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Einleitung

Word gehort zu den weltweit am haufigsten genutzten Programmen, um Dokumente jeglicher Art zu
erstellen. Nichtsdestoweniger nutzen die meisten Anwender nur die rudimentarsten Funktionen, um
ihren Text zu ,,Papier” zu bringen.

In diesem Handbuch wird auf den Aufbau von Word eingegangen. Welche Elemente bietet der Word
Bildschirm an und welche hilfreichen Funktionen stehen damit zur Verfligung. Es werden nur die zur
Verfligung stehenden Elemente aufgezeigt und wozu sie dienen. Es wird nicht im Einzelnen auf deren
Bedienung eingegangen.

Mit diesem Handbuch werden nicht nur Anfanger in Word angesprochen. Auch viele langjahrigen
Nutzer von Word finden hier Funktionen, die sie bislang noch nicht genutzt haben.



Der Aufbau der Word Benutzeroberflache

Offnet man Word und startet mit einem neuen leeren Dokument zeigt sich der folgende Bildschirm (abgebildet ist die Startseite der Microsoft 365 Version von

Word).
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Im oberen Teil sieht man — von links nach rechts — die Symbolleiste (1) fiir den Schnellzugriff, die
Titelleiste (2), das Suchfeld (3), die Anmeldedaten (4), die Meniiband Anzeigeoptionen (5) und die
Fensteroptionen (6).

Automatisches Speichern (@) 9«0 [ = Dokument1 - Word (Nicht lizenziertes Produkt) P Suchen Joachim Siebers E B - X

Darunter befindet sich das Register (7)

‘ Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

Uber das Register werden pro Register jeweils zahlreiche Funktionen in dem darunter angezeigten
Menlband zur Verfligung gestellt. Das jeweils aktive Register wird unterstrichen.

Auf der rechten Seite des Registers finden sich noch 2 Schaltflachen fiir Teilen und Kommentare.

& Teilen [J Kommentare

Das Meniiband (8), hier zum Register Start.
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Das Meniband ist in Gruppen eingeteilt, welche jeweils mehrere Befehle bzw. Funktionen enthalten.

Der Dialogpfeil '~ &ffnet immer ein Fenster mit weiteren zu der jeweiligen Gruppe gehérenden
Funktionen.

Das Lineal (9) befindet sich einmal direkt unter dem Meniband und oberhalb des Arbeitsbereiches
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und zum anderen auf der linken Seite neben dem Arbeitsbereich.

Der Arbeitsbereich (10) stellt das Dokument, welches bearbeitet werden kann, dar.



Dies ist der Arbeitsbereich

Unterhalb des Arbeitsbereiches findet man im linken Bereich die Statusleiste (11) (mit Angaben zur
aktuellen Seite, sowie der Gesamtanzahl an Seiten), der Anzahl der Wérter, der Rechtschreibpriifung,
der Sprache und einem Symbol ob Makros aufgezeichnet werden oder nicht), der Dokumentenansicht
(von links nach rechts: Fokusmodus, Lesemodus, Drucklayout (voreingestellt) und Weblayout) und dem
Zoom, mit welchem man den Arbeitsbereich verkleinern bzw. vergrofRern kann.

Setetion 1 Worter [} Deutsc Devtschare) G gjadd'wse"a\avewckqeeden Dous B - i + ‘UM‘

Nicht zu vergessen ist natiirlich die Scroll-Leiste (12) mit deren Hilfe man im Dokument blattern kann.

Da sich eine ganze Reihe hilfreicher Funktionen nicht nur iber die Register mit deren Menibander
ansprechen lassen, werde ich auch auf die anderen Bereiche kurz eingehen.

Symbolleiste flir den Schnellzugriff (1)

Der Eintrag ,Automatische Speichern” wird nur in der Word Version von Microsoft 365 angezeigt.

-

Die symbolisierte Diskette daneben steht fiir ,Speichern”. Bei der ersten Speicherung eines
Dokumentes wird ein Fenster angezeigt, in welchem man den Namen des Dokumentes und den
Speicherort festlegen kann. Ab dem 2. Betdtigen dieses Buttons wird das Dokument mit den
angegebenen Informationen gespeichert.

v

. Dieses Symbol steht fiir ,Riickgangig”. Damit kann die letzte vorgenommene Eingabe
rickgangig gemacht werden. Wiederholtes Klicken auf das Symbol macht die jeweils davor liegende
Aktion riickgéngig. Mit dem direkt daneben befindlichen, nach unten zeigendem Pfeil wird ein Fenster
der letzten durchgefiihrten Aktionen angezeigt. Klickt man hier einen Eintrag an, wird diese und alle
davor aufgefiihrten Aktionen riickgangig gemacht. Es ist also nicht moglich eine einzelne Aktion
auszuwahlen, um nur diese riickgdngig zu machen.

Das Symbol neben dem Riickgangig machen steht fiir ,, Wiederholen”. Damit kann ich die letzte
Aktion wiederholen. So kann man auch eine versehentlich riickgangig gemachte Aktion wieder
zuriickholen.



v
. Uber dieses Symbol kann man die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen. Klickt man auf
dieses Symbol wird ein Fenster mit den zur Verfliigung stehenden Symbolen angezeigt.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
v Automatisch speichern
v Neu
Offnen
v Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Editor (F7)
Laut vorlesen
v Ruckgéangig
v Wiederholen
Tabelle zeichnen

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dem Menuband anzeigen

Die Titelleiste (2)

Dokument1 - Word
Wenn ein Dokument noch nicht gespeichert wurde, vergibt Word

den Namen ,Dokumentl”. Sollte ein weiteres Dokument neu gedéffnet werden, wirde Word
durchnummerieren und den Namen ,,Dokument2“ vergeben.

Nach einer Speicherung mit Vergabe eines Namens fiir das Dokument wird dies auch in der Titelleiste
angezeigt.

Windows Aufbau.docx - Auf "diesem PC" gespeichert ¥

Das Suchfeld (3)

| ,O Suchen

Uber das Suchfeld kann
nicht nur nach Worten im Dokument gesucht werden, es ist auch moglich nach Begriffen fir
Funktionen in Word zu suchen.




O Recht X
Beste Aktion

a\t}c Rechtschreibung und Grammatik

Aktionen

= Rechtsbiindig

Hilfe anfordern zu

@ "Recht" N

10 Ergebnisse

In Dokument suchen
D “Recht”
O\ 0 Ergebnisse

£ Weitere Suchergebnisse fuir "Recht"

Gibt man zum Beispiel ,,Recht” in das Suchfeld
ein, erhalt man Verweise auf Funktionen bzw.
Aktionen in Word wie die Rechtschreibprifung
und rechtsbiindig flir das Textlayout.
AulRerdem erhalt man die Moglichkeit Hilfe zu
diesem Begriff (im Zusammenhang mit Word)
anzufordern.

Eine auf den Text des Dokumentes reduzierte
Suche findet sich im Register ,Start” in der
Gruppe ,Bearbeiten”

/O Suchen v



Die Menliband Anzeigeoptionen (4)

E Die Meniiband Anzeigeoptionen konnen Uber dieses Symbol eingestellt werden. Ein Klick auf
dieses Symbol 6ffnet ein Fenster mit den zur Verfligung stehenden Optionen.

--------- Meniiband automatisch ausblenden

) Menuband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

——— Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mentbands standig an.

Wer noch nicht viel mit Word gearbeitet hat sollte die untere (voreingestellte) Option die
Registerkarten und die Menilbander permanent anzuzeigen wahlen.



Die Fensteroptionen (6)

Die Fensteroptionen bieten 3 Moglichkeiten.

. Das erste, wie ein Minuszeichen oder Gedankenstrich aussehende Symbol blendet Word in der
Windows Taskleiste aus. Word und damit auch das Dokument an welchem man gearbeitet hat ist
damit aber auf keinem Fall verloren. Klickt man in der Taskleiste auf das Word Symbol wird Word und
damit auch das Dokument wieder angezeigt und kann weiterbearbeitet werden.

Wie man in der Taskleiste sehen kann, ist das Word Symbol unterstrichen, um zu kennzeichnen das
mit dieser Anwendung (heute sagt man ja gerne auch ,App“) gearbeitet wird und sich gegebenenfalls
noch ein offenes Dokument darin befindet.

Uber dieses Symbol zweier hintereinander befindlicher Fenster kann man die GroRe des
Fensters in welchem man gerade mit Word arbeitet verkleinern.

E Wird dieses Symbol eines Fensters angezeigt, kann man die GroRRe des Fensters in welchem
gerade mit Word gearbeitet wird auf den gesamten Bildschirm vergréRern.

X P

. Uber dieses Symbol kann man Windows sofort schlieen. Wurden im Dokument allerdings
Aktionen vorgenommen, welche noch nicht gesichert wurden, fragt Word nach ob diese gesichert
werden sollen. Dazu 6ffnet Word das folgende Fenster.

Microsoft Word X

ini Méchten Sie lhre Anderungen an ""Windows Aufbau.docx™" speichern?

Wenn Sie auf 'Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei vortibergehend verfugbar.

Weitere Informationen

Nicht speichern Abbrechen

Damit ist man also auf der sicheren Seite und verliert nicht versehentlich Anderungen, die man gerne

behalten hatte. AuBerdem kann man die Aktion Word zu verlassen tber ,Abbrechen” riickgdangig
machen.



Das Register (7)

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

Das Register zeigt die 10 Eintrdge Datei, Start, Einfligen, Entwurf, Layout, Referenzen, Sendungen,
Uberpriifen, Ansicht und Hilfe. Das jeweilige ausgewahlte Register wird zur Kennzeichnung was
ausgewahlt ist unterstrichen. Ein Register wird durch einen Klick auf das entsprechende Register
ausgewahlt. Welche Funktionen fiir jeden Registereintrag zur Verfligung stehen sieht man im
Meniband.

Das Mentuband (8)

Die Menubénder sind in Gruppen unterteilt, um zusammengehoérende Funktionen/Befehle zu
gruppieren.

Wenn man ein neues oder bestehendes Dokument 6ffnet wird zunachst immer das Register Start mit
dem zugehorigen Meniiband angezeigt.

Register: Datei

Dieses Register fallt ein wenig aus der Rolle, da hier kein Menliband angezeigt wird, sondern die
Startseite von Word.

Windows Aufbau.doc Joechimsiebers @) @ @ 7 - X
Guten Abend

~ Neu

A " ——
)
Leeres Dokument Vorlage Rahmenbedingung. Privater Briefkopf Lernprogramm zum Einfiig, Willkommen bei Word Einfacher Zeilenabstand (le Blaugrauer Lebenslauf Schnappschuss-Kalender

Weitere Vorlagen —>

£ Suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

[ Name Anderungsdatum
Windows Aufbau docx ———
C:» Data » Computer Lehrgang » Word » Dokumente » Sonstige
5 MyScript-Math-Sample.docx
Umsetzung der Rahmenbedingungen fir schriftliche Ausarbeitungen Version 5.docx ——

C:» Data » Computer Lehrgang » Word » Dokumente » AP

Wochenplan.doox
C:» Data » Daten » Morgana » Studium Psychologie » Stundenpléne

1. November

Xcode Swift.docx

15, Oktober
C:» Data » Daten » Achim

Widerruf Mobilfunkvertrag,docx 1+ Ok
C:» Data » Daten » Achim s
Cilillétes: 15, Oktober

C:» Data » Daten » Achim

@) Kiradoox

C:» Data » Daten » Achim

15. Oktober

FS Joachim.docx
C:» Data » Daten » Achim

15. Oktober

Frohe Weihnachten.docx
C:» Data » Daten » Achim

15. Oktober

Weitere Dokumente —>




Menliband zum Register Start

Psuchen v
nasbccod AsBbeeod AaBbCc Aarbect AQB aasbeed aasbecod aasbeedd Aasbecod 5 Ereet
v | & Ersetzen

I Markieren v

Lﬁ Calibri (Texth v 11 VA A Aav A | E

1 Standard 1 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif. Titel Untertitel ~ Schwache... Hervorhe... Intensive... |3

Einfligen FKU-xx A2 A~
v < Format ibertragen U~ x A -

Zwischenablage 5] Schriftart (5] Absatz [ Formatvorlagen [ Bearbeiten

Das Meniband fir Start hat die folgenden Gruppen:

- Zwischenablage
o Einflgen von Objekten aus der Zwischenablage, Ausschneiden und Kopieren von
Objekten, Format lbertragen
- Schriftart
o Schriftart und -groRRe, Fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen, tiefer und héher
stellen (eines Zeichens wie Buchstabe oder Zahl), GroR-/Kleinschreibung,
Formatierungen l6schen, Texteffekte und Typografie, Texthervorhebungsfarbe,
Schriftfarbe
- Absatz
o Aufzahlungszeichen, Nummerierung, Liste mit mehreren Ebenen, Einzug verkleinern
und vergroBern, sortieren, Absatzmarken anzeigen/ausblenden, Textausrichtung
links, zentriert, rechts und Blocksatz, Zeilen- und Absatzabstand, Schattierung und
Rahmen
- Formatvorlagen
o Standard, Uberschrift 1, Uberschrift 2, ..., Titel, Untertitel, Schwache Hervorhebung,
Hervorhebung, ...
- Bearbeiten
o Suchen, Ersetzen markieren

Bis auf die Gruppe Bearbeiten weisen alle anderen Gruppen einen Dialogpfeil ™ auf. Uber diesen
kénnen dann in jeder Gruppe weitere Funktionen angesprochen werden.

TIPP: H3lt man den Mauszeiger etwas langer liber das Symbol fiir eine Funktion erscheint ein
erklarender Text um welche Funktion es sich handelt. Diese Funktionalitdt nennt man Tooltipp.

Meniband zum Register Einfligen

[ Deckblatt v @ ré TB @ 2 j] ‘;’ B addmsabruten W T@ @ Link v i [ Kopfzeile v Schnellbausteine [/ Signaturzeile v TUFormel ~
[ Leere seite [1 Textmarke [ FuBzeile - A WordArt v [8 patum und Uhrzeit | () symbol v
= Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D- SmartArt Diagramm Screenshot /) M Add- . Wikipedia Online- Kommentar = Textfeld

= Seitenumbruch - = < Modelle v < HIEEEEEAD Video | [E]Querverweis Seitenzahl v o ] objekt ~

Seiten abellen lllustrationen Add-Ins Medien Links Kommentare | Kopf- und Fufzeile Text Symbole

Das Meniband fiir Einfiigen hat die folgenden Gruppen:

- Seiten

o Deckblatt, Leere Seite, Seitenumbruch
- Tabellen

o Tabelle

- lllustrationen
o Bilder (aus eigener Datei oder online), Formen, Piktogramme, 3d-Modelle, SmartArt,
Diagramm, Screenshot

- Add-ins

o Add-ins abrufen, Meine Add-ins, Wikipedia
- Medien

o Onlinevideo
- Links

o Link, Textmarke, Querverweis
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- Kommentare
o Kommentar
- Kopf- und FuRzeile
o Kopfzeile, FuRRzeile, Seitenzahl
- Text
o Textfeld, Schnellbausteine, WordArt, Initiale, Signaturzeile, Datum und Uhrzeit, Objekt
- Symbole
o Formel, Symbol

Keine der Gruppen weist einen Dialogpfeil auf.

Meniband zum Register Entwurf

L \A = Absatzabstand v

[@]eftekte
| Farben Schriftarten
i v @ Als Standard festlegen

Das Meniband fir Entwurf hat die folgenden Gruppen:

- Dokumentformatierung
o Designs, Vorlagen, Farben, Schriftarten, Absatzabstand, Effekte, als Standard
festlegen
- Seitenhintergrund
o Wasserzeichen, Seitenfarbe, Seitenrander

Keine der Gruppen weist einen Dialogpfeil auf.

Meniband zum Register Layout

@ F\ [ = Umbriiche v Einzug Abstand J E’—‘[} Ilz‘:' Ausrichten v
i= = ~lr= ~
2- Zeilennummern v 5= Links: Ocm T=Vor 0Pt
Seiten- Ausrichtung Format Spalten - ks ~ ¢i or = Auswahlbereich
rander v v v v bc Silbentrennung v =¢ Rechts: 0 cm 7 [¥=Nach: 8 Pt. z
Seite einrichten ~ Absatz [ Anordnen

Das Meniband fiir das Layout hat die folgenden Gruppen:

- Seite einrichten
o Seitenrander, Ausrichtung, Format, Spalten, Umbriiche, Zeilennummern,
Silbentrennung
- Absatz
o Einzug links und rechts, Abstand vor und nach
- Anordnen
o Position, Textumbruch, Ebene nach vorne, Ebene nach hinten, Auswahlbereich,
Ausrichten, Gruppieren, Drehen

Die beiden Gruppen Seite einrichten und Absatz weisen einen Dialogpfeil ™ auf, iber welche weitere
Funktionen zur Verfligung stehen.

Menliband zum Register Referenzen / Verweise

Das Meniiband hat die folgenden Gruppen:

) Text hinzufiigen v ab‘ I Endnot ) Abbildungsve ﬁ B index einfiigen tf B} Rechtsgrundlagenver
[l Inhaltsverzeichnis aktualisieren [ Forma v
Inhalts- FuBnote Suchen Recherche | Zitat Beschriftung Eintrag Zitat
e einfiigen einfagen v [ Literaturverzeichnis einfiigen [l

/\D @ @ [Baueller

ot N

markieren markieren

Inhaltsverzeichnis FuBnoten [ Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Rechtsgrundlagenverzeichnis

11



Das Meniband fiir Referenzen hat die folgenden Gruppen:

Inhaltsverzeichnis
o Inhaltsverzeichnis einfligen, Text hinzufligen, Inhaltsverzeichnis aktualisieren
- FuBnoten
o FuRnoten einfligen, Endnote einfligen, nachste Fullnote, Notizen anzeigen
- Recherchieren
o Suchen, Recherche
- Zitate und Literaturverzeichnis
o Zitat einfigen, Quellen verwalten, Formatvorlage (APA, Harvard, ..),
Literaturverzeichnis einfligen
- Beschriftungen
o Beschriftung einfligen (fur Tabellen, Abbildungen, Formeln), Abbildungsverzeichnis
(bzw. Tabellen- oder Formelverzeichnis) einfligen, Abbildungsverzeichnis bzw.
Tabellen- oder Formelverzeichnis) aktualisieren, Querverweis

- Index
o Eintrag markieren, Index einfligen, Index aktualisieren
- Rechtsgrundlagenverzeichnis
o Zitat markieren, Rechtsgrundlagenverzeichnis einfligen, Rechtsgrundlagenverzeichnis
aktualisieren

Lediglich die Gruppe FuRnoten enthilt einen Dialogpfeil ~.

Meniband zum Register Sendungen

= Bl R B

Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger
starten v auswahlen v

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfagefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Das Meniband fir Sendungen hat die folgenden Gruppen:

- Erstellen
o Umschlage, Etiketten
- Seriendruck starten
o Seriendruck starten, Empfanger auswahlen, Empfangerliste bearbeiten
- Schreib- und Einfligefelder
o Seriendruck hervorheben, Adressblock, GrulRzeile, Seriendruckfeld einfligen, Regeln,
Ubereinstimmende Felder festlegen, Etiketten aktualisieren
- Vorschau Ergebnisse
o Vorschau Ergebnisse, Empfanger suchen, Auf Fehler Gberprifen
- Fertig stellen
o Fertig stellen und zusammenfihren

Keine der Gruppen weist einen Dialogpfeil auf.

12



Meniiband zum Register Uberpriifen

] A

Neuer Kommentare Freihandkommentar
Kommentar anzeigen

/& editor A‘q

[ Weiter

@ }>< R zuriick Eﬂh [\E %

Kommentare Nachverfolgun

Das Meniiband fiir Uberpriifen hat die folgenden Gruppen:

- Rechtschreibung
o Editor, Thesaurus, Worter zéhlen
- Sprache
o Lautvorlesen
- Barrierefreiheit
o Barrierefreiheit Giberpriifen
- Sprache
o Ubersetzen, Sprache wihlen
- Kommentare
o Neuer Kommentar, Loschen, Zuriick, Weiter, Kommentare anzeigen,
Freihandkommentar, Stift, Radierer
- Nachverfolgung
o Anderungen nachverfolgen, Anzeige zur Uberarbeitung, Markup anzeigen,
Uberarbeitungsbereich
- Anderungen
o Annehmen, Ablehnen, zuriick, weiter
- Vergleichen
o Vergleichen (2 Dokumente)
- Schiitzen
o Autoren blockieren, Bearbeitung einschrianken
- Freihand
o Freihand ausblenden

Keine der Gruppen weist einen Dialogpfeil auf.

Menliband zum Register Ansicht

% r\:\ 71 [ElGliederung IE ! Lineal C)\ D [ €ine seite +j % E % ’j;‘ F
= = ) D D) =] g g
©  Hentwurt < Gitternetzlinien B0 e ehrere seiten G L 8
Lesemodus Drucklayout Weblayout Fokus Plastischer | Vertikal Seitenweise Zoom 100% Neves Alle  Teilen Fenster | Makros | Eigenschaften
Reader Navigationsbereich L] Seitenbreite ey e o

Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zoom Fenster Makros SharePoint

Das Meniband fiir Ansicht hat die folgenden Gruppen:

Ansichten
o Lesemodus, Drucklayout, Weblayout, Gliederung, Entwurf
- Plastisch
o Fokus (Fokusmodus), Plastischer Reader
- Seitenbewegung
o Vertikal, Seitenweise

- Anzeigen
o Lineal, Gitternetzlinien, Navigationsbereich
- Zoom
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o Zoom, 100%, Eine Seite, Mehrere Seiten, Seitenbreite
- Fenster

o Neues Fenster, alle anordnen, Teilen, Nebeneinander anzeigen, Synchrones Scrollen,

Fensterposition zuriicksetzen
- Makros
o Makros anzeigen
- SharePoint
o Eigenschaften

Keine der Gruppen weist einen Dialogpfeil auf.

Meniband zum Register Hilfe

® 0 B &

Hilfe Feedback Schulung Neuigkeiten
anzeigen

Hilfe

Das Meniband fir Hilfe hat nur eine Gruppe:

- Hilfe
o Hilfe, Feedback, Schulung anzeigen, Neuigkeiten
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Das Lineal (9)

Das Lineal in Word dient nicht nur der Orientierung. Man kann damit die Seitenrander und den Einzug
fiir einen Absatz festlegen. AuRerdem hilft das Lineal Tabstopps im Text zu setzen und den Abstand
zwischen den Zeilen festzulegen.

L S22 010 CL U203 A LS a6 7 189 1 100 1 d1e 120 1 130 1 140 1 150 e ] 170 | 18+ |

clal 12

Dies ist der Arbeitsbereich. Hier kénnen auRer Text, Abbildungen, Tabellen, Formeln, Diagramme und
noch vieles mehr eingegebene werden. Wie z.B. Verzeichnisse fiir den Inhalt, fir Quellen
(Literaturverzeichnis), fiir Abbildungen, fiir Tabellen und Formeln.

5.0 41312

Ein und auch ausschalten kann man das Lineal Gber das Register , Ansicht”, indem man einfach ein
Hakchen in der Gruppe , Ansicht” fiir die Funktion , Lineal” setzt.

D ..

Mit dem nach oben zeigendem Pfeil |asst sich der Einzug eines Absatzes, also ab der
zweiten Zeile des Absatzes, verschieben:

Um z.B. Seitenrander zu setzen zieht man hier

Schri

Mit dem nach unten gerichtetem Pfeil ldsst sich der Einzug der ersten Zeile

verschieben: R

Dies ist d¢
noch vie
(Literatu

Dies is
und noc
(Literatu

Klickt man in den unteren Bereich des nach oben zeigenden Pfeils (ein kleines Rechteck direkt unter
dem Pfeil ), kann man den linken Seitenrand anpassen.

Auf der rechten Seite des Lineals befindet sich nur ein nach oben gerichteter Pfeil.
Hierlber lasst sich der rechte Seitenrand einstellen.

Auf dem links neben dem Arbeitsbereich befindlichem Lineal kann man den oberen und
= unteren Seitenrand einstellen, indem man direkt zwischen den grauen und weiRen
_ Bereich klickt und bei gedriickter Maustaste zieht.
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Der Arbeitsbereich (10)

Dies ist der Arbeitsbereich. Hier kénnen auRer Text, Abbildungen, Tabellen, Formeln, Diagramme
und noch vieles mehr eingegebene werden. Wie z.B. Verzeichnisse fiir den Inhalt, fir Quellen
(Literaturverzeichnis), fur Abbildungen, fur Tabellen und Formeln.

Im Arbeitsbereich kénnen auller Text: Abbildungen, Tabellen, Formeln, Diagramme und noch vieles
mehr eingegeben werden. Wie z.B. die Verzeichnisse fir den Inhalt, fir Quellen (Literaturverzeichnis),
fiir Abbildungen und Formeln. Es ist also der Bereich der letztlich das Dokument ausmacht.

Im Arbeitsbereich sieht man einen blinkenden Strich ,|“, welcher Cursor genannt wird. Er gibt die
Position an, an welcher die nachste Eingabe stattfindet.
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Die Statuszeile (11)

Seite 1von1  33Worter [} Deutsch (Deutschland)  [@ . Fokus B - | + 100%

In der Statuszeile finden sich auf der linken Seite Informationen zum Dokument.

Seite Tvon1 33Worter [}  Deutsch (Deutschland) E®

Zunachst wird die aktuelle Seite, auf welcher man gerade arbeitet, angegeben. Direkt daneben wird
die momentane Gesamtanzahl der Seiten angegeben.

Gefolgt werden diese Informationen von der Anzahl der im Dokument vorhandenen Worte.

Daneben zeigt dieses D\; Symbol an, dass keine Rechtschreibfehler vorliegen.

Daneben wird die Sprache angezeigt. Die hier angezeigte Sprache ist in der Rechtschreibpriifung
eingestellt. Die Sprache und damit die Rechtschreibprifung und die Grammatik kann man tber das
Register ,,Uberpriifen” in der Gruppe ,Sprache” in der Funktion ,Sprache” einstellen.

Das Symbol @ zeigt an ob Makros aufgezeichnet werden oder nicht.

[ | F k )
M Uber dieses Symbol gelangt man durch Anklicken in den Fokusmodus, welcher dazu

dient, sich ohne Ablenkungen auf den Text zu konzentrieren.

D200 1 203 A5 L6 7 8191 100 1 AL 0 120§ 130 1 14 1 150 1 - o | 17+ | 18+ |

Dies ist der Arbeitsbereich. Hier kénnen auRer Text, Abbildungen, Tabellen, Formeln, Diagramme
und noch vieles mehr eingegebene werden. Wie z.B. Verzeichnisse fiir den Inhalt, fir Quellen
(Literaturverzeichnis), fir Abbildungen, fir Tabellen und Formeln.

Bei eingeschaltetem Lineal sind nur diese und der Arbeitsbereich zu sehen.

Zum Verlassen des Fokusmodus betatigt man die ,,Esc“-Taste (steht fiir das englische Wort escape
(verlassen)). Die Taste findet man in der oberen linken Ecke der Tastatur.

Dieses Symbol ist voreingestellt und steht fir das Drucklayout. Im Drucklayout wird
normalerweise gearbeitet.
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|6 1.5.1.4

Bei eingeschaltetem Lineal sind nur diese und der Arbeitsbereich zu sehen.

Zum Verlassen des Fokusmodus betétigt man die ,Esc“-Taste (steht fiir das englische Wort escape
(verlassen)). Die Taste findet man in der oberen linken Ecke der Tastatur.

Dieses Symbol ist voreingestellt und steht fiir das Drucklayout. Im Drucklayout wird
normalerweise gearbeitet.

EZY

steht fir den Lesemodus.

Datei Extras Ansicht Dokument1 - Word

Dies ist der Arbeitsbereich. Hier kénnen aulRer Text, Abbildungen, Tabellen, Formeln, Dia-
gramme und noch vieles mehr eingegebene werden. Wie z.B. Verzeichnisse fur den Inhalt,
fur Quellen (Literaturverzeichnis), fir Abbildungen, fiur Tabellen und Formeln.

Der Lesemodus ist vergleichbar mit dem Fokusmodus und soll Ablenkungen vermeiden. Auch diesen
Modus kann man Uber die , Esc”-Taste verlassen.

“® Dpas Symbol steht fiir das Weblayout.
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Das Weblayout zeigt das Dokument an, wie es auf einer Webseite aussehen wiirde.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1.

121 13 4

Dies ist der Arbeitsbereich. Hier kénnen

auBer Text, Abbildungen, Tabellen, Formeln,

Diagramme und noch vieles mehr

eingegebene werden. Wie z.B. Verzeichnisse

fir den Inhalt, fir Quellen

(Literaturverzeichnis), fir Abbildungen,

Tabellen und Formeln.

Der Zoom-Bereich

- i + 100 %

far

‘14

Der Zoom Bereich vergroBert oder verkleinert ausschlieSlich den Arbeitsbereich. Man kann dazu das

Minus Symbol zum Verkleinern, das Plus-Symbol zum VergroRRern oder den Schiebebalken nutzen.

Die aktuelle VergrofRerung bzw. Verkleinerung werden als Prozentzahl rechts daneben angezeigt.
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Die Scroll-Leiste (12)

18

Die Scroll-Leiste ermdoglicht das Blattern im Dokument und gibt die momentane
Position an.

Natirlich kann man im Dokument auch Benutzung der Scroll-Leiste Blattern
indem z.B. ein auf der Maus evtl. vorhandenes Laufrad benutzt. Nutz man die
Scroll-Leiste positioniert man den Mauszeiger in der Scroll-Leiste, halt die linke
Maustaste gedrickt und zieht die Maus nach oben oder unten.
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Kontextabhangige Register und deren Mentiband

Auller den normalerweise im Register angezeigten Punkten kdnnen kontextabhangige zusatzliche
Register auftreten und damit einhergehend deren zugehdrige Meniibander. Geht man in das Register
»Einfligen” kann man davon ausgehen, dass es zu jeder Funktion in den Gruppen ,Tabellen”.
»lllustrationen” ein eigenes zusatzliches Register gibt.

Tabellen

Fligt man eine Tabelle ein, erscheinen die zwei Register , Tabellenentwurf” und , Layout”. Dabei ist das
Register Tabellenentwurf ausgewahlt.

Tabellenentwurf Layout

Register Tabellenentwurf und das zugehorige Meniband

| Kopfzeile v| Erste Spalte

EEEEE| —l====| =l==j== ===== ===== -——=-=-- -——--- & _ — K. [ L

EEEEE| = ==== ===== ===== S==== ----= “=--=- | 7
Ergebniszeile Letzte Spalte EEEEE ************************** ‘* it A4 2 Pt. v

===

=22 5| schattieung | Rahmenarten Rahmen Rahmen
. . Z stiftfarbe BN i rtragen

| Gebinderte Zeilen | | Gebnderte Spalten

Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen Rahmen [

Das Register Tabellenentwurf hat die folgenden Gruppen:

- Tabellenformatoptionen
o Kopfzeile (Erste Zeile der Tabelle besonders formatieren), Ergebniszeile (die letzte
Zeile der Tabelle besonders formatieren), Gebanderte Zeilen anzeigen (gerade und
ungerade Zeilen sind unterschiedlich formatiert), Erste Spalte (besondere
Formatierung der ersten Spalte), Letzte Spalte (besondere Formatierung in der letzte
Spalte der Tabelle), Gebanderte Spalten (gerade und ungerade Spalten haben eine
unterschiedliche Formatierung)
- Tabellenformatvorlagen
o Katalog mit Formatvorlagen fiir Tabellen, Schattierung (Farbe hinter dem Text, Absatz
oder einer Tabellenzelle andern)
- Rahmen
o Rahmenarten, Stift Art, Stiftstarke, Stiftfarbe, Rahmen, Rahmen libertragen

Tabellenentwurf Layout

Register Layout und das zugehorige Mentiband

Zunachst ist anzumerken, dass es sich bei diesem Register Layout nicht um das bereits vorhandene
Layout Register handelt. Dieses Register sollte eigentlich Tabellenlayout genannt werden, um
Missverstandnissen vorzubeugen.

Das Register (Tabellen-) Layout enthalt die folgenden Gruppen:

- Tabelle
o Auswahlen (Auswahl der aktuellen Zelle, Zeile, Spalte oder Tabelle, Gitternetzlinien
anzeigen (Tabellen-Gitternetzlinien ein- oder ausblenden), Tabelleneigenschaften
(6ffnet ein Fenster mit weiteren Moglichkeiten zur Darstellung der Tabelle)
- Zeichnen (
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o Tabelle zeichnen (eigene Tabelle zeichnen), Radierer (Tabellenradierer)
- Zeilen und Spalten
o Dariiber einfliigen (Zeilen oberhalb einfligen), darunter einfligen (Zeilen unterhalb
einfligen),links einfligen (Spalten links einfligen), rechts einfligen (Spalten rechts
einfligen)
- Zusammenfihren
o Zellen verbinden, Zellen teilen, Tabelle teilen
- ZellengroRe
o Autoanpassen (GrolSe der Spalten automatisch anpassen), Héhe der Zeilen anpassen,
Breite der Spalte anpassen
- Ausrichtung
o Liste mit den Moglichkeiten den Text in einer Zelle auszurichten, Textrichtung,
Zellenbegrenzung
- Daten
o Sortieren, Uberschriften wiederholen, in Text konvertieren (die Tabelle in normalen
Text konvertieren), Formel (einer Zelle eine Formel hinzufiigen

Bilder / Abbildungen / Illustrationen

Wenn man ein Bild einfligt oder bearbeitet erscheinen ein zusatzliches Register ,,Bildformat“, welches
die Bearbeitung des Bildes mit zahlreichen Funktionen unterstiitzt. Bei den Bilder kann es sich um
eigene Bilder, Bilder aus dem Internet (oder Screenshots handeln Register ,Einfligen“, Gruppe
Hllustrationen®).

Bildformat

Bei einigen aus dem Internet geladenen Bildern wird ein Textfeld mit heruntergeladen (hier sind in der
Regel die Lizenzbedingungen angegeben). In diesen Fallen erscheint zusatzlich noch das Register
Formformatierung (siehe Abschnitt Register Formformatierung und das zugehérige Meniband).

Register Bildformat und das zugehoérige Meniband

- Efabev = Bilder komprimieren Z sildrahmen v 5 [ position v = -
) e = P R e EI::: = - . Mreem
E@ Kunstlerische Effekte v ad |ad al ol af E v| & Bildeffekte v = Textumbruch v [k Auswahlbereich ADrehen v
Korrekturen - s HiEeines e Zuscheiden (=yg 2
B Transparenz v £QBild zuricksetzen v [ Ausrichten v v e
Anpassen Bildformatvorlagen N Barrierefreiheit Anordnen GroBe ]

o Freistellen (unerwiinschte Teile eines Bildes zu entfernen), Korrekturen (Helligkeit,
Kontrast oder Scharfe des Bildes erhohen), Farbe (Farbe des Bildes verandern, um die
Qualitdt zu erhohen), Kinstlerische Effekte (um z.B. Bilder wie eine Skizze oder
Zeichnung aussehen zu lassen), Transparenz (um Objekte hinter dem Bild
durchscheinen zu lassen), Bilder Komprimieren (SpeichergréoRe reduzieren), Bild
andern (entfernen oder ersetzen bei Beibehaltung der GréfRe und Position), Bild
zuriicksetzen (Formatierungen am Bild zurlicksetzen)
- Bildformatvorlage
o Bildformatvorlagen, Bildrahmen, Bildeffekte (wie Schatten, Leuchteffekte, Spiegelung
oder 3D-Drehung), Bildlayout (in eine SmartArt-Grafik andern)
- Barrierefreiheit
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o Barrierefreiheit (Erstellung von Textbeschreibung zur Sprachausgabe)
- Anordnen
o Position (Positionierung des Bildes), Textumbruch (wie Text um das Bild angeordnet
werden soll), Ebene nach vorne, Ebene nach hinten, Auswahlbereich, Ausrichten,
Gruppieren, Drehen (drehen oder spiegeln)
- Grolke
o Zuschneiden (um unerwiinschte Bildbereiche zu entfernen), Héhe des Bildes dndern,
Breite des Bildes andern

Formen

Im Register ,,Einfligen” findet man in der Gruppe ,Illustrationen” die Funktionen ,Formen®. Fligt man
eine Form ein erscheint das Register Formformatierung. Dieses Register erscheint auch bei der
Auswahl von WordArt, Einfligen eines Textfeldes.

Formformatierung

Register Formformatierung und das zugehorige Meniiband

O Filleffekt v A Textfiillung ¥

EN N\ OOQO - £ Form bearbeiten v
AT LD Q0| ETexteld erstellen | mee || ane | [+] 2 Formkontur - A A ~| A Texthontur ~ | [1Text ausrichten
e { } %= — ‘@ | A Textefrekte «

ome Formenarter w

Formen einfiigen

Formeffekte v

fordAt-Formate

Formen einfligen
o Formvorlagen (zum Einfligen in das Bild), Form bearbeiten, Textfeld erstellen
- Formenarten
o Katalog mit Formenarten, Filleffekte, Formkontur, Formeffekte
- WordArt-Formate
o Katalog mit WordArt-Elementen, Textflllung, Textkontur, Texteffekte
- Text
o Textrichtung, Text ausrichten, Verkniipfung erstellen

Es gibt noch die Gruppen Barrierefreiheit, Anordnen und GrofR3e. Diese sind aber identisch mit den
gleichnamigen Gruppe im Register Bildformat.

Piktogramme

Im Register ,Einfliigen” findet man in der Gruppe ,lllustrationen” die Funktionen ,,Piktogramme®. Flgt
man ein Piktogramm ein erscheint das Register Grafikformat.

Grafikformat

Register Grafikformat und das zugehorige Meniiband

~ " J— & Grafikfiillung v na =— B> Ausrichten v - S
& %a rafikfiillung =l ~ ET[} \_,_ usrichten Z TTHohe: [zsaem
‘ ‘ ‘ ‘ | [Z Grafikkontur v I8 Gruppieren v
Grafik In Form L J Alternativtext Position Textumbruch Auswahlbereich Zuschneiden —m ~
d TJBreite: 254em [
an en v v v

lern v konvertier

| @ Grafikeffekte v

Andemn Grafikformatvorlagen 5 Barierefreiheit Anordnen Grope [
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Das Register Grafikformat hat die folgenden Gruppen:

- Andern
o Grafik andern (in eine andere Grafik andern), In Form konvertieren (konvertiert Teile
der Grafik in Formen, so dass diese einzeln bearbeitet werden kénnen)
- Grafikformatvorlagen
o Liste der Grafikformatvorlagen, Grafikfillung (mit Farbe fiillen), Grafikkontur (Farbe,
Breite, Linienart dndern), Grafikeffekte
- Barrierefreiheit
o Alternativtext (Erstellung von Textbeschreibung zur Sprachausgabe)
- Anordnen
o Position, Textumbruch, Ebene nach vorn, Ebene nach hinten, Auswahlbereich,
ausrichten, Gruppieren, Drehen
- Grolke
o Zuschneiden, Hohe dndern, Breite andern

3D-Modell

Im Register ,Einfligen” findet man in der Gruppe ,lllustrationen” die Funktionen ,, 3D-Modell”. Fligt
man ein 3D-Modell ein erscheint das Register 3D-Modell.

3D-Modell

Register 3D-Modell und das zugehorige Meniband

© © o= w = - & ~ [ b &N B B Dehefssrem -

3D-  3D-Modell 5| | Altemativtext | Position Textumbruch Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten Schwenken = oo s
Modelle v zuriicksetzen v v v vome v hinten v v und Zoomen S ' -

Anpassen 3D-Modellansichten 15| Barrierefreiheit Anordnen GroBe 5]

Das Register 3D-Modell hat die folgenden Gruppen:

- Anpassen
o 3D-Modelle (3D-Modell einfligen, so dass man es drehen kann)
- 3D-Modellansichten
o Liste der 3d-Modellansichten
- Barrierefreiheit
o Alternativtext (Erstellung von Textbeschreibung zur Sprachausgabe)
- Anordnen
o Position, Textumbruch, Ebene nach vorn, Ebene nach hinten Auswahlbereich,
Ausrichten, Gruppieren
- Grolke
o Schwenken und Zoomen, Hohe andern, Breite andern

SmartArt

Im Register ,,Einfligen” findet man in der Gruppe , Illustrationen” die Funktionen ,SmartArt“. Fligt man
eine SmartArt-Grafik ein erscheint das Register SmartArt-Design.
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SmartArt-Design

Register SmartArt-Design und das zugehdrige Meniband

] Form hinzufiigen ~ —— _— o
Bt 3 BE 8= = %) ee | 68 00 ee TR TR Y

=1 o] 2| rben | 00| 00 TU @O [ ]

[ Textbereich & Von rechts nach links A || st

Grafik erstellen Layouts Smar

Das Register SmartArt-Design hat die folgenden Gruppen:

Grafik erstellen

o Form hinzufligen, Aufzdhlungszeichen hinzufiigen, Textbereich (den Textbereich ein-
oder ausblenden), hoher stufen, tiefer stufen, von rechts nach links, nach oben, nach
unten, Layout (nur fir Organigramm verfligbar)

Layouts

o Liste der Layouts

SmartArt-Formatvorlagen

o Farben dndern, Smart-Formatvorlagen

Zuricksetzen

o Grafik zuricksetzen

Diagramm

Im Register ,Einfligen” findet man in der Gruppe , lllustrationen” die Funktionen , Diagramm®. Fligt
man ein Diagramm ein, erscheinen die zwei Register Diagrammentwurf und Format. Zusatzlich zum
Diagramm wird in einem Fenster die Anwendung Excel angezeigt. In Excel kdnnen die bendtigten
Daten flir das Diagramm eingegeben werden.

Diagrammentwurf Format

Register Diagrammentwurf und das zugehorige Meniiband

i

Diagrammelement Schnelllayout

hinzufiigen

= @D

Diagrammlayouts

CEEI - dl

o DB o ) e deE habdall bedtall beddinabd Bkl

2
ander

Diagrammformatvorlagen Daten Typ

Das Register SmartArt-Design hat die folgenden Gruppen:

Diagrammlayouts

o Diagrammelement hinzufligen, Schnelllayout

Diagrammformatvorlagen

o Farbe dndern, Liste der Diagrammformatvorlagen

Daten

Typ

o Zeile/Spalte tauschen, Daten auswahlen, Daten bearbeiten, Daten aktualisieren

o Diagrammtyp andern
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Kopf- und Ful3zeile

Uber das Register ,Einfiigen” in der Gruppe ,Kopf- und FuRzeile” gelangt iiber alle 3 méglichen
Funktionen in die Kopf oder FuRzeile. Das zusatzliche Register ,Kopf- und FuBRzeile” erscheint. Man
gelangt auch durch Doppelklicken im Kopf- oder FulRzeilenbereich in den Bereich der Kopf- bzw.
FulRzeile. Auch so wird das zuséatzliche Register angezeigt.

Kopf- und FuBzeile

Register Kopf-und Ful3zeile und das zugehdrige Meniiband

B B & = b Bg N

[ Néchst
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Dokumentinformationen Schnellbausteine Bilder Onlinebilder Zu Fabzeite [ Nochste
v v rzeit v v

125em
25em J
opf

EE1

wechseln

Position SchiieBen

Kopf- und Fubzeile Einfiigen Navigation Optionen

Das Register Kopf- und FuBzeile hat die folgenden Gruppen:

- Kopf- und FuBzeile
o Kopfzeile (Auswahl mehrerer Moglichkeiten etwas in die Kopfzeile einzutragen),
FulRzeile (Auswahl mehrerer Moglichkeiten etwas in die Fulizeile einzutragen),
Seitenzahl (Auswahl mehrerer Moglichkeiten die Seitenzahl anzugeben)

- Einflgen
o Datum und Uhrzeit, Dokumenteninformationen, Schnellbausteine, Bilder,
Onlinebilder
- Navigation
o Zu Kopfzeile wechseln, zu FuRzeile wechseln, vorherige, nachste, Mit vorheriger
verknipfen
- Optionen
o Erste Seite anders, Gerade und ungerade Seiten unterschiedlich, Dokumententext
anzeigen
- Position

o Kopfzeile von oben (Angabe in cm eingeben), FuBzeile von unten (Angabe in cm),
Ausrichtungstabstopp einfligen
- Schlieflen
o Kopf- und FulRzeile schlieRen

Formel

Fligt man eine Formel ein erscheint das Register ,,Formel”.

Formel

Register Formel und das zugehoérige Menitband

e A &
yoe Wil oz

Bruch Hoch/ Wurzel Integral ~ GroBer
v Tiefv v v Operator v

g | o @” | EEEEEMNENEE PP EEEEE
e e | [ V[V [a] o] (4] [] [F] [l (8] (V] 3] B[] [3]

Tools Konvertierungen ] Symbole

E:
EI0E

Das Register Formel hat die folgenden Gruppen:
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- Tools
o Formel einfligen, Freihandgleichung
- Konvertierungen
o [/ Unicode (Eingaben im UnicodeMath-Format), {} LaTeX (Eingaben im LaTeX-Format),

ab Text (nicht mathematischen Text in einer Formel eingeben), €* Konvertieren

(Formeln zwischen professionellen und linearen Formaten konvertieren
- Symbole
o Ein sehr umfassender Kataloge aller in der Mathematik benétigten Symbolen und
Zeichen)
- Strukturen
o Bruch, Hoch/Tief, Wurzel, Integral, GroRBer Operator, Eckige Klammern, sin Funktion,
Grenzwert und Logarithmus, Operator, Matrix

Anmerkung: Je nachdem wie man auf die Funktion Formel klickt 6ffnet wird entweder das Menliband
oder ein Fenster angezeigt.

Klickt man nicht auf den nach unten zeigenden Pfeil, sondern in den Bereich
—l_[ Formel v links daneben (also tUber "Il Formel“) wird das Meniiband eingeblendet. Klickt
man auf den nach unten zeigenden Pfeil 6ffnet sich ein Fenster.

[ ntagrer - Hier kdnnen dann einige Formeln wie ,Binomischer Lehrsatz”,
= ,Erweiterung einer Summe*, ,Kreisoberfliche” oder der Satz des
Pythagoras” direkt ausgewahlt werden. Sowie eine der Formeln
Erveiterng ciner Summe ausgewahlt wurde wird das Meniiband fir die Formeln angezeigt.

Fourierreihe

nn:

) = a +Z((1 cos T 4+ b, sin )
X) = Qo Z y COS i n L

[Z Freihandgleichung

27



Index

3

3D-Modell - 23
3D-Modellansichten - 23

Lesemodus - 3

Weblayout - 3
Dokumentformatierung - 10
Drucklayout - 16

A

Abbildungen - 21
Absatz - 9, 10
Add-ins - 9
aktuelle Seite - 16
Andern - 23
Anderungen - 12
Anmeldedaten - 2
Anordnen - 10, 22, 23
Anpassen - 21, 23
Ansicht - 12
Ansichten - 12
Anzahl Seiten - 16
Anzeigen - 12
Arbeitsbereich - 3, 15
Cursor - 15
Ausrichtung - 21
Automatische Speichern - 3

E

Einfligen - 9, 25
Entwurf - 10
Erstellen - 11
Esc-Taste - 16

B

Barrierefreiheit - 12, 21, 23
Bearbeiten - 9

Befehle - 3

Beschriftungen - 11

Bilder - 21

Bildformat - 21
Bildformatvorlage - 21

F

Fenster - 13
Fensteroptionen - 2, 7
Fenster ausblenden - 7
schlieBen - 7
vergroRern - 7
verkleinern - 7
Fertig stellen - 11
Fokusmodus - 16
Formatvorlagen - 9
Formel - 25
Formen - 22
Formen einfligen - 22
Formenarten - 22
Formformatierung - 22
Freihand - 12
Funktionen - 3
Funoten - 11
FuRRzeile - 10

C

Cursor - 15

D

Datei - 8

Daten - 21, 24

Diagramm - 24

Diagrammformatvorlagen - 24

Diagrammlayouts - 24

Dialogpfeil - 3

Dokumentenansicht - 3
Drucklayout - 3
Fokusmodus - 3

G

Gesamtanzahl Seiten - 16
Grafik erstellen - 24
Grafikformat - 22
Grafikformatvorlagen - 23
GroRe - 22, 23

Gruppen - 3

H

Hilfe - 13

Illustrationen - 9, 21
Index - 11



Inhaltsverzeichnis - 11

K

Kommentare - 2, 10, 12
Konvertierungen - 26
Kopf- und FuRBzeile - 10, 25
Kopfzeile - 10

Layout - 10
Layout (Tabelle) - 20
Layouts - 24
Lesemodus - 17
Lineal - 3, 14

Register Ansicht - 14
Links - 9
Literaturverzeichnis - 11

M

Makros - 13, 16

Medien - 9

Meniiband - 2, 8

Meniiband Anzeigeoptionen - 2, 6

Datei - 8
Einflgen - 9
Entwurf - 10
Hilfe - 13
kontextabhangig - 20
Layout - 10
Referenzen - 10
Sendungen - 11
Start-9
Uberpriifen - 12
Verweise - 10
Register kontextabhangig
3D-Modell - 23
Bildformat - 21
Diagrammentwurf - 24
Formel - 25
Formen - 22
Grafikformat - 22
Kopf- und FulRzeile - 25
SmartArt-Design - 24
Tabellen - 20
Riickgangig - 4

N

Nachverfolgung - 12
Navigation - 25

(0]

Optionen - 25

P

Piktogramme - 22
Plastisch - 12
Position - 25

R

Rahmen (Tabelle) - 20
Recherchieren - 11
Rechtschreibfehler - 16
Rechtschreibung - 12
Rechtsgrundlagenverzeichnis - 11
Referenzen - 10
Register - 2, 8

Ansicht - 12

S

SchlieRen - 25

Schreib- und Einfugefelder - 11

Schriftart - 9

Schiitzen - 12
Scroll-Leiste - 3, 19
Seite einrichten - 10
Seiten - 9
Seitenbewegung - 12
Seitenhintergrund - 10
Sendungen - 11
Seriendruck starten - 11
SharePoint - 13
SmartArt - 23

SmartArt-Formatvorlagen - 24

Speichern - 3

Sprache - 12, 16

Start-2,9

Statusleiste - 3
aktuelle Seite - 3
Anzahl Seiten - 3
Anzahl Woérter - 3
Makro - 3

Rechtschreibprifung - 3

Sprache - 3
Statuszeile - 16
aktuelle Seite - 16
Anzahl Worte - 16
Drucklayout - 16
Fokusmodus - 16

Gesamtanzahl Seiten - 16

Lesemodus - 16
Makros - 16
Rechtschreibfehler - 16
Sprache - 16



Weblayout - 16

Strukturen - 26

Suchfeld - 2, 5

Symbole - 10, 26

Symbolleiste Schnellzugriff - 2, 4, 4
Automatisches Speichern - 4
Leiste Anpassen - 4
Riickgangig - 4
Speichern - 4
Wiederholen - 4

v

Vergleichen - 12
Verweise - 10
Vorschau Ergebnisse - 11

T

Tabelle (Register Layout Tabelle) - 20
Tabellen - 9, 20
Tabellenentwurf - 20
Tabellenformatoptionen - 20
Tabellenformatvorlagen - 20
Teilen - 2

Text - 10, 22

Titelleiste - 2, 4

Tools - 26

Tooltipp - 9

Typ - 24

w

Weblayout - 17
Wiederholen - 4

Word Benutzeroberflache - 2
WordArt - 22
WordArt-Formate - 22

U

Uberpriifen - 12, 16

V4

Zeichnen - 20
Zeilen und Spalten - 21
ZellengrofRe - 21
Zitate - 11
Zoom - 3,12,18
Minus - 18
Plus - 18
Zurlicksetzen - 24
Zusammenfihren - 21
Zwischenablage - 9



