Word
2007 bzw. 2010

Tell 6

Allgemeine Bedienung von Office

Eisenstadt, Aug. 2011

1von9

© Michael Szivatz



Inhaltsverzeichnis

3 ..... Ubersicht- Arbeitsoberflache

4 ... Registerkarten

5.... Registerkarte Datei- Backstageansicht
6 ... Kontextsensitive Registerkarten

7 ..... Generieren eines Ubungstextes

8 ... Minisymbolleiste

9... Wichtige Tastenkurzel

Eisenstadt, Aug. 2011 2von 9 © Michael Szivatz



Ubersicht- Arbeitsoberflache

Schnellzugriff Registerkarten
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Meniliband ein/aus

Dokumentl [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung
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Registerkarten

Start enthalt die meistgenutzten Funktionen

Seitenlayout ermoglicht ein detailliertes einrichten der Seite
/ / Sendungen in Form von Serienbriefen

Start | Einfiigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht o @
\ \ \ Ansicht —anpassen der Bearbeitungsansicht il
.. . . . ilfe
Uberprifen wie z.B. Rechtschreibkontrolle
Verweise wie z.B. Inhaltsverzeichnis

Einfligen von Objekten
Meniliband ein/aus
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Registerkarte Datei- Backstageansicht

Office 2007

Zwi

J

| Start | Einfiigen

Seitenlayout Verweise

Sendungen

Sch

lEiche 'Office’

==

Klicken Sie hier, um die Befehle
'Offnen’, 'Speichern’ oder
'Drucken’ aufzurufen sowie weitere
Dokumentbefehle anzuzeigen.

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

—

wurde
ersetzt durch

Einfigen  Seitenlayout

Office 2010

Verweise Sétidullgen

I Speichem
Speichern unter
|7 Offnen
[ SchlieBen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu
Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe
] Optionen

3 Beenden

Informationen zu Contoso.docx
D:\Desktop\Contoso.docx

(8

Dokument

Berechtigungen

Jeder Teil dieses Dokuments kann
von jedem geoffnet, kopiert und
geandert werden,

schitzen~ |

Auf Probleme
uberprifen ~

Fiir die Freigabe vorbereiten
Bevor Sie diese Datei freigeben,
machen Sie sich bewusst, dass sie
Folgendes enthalt:

Dx haften,

Uberprifent

Ansicht  Entwiclertools

Eigenschaften ~

GroBe 660KB
Seiten 10
Waorter 1704

Gesamtbearbeitungszeit 42 Minuten
Titel

Versionen
verwalten v

Vorlagenname, Autorenname
und zugeschnittene Bilddaten

Inhalte, die von Personen
mit Behinderungen nicht
gelesen werden kénnen

Versionen

) Essind keine friheren
Versionen dieser Datei
vorhanden.

Alle Eigenschaften anzeigei

Kategorien
Kommentare
b
Letzte Anderung Heute, 10:50
Erstelit Heute, 10:50

Zuletzt gedruckt Nie

Verwandte Personen

Autor

Zuletzt geandert von @ Mirko Mandic

Verwandte Dokumente
Bl Dateispeicherort offnen
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Kontextsensitive Registerkarten

Wenn ein Objekt selektiert wird, dann wird die entsprechende
kontextsensitive Registerkarte eingeblendet.

1 3 6 8

labellentools

>

Entwurf | Layout

Bildtools
> r——
Format
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Generieren eines Ubungstextes

Wenn man in Word einen beliebigen Text zu Testzwecken bendétigt und
diesen nicht selber Tippen mochte, dann kann man dies mittels
Funktion Rand durch Word erstellen lassen.

=rand (Anzahl der Absatze , Anzahl der Satze)

Also:

1. =rand(4,5)
2. <Enter> dricken

-> Word generiert einen Text.
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Minisymbolleiste

Wenn Sie den Text markieren, dann wird automatisch die
Minisymbolleiste angezeigt.

Wenn diese nicht angezeigt wird, dann prufen Sie ob die Option
,2Minisymbolleiste flr die Auswahl anzeigen“ eingeschaltet wurde.

Word-Optionen \

\

Allgemein ] D . . . . .
2 All§emeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word
Anzeige
Dokumentprifung B berfl pti
Speichern Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen (i)
Livevorschau aktivieren (1
Sprache

Farbschema: ﬂ

Erweitert . - - . 5
QuickInfo-Format: |Featurebeschre|bungen in Quickinfos anzeigen El

Meniband anpassen
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
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Wichtige Tastenkurzel

o <Strg>+<Enter> Seitenumbruch
o <Shift>+<Enter> Zeillenumbruch
e <Enter> Absatzwechsel
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