken festzulegen.

E Uber den Katalog der Schaltfliche Farbe kénnen Sie Farbséttigung und Farbton
anpassen oder das markierte Bild einfarben.

E Verwenden Sie den Katalog der Schaltfliche Korrekturen auf der Register-

karte Format zum Scharfen/Weichzeichnen eines Fotos oder zur f_ﬁﬂ év -
Helligkeits-/Kontrastanpassung.

Uber die Menuschaltfliche Bild  Bildabmessungen lassen sich | Uber die Registerkarte Format
zuriicksetzen in der Gruppe auch direkt tiber die Dreh- lassen sich Fotos Schnellfor-
Anpassen der Registerkarte felder der Gruppe GréBe der matvorlagen mit Effekten wie

Format nehmen Sie Anpassun- Registerkarte Format an- Schatten, Rahmen etc. zu-
gen zuriick. geben. weisen.




ClipArts im Text

R

Seiten | Tabelle

;Tabellem

0 B

Grafik | Clij

Einladung.docx
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L

Seitenlayout Verweise

@ P_‘| Sr-narﬂ\rl:

ormen ...
- (ax+ Screenshot ~

Tlustrationen |

|
ClipArt =
Suchen nai
IGeburtsmg | [ oK ]

Ergebnisse:

Alle Mediendateitypen

Tlustrationen
Fotos
Videos
Audio

b T T TICE T WETTET SOTTETT

0 Hinweise zum Suchen von Bildern

- | ciipart

ClipArt in das Dokument einfdgen,
einschlieBlich Zeichnungen, Filme,
Sounds oder Fotos zur Darstellung
eines bestimmtes Konzepts.

Clipart
Suchen nach:
Geburtstag | |

Ergebnisse:

lAlfe Mediendateitypen

Offfice.com-Inhalte berlicksichtigen

n Um ClipArts an der Schreibmarke in den Text einzufiigen, gehen Sie wie auf Seite 70
beschrieben vor, klicken aber in der Gruppe //lustrationen auf die Schaltflache ClipArt.

E Tippen Sie den Suchbegriff in das Feld Suchen nach der ClipArt-Aufgabenleiste ein und
grenzen Sie ggf. im Listenfeld Ergebnisse die Mediendateitypen ein.

B Wiébhlen Sie, ob Office.com-Inhalte zu berticksichtigen sind, und starten Sie dann die

Suche Uber die OK-Schaltflache.

ClipArts sind stilisierte Zeichnungen, die sich u. a. in Textdoku-
mente einfligen lassen. Die hier beschriebenen Zeichenfunktionen

oder das Einbinden von Grafiken etc. lassen sich auch in anderen
Office-Anwendungen nutzen.
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Cflpﬁért - X
Suchen nach:

[Geburtstag e ]
Ergebnisse:

| Alle Mediendatsitypen E|
Office.com-Inhalte bericksichtigen

Zur Verfiigung gestellt von: Microsoft

£ Auf Office.com weitersuchen
o Hinweise zum Suchen von Bildern

Licke Frcomde, ] o]
7.8 cisdeder. Lagehtem16.00 Ubr Lo Wen:
etwan 2ot mid T

Girder Bornld

ﬂ Suchen Sie in der Ergebnisliste nach einem geeigneten Motiv und fligen Sie dieses per
Mausklick in das Dokumentfenster ein.

E Markieren Sie die ClipArt im Dokument durch Anklicken und zeigen Sie auf die Zieh-
marke des Markierungsrahmens.

E Sobald ein Doppelpfeil als Mauszeiger erscheint, passen Sie die GroRe »ERTEY

der ClipArt durch Ziehen mit der linken Maustaste an.

Eine Markierung (Grafik, Aufgabenleiste ist die am Markieren Sie das Kontroll-
ClipArt, Form etc.) ldsst sich rechten Dokumentrand kastchen Office.com-Inhalte
aufheben, indem Sie neben den = eingeblendete Leiste mit berticksichtigen, um weitere

markierten Bereich klicken. Bedienelementen, die sich ClipArts von Microsoft im
Uber die SchlieBen-Schalt- Internet zu berticksichtigen.
fliche EY ausblenden l3sst.

FACHWORT



Zeichnen mit Formen
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Standardformen
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Sterne und Banner

*_| Formen i

Vorgefertigte Formen einfdgen, wie z. B,
Rechtecke und Kreise, Pfeile, Linien,
Flussdi le und L d

o Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

RS AODOSBERS - .
\ E imavwl . .
1 Q9.0 003 A3 AD di 42 A2
o A0 AD O

| 4} MNeuer Zeichenbereich

n Um eine Form (z. B. Linie) in das Dokument einzuftigen, klicken Sie in der Gruppe
Illustrationen der Registerkarte Einfiigen auf die Schaltfliche Formen.

B Wahlen Sie im Katalog die gewiinschte Form aus.

E] Zeigen Sie auf eine Stelle im Dokument und ziehen Sie die Umrisslinie der Form bei
gedrickter linker Maustaste auf die gewiinschte GroRe.

Office stellt in Word etc. Uber die Schaltfliche Formen eine Funk-
tion zum Zeichnen bereit. Uber diese kdnnen Sie Formen (Linien,
Figuren etc.) in Dokumente einfiigen. Uber Formen wie Linien,

Pfeile etc. lassen sich recht schnell Skizzen im Dokument erstellen.
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] Eine markierte Form lasst sich per Maus verschieben und tber die Ziehmarken in der
GroBe anpassen (siehe Seite 70).

E Solange ein Form-Objekt markiert ist, kdnnen Sie tiber die Elemente der Registerkarte
Format Farben, Schattierungen, 3D-Effekte etc. zuweisen.

[3 sind mehrere Formen markiert, konnen Sie diese auf der Registerkarte Format
Uber die Schaltflichen der Gruppe Anordnen ausrichten, drehen oder zu “EFr ~
einem Objekt gruppieren. alels

Mehrere eingefligte Form-Ob- Als Gruppieren wird das Formen lassen sich frei im Text
jekte konnen Sie markieren, Zusammenfassen mehrerer verschieben und vor oder
indem Sie diese bei gedriickter Elemente zu einem Objekt hinter den Text bringen.
(Strg)-Taste anklicken. bezeichnet.
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n Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die Schaltfliche SmartArt, wahlen Sie im
Dialogfeld eine Diagrammkategorie sowie eine -form und klicken Sie auf die OK-Schalt-
flache.

E AnschlieBend kénnen Sie das eingefiigte Diagramm in der GroBe anpassen/verschieben.
Klicken Sie auf die Platzhalter im Diagramm, lasst sich anschlieBend Text eingeben.

B Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die Schaltfliche WordArt, um im einge-
blendeten Katalog einen Stil auszuwdhlen.

SmartArt ermdglicht mit wenigen Mausklicks, spezielle Diagramme
in Office-Dokumente einzufligen. Mit WordArt lassen sich Texte
mit speziellen Schrifteffekten versehen. Die Objekte kénnen Sie
wie Formen frei im Text verschieben, vor oder hinter den Text
bringen, gruppieren und |6schen.
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n Tippen Sie den Text in das angezeigte Rahmenelement ein und passen Sie ggf. die
GroBRe des Rahmenelements an.

E Solange das WordArt-Objekt markiert ist, kbnnen Sie dessen Formatierung tiber die
Elemente der Registerkarten Start und Format des Menuibands anpassen.

3 Uber die Schaltfliche Texteffekte lisst sich der Text verbiegen, mit Schatten oder
3D-Effekten etc. versehen. In der Gruppe Anordnen bestimmen Sie tber “EFr ~
Position die Lage im Text. 4lels

Ein Rechtsklick auf ein WordArt- ~ Die griine Drehmarke wird Text innerhalb des SmartArt-
Objekt zeigt den Kontextmen(- bei manchen Objekten Objekts lasst sich markieren
befehl WordArt formatieren, eingeblendet und erméglicht, = und dann (z. B. Giber Tasten-
Uber dessen Eigenschaftenfens- das Objekt durch Ziehen um abkirzungen, Seite 57)

ter Sie die Eigenschaften des eine Achse zu drehen. formatieren.

Objekts andern kénnen.
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Arbeiten mit (eigenen) Dokumentvorlagen
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n Zum Speichern einer eigenen Dokumentvorlage bereiten Sie das Dokument
in Word entsprechend vor.

B Wahlen Sie auf der Registerkarte Datei den Befehl Speichern unter.

B Wiébhlen Sie im Dialogfeld Speichern unter den Word-Ordner fiir Vorlagen, stellen
Sie den Dateityp auf »Word-Vorlagen (*.dotx)«, geben Sie den Dateinamen ein
und klicken Sie auf die Speichern-Schaltflache.

Dokumentvorlagen ermdglichen in Word (und in anderen Micro-
soft Office-Anwendungen), neue Dokumente auf Basis bereits
vorhandener Informationen anzulegen (Seite 24). Sie kdnnen aber
auch eigene Vorlagen aus Dokumenten erzeugen und speichern.
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n Zum Zugriff auf die eigenen Dokumentvorlagen wechseln Sie zur Registerkarte Datei
und klicken auf den Befehl Neu.

E Klicken Sie in der Spalte Verfiigbare Vorlagen der Backstage-Ansicht auf den Eintrag
Meine Vorlagen.

E Wechseln Sie ggf. im Dialogfeld Neu zur gewiinschten Registerkarte,

markieren Sie die Vorlage und klicken Sie auf die OK-Schaltflache. »ERTEY

Das neue Dokument wird angelegt.

Speichen Sie Vorlagen im Windows Vista/Windows 7 Wie Sie Schriftstiicke tber
Dialogfeld Speichern unter in speichern Word-Vorlagen vordefinierte Dokumentvorla-
einen eigenen Ordner, werden unter Users\<Konto>\ gen anlegen, ist auf Seite 24
diese im Dialogfeld Neu in einer  AppData\Roaming\ erldutert.

eigenen Registerkarte ange- Microsoft\Templates.

zeigt.

HINWEIS HINWEIS



Formatvorlagen anwenden
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n Um mit Formatvorlagen zu arbeiten, geben Sie in das Word-Dokumentfenster den
Text ein, verzichten aber auf jegliche Formatierung.

Bl Markieren Sie im Dokumentfenster den zu formatierenden Absatz oder die zu
formatierenden Zeichen.

B Offnen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen den Schnell-
formatvorlagen-Katalog.

Statt einer festen Formatierung (siehe Seite 56) kénnen Sie auch
Formatvorlagen zuweisen, um das Aussehen eines Dokuments zu
beeinflussen. Der Vorteil besteht darin, dass die zugewiesenen
Formatierungen bei Anderungen der Formatvorlagen automatisch
im Dokument angepasst werden.
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n Klicken Sie im Formatvorlagen-Katalog auf die gewiinschte Vorlage, um diese dem
markierten Text bzw. dem aktuellen Absatz zuzuweisen.

Bl Weisen Sie auf diese Weise allen Absatzen und zu formatierenden Textabschnitten eine
Schnellformatvorlage zu.

E Wenn Sie auf der Registerkarte Start die Formatvorlagen-Liste Gber das Startprogramm
fur Dialogfelder der Gruppe Formatvorlagen einblenden, lassen sich die PERYEY,
Formatvorlagen durch Anklicken den markierten Bereichen zuweisen.

Um ein Zeichenformat zuzu- Welche Formatvorlagen Mit Schritt 4 kénnen Sie z. B.
weisen, markieren Sie den Text. bereitstehen, hdngt von der Uberschriften formatieren oder
Fur Absatzformate positionie- verwendeten Dokument- Texte fett auszeichnen. Norma-
ren Sie die Schreibmarke im vorlage ab. len Absdtzen weisen Sie das
Absatz. Wéhlen Sie danach die Format »Standard« zu.
Schnellformatvorlage.
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Textdokumente mit Kopf-/Fufizeilen
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n Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen des Menibands auf die Schaltflache Kopf-
zeile bzw. FulSzeile der Gruppe Kopf- und FuB3zeile.

E Waéhlen Sie einen der Eintrdge aus dem Katalog, um die entsprechende Kopf- oder
FuBzeile in das Dokument einzufligen.

B Je nach gewdhlter Vorlage missen Sie nun noch die Platzhalter erganzen. Hier wird ein
Datum aus dem Kalenderblatt anstelle des Platzhalters in die Kopfzeile eingefligt.

Briefe oder Textdokumente kdnnen Sie mit Kopf- und/oder Ful-
zeilen (z. B. zur Aufnahme von Seitennummern oder Adressen)
versehen. Kopf-/Fulzeilen werden dann auf jeder Dokumentseite
eingeblendet.
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ﬂ Textplatzhalter in der Kopf-/FuBzeile klicken Sie per Maus an. Danach I&sst sich der Text
austauschen bzw. tberschreiben.

E Solange Kopf-/FulRzeilen angewdhlt sind, lassen sich Uber die Registerkarte Entwurf
Objekte wie ClipArts, Grafiken oder Datum/Uhrzeit einfligen.

E Méchten Sie die Dokumentseiten nummerieren, klicken Sie auf der Registerkarte Ent-
wurf in der Gruppe Kopf- und Ful3zeile die Schaltfliche Seitenzahl an.

Durch einen Doppelklick auf Zum Einfligen von Grafiken Das Layout der Kopf-/FuBzeile
den FlieRtext verlassen Sie die oder Objekten darf kein Text | konnen Sie jederzeit Uber den
Kopf-/FuBzeile und kénnen das  der Kopf-/Fufzeile zum Katalog der betreffenden
Textdokument weiterbearbei- Bearbeiten ausgewahlt sein. Schaltfliche andern.

ten.
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Textdokumente mit Kopf-/Fufizeilen
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Entscheiden Sie sich im Men fir einen der Befehle wie Kopfzeile bzw. Ful3zeile und
wéhlen Sie anschlieBend einen Katalogeintrag fiir das Format der Seitennummer.

E] Zum Stellen der Seitenzahl wahlen Sie in Schritt 7 den Mentibefehl Seitenzahlen forma-
tieren und passen im Dialogfeld den Wert fiir die Seitennummerierung an.

E Statt standig Uber die Bildlaufleiste zu blattern, kdnnen Sie Gber die Schaltflachen der
Gruppe Navigation der Registerkarte Entwurf zwischen Kopf-/FuBzeile wechseln.

Word kann Kopf-/FuBBzeilen fur die erste Seite und/oder fir

gerade/ungerade Seiten mit anderen Inhalten versehen. Dies
eroffnet z. B. die Moglichkeit, auf der ersten Dokumentseite

auf Kopf-/FuBzeilen zu verzichten.
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J—
m Kopf- und FuBzeilentools -
Iberprifen Ansicht Entwurf
[¥] Erste Seitz anders H+1255m 3

Untersch. gerace ungerade Seten|
Dokumenttext anzeigen

Optionen
—_—

1,25 em 3
=

Position ‘

0 ——

Iberprifen Ansicht

Erste Seite anders

Kopf- und

FuBzeile schlieben
SchlieBen

[¥] untersch. gerade ungerade Seiten | W
@ Dokumenttext anzeigen a

Optionen Position

O R TS T ES MR S P | o e ﬂ_ﬂ
Die Hohe des Kopfzeilenbereichs el
angeben, H

|
KopfAund

FuBzeil hﬁetsl‘l
SchifgBen

m In der Gruppe Optionen geben Sie tGber Kontrollkdstchen vor, ob fur gerade/ungerade
Seiten oder die erste Seite andere Kopf-/FuBzeileninhalte zu berlicksichtigen sind.

m Die Drehfelder der Gruppe Position erméglichen lhnen, die Héhe der Kopf-/FuBzeile
zu verandern.

m Die Schaltfliche Kopf- und FuB3zeile schlieSen beendet den Bearbeitungs- »ERde”
modus der Kopf-/Fufzeile und wechselt zur Bearbeitung des FlieBtexts.

Ein Doppelklick auf die Der Katalog der Schaltflachen Ist der FlieBtext gewahlt,
Kopf-/FulBzeile 6ffnet diese = Kopfzeile bzw. FulSzeile enthalt finden Sie die Schaltflachen
zum Bearbeiten. auch einen Befehl zum Entfernen | zum Bearbeiten der Seitenzah-

der Kopf-/FuBzeile. Dies ist len in der Gruppe Kopf- und
hilfreich, falls die erste Seite keine | FulSzeile auf der Registerkarte
Kopf-/FuBzeile enthalten soll. Einfiigen des Menubands.

HINWEIS



n Schriftart: |{lingaings i
Vladimir Script -
# vrinda !Ee @)
Webdings
xWide Latin
= o | Wingdi 2
[Z schnelibausteine ~ %~ TONMrmel ~ a Q\J\p\f’::ggd:nqgg:S = @ @

—! 4 wardart - B

Te)rtvfeld AS Initiale g - £ £ I o @
Text |

e
+ X om oo (T ' PR =)
B2 ¥ @

[ IR SN . O CO

Vorname — |Telefon

Symbole | Sonderzeichen

£1  Weitereggymbole...

— A= Schriftart: i(nom\alerTad}i ﬂ Sgbset:|5ud'1513bena'hnlid'15 Symbole
|Kombinierte diakritische Zeichen fiir Symbole  »
= Ng % I % 2/3 VB s/qmd'lsizbenéhn\idwe Symbale
L/ 7?:_}enzeid'1en
1 ALY -1/ - is 3
Verschiedene technische Sonderzeichen
=|<|> Bl == [ J —_ I I—L'nienzeidﬂen x
i L - L |
- = IL{IL a1 E “_
H=Illelmlrs]nlal T EE[L[ATEE-
Zuletzt verwendete Symbole:
€| £]¥|e[®m™=|#[<|2|~[x|o[n|a|B|x]
Ohm Sign ZE|d'1engode:|2126 |!on:|un|oode(hex] |Z|
[ Autogorrektur... | [ Tastenkombination... | Tastenkombination: 2125, Alt-C B

n Um ein spezielles Symbol in den Text einzufiigen, 6ffnen Sie auf der Registerkarte
Einfiigen des Menlibands das Menu der Schaltfliche Symbol und wéhlen das Zeichen.

B] Fehlt das Zeichen, wihlen Sie in Schritt 1 den Befehl Weitere Symbole und stellen auf
der Registerkarte Symbole ggf. die benétigte Schriftart ein.

B Bei der Schriftart »(normaler Text)« wahlen Sie ggf. Gber das Listenfeld Symbol den
Zeichenabschnitt, markieren das Zeichen, klicken auf Einfiigen und dann auf SchlieBen.

Uber Felder lassen sich dynamische Informationen wie Datum,
Seitenzahl etc. im Dokument einblenden. Sonderzeichen kénnen
uber eine spezielle Funktion in den Text eingefligt werden.
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aeronEie oS Meusart Word TR [ESER==)

T : Venweice 4 Uberprifen  Ansicht @
I@ EE @ I Smartart B, Hyperlink |5 kopizeile ~ |@ Schnellbausteine ~ [~ ormel

el il Diagramm g Textmarke & Fubzeile - — & wordart ~ ymbol ~

&+ Screenshot - | [ Querverweis | [5] Seitenzahl - “'t."m AS Jnitiale 5}

Tlustrationen Hyperlinks | Kopf- und Fubizeile| Text Symbole

Grafik ClipArt Formen

fele (0200 iFe 400 5P B T B 15l | M) T )4 35 Datem und Uneeit

Das aktuelle Datum oder die
aktuelle Uhrzeit in das aktuelle
Dokument einfigen.

i

Auslassuns Alt+Strg+.
Einfaches offnendes Anfibrungszeich... Strg+,"
Einfaches schlieBendes Anfihrungszei. . Strg+",”
Offnendes Anfiirungszeichen Strg+,” it

CEEET "~ Tesfonistedoct - MicrosoftWord
Datei Start Einfugen Seftenlayout  Venwsise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht 2@
[ Deckblatt = E E EE @ W smartart B, Hyperiink 5 xoptzeile - B~ T Former -
[ Leere Seite £ HE il Diagramm A Tetmarke. (5 Fubzeile - B autatent J
o Tabelle | Grafik Clipart Formen .. Teurei X
"= Seitenumbruch - +  GubSoreenshot+ | () Querverweis | [3] Seitenzani v - | [B1 Dokumenteigenschaft b
Seiten Taenen| Thustrationen Hyperiinks__| Xopt- und Fubreile = Fed

o S P R W N O e I S A A T A T KA VR v
L & v g T g T v g 5 v + [ Organizer tar Bausteine...

@ Auswahlim Schnellbaustein-Katalog speichern...

= F WA . i N

Feld suswahlen Feldsigenschafien Feldoptionen
Kategorien: D: (] HoriMondkalender verwenden

7] Datum im zuletzt verwendeten Format aus der
Registerkarte Enfigen’ snfugen

n Auf der Registerkarte Sonderzeichen des Dialogfelds finden Sie spezielle Word-
Sonderzeichen, die Sie tber die Einfiigen-Schaltfliche in den Text Gbernehmen.

E Die Registerkarte Einfiigen des Menlbands enthélt Schaltflichen, um Seitenwechsel
oder ein Datumsfeld in den Text einzufligen.

[ Fur weitere Informationen (z. B. Dokumentname) wahlen Sie im Ment
Schnellbausteine den Befehl Feld und dann im Dialogfeld das »EhaeY
gewdiinschte Feld. Salel

Markierte Felder werden grau Uber Felder lassen sich Die Schriftarten »Wingdings«
unterlegt. Die Tastenkombina- spezielle Informationen wie enthalten eine Reihe stilisierter
tion [Strg]+(F9 ] blendet dann die Zahl der Dokumentseiten | Symbole wie ein Telefon.
die Felddefinition ein oder aus. oder der Dokumentname im

Text einblenden.

FACHWORT
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