Microsoft Word

Das Modul Textverarbeitung (wir verwenden Microsoft Word) soll dir die Moglichkeit geben Briefe, Bewerbungen und Serienbriefe zu erstellen.
Es kdnnen ebenso Tabellen verwendet werden, Bilder eingefligt werden, Checklisten, Visitenkarten oder Einladungen gestaltet werden.

Der erste Schritt ist ein neues Dokument zu starten.

Wenn man MS Word Uiber das Startment offnet,

Mach Onlinevorlagen suchen .
dann kommt man zu dieser Auswabhl.

Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Persdnlich  Geschaftlich  Ereignis  Ausbildung  Industrie  Karten

=
Eine Tour

unternehm

1. Leeres Dokument erstellen
Hier erstellt man ein neues leeres Dokument.

2. Standard-Vorlage 6ffnen
Hier kann man fiir das neue Dokument auf
* eine Standard Vorlage von Word zuriick greifen wie z.B.

Brief
Lebenslauf

Anschreiben
Leeres Dokument Willkomme) Erief (Design "Wichtig') Checkliste

Serienbrief
Einladung
Rechnung
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1. Titelleiste (von links nach rechts)
—— g Symbolleiste fur den Schnellzugriff
o=l Dateiname / Dokument / Programm
e I T T ||| e namocrg Minimieren / Maximieren / SchlieRen

F K U-acx. ¥ A-%¥-A4-

D ez ron

Einfigen

' Format dbertragen

Zw\s(henab\aﬁe [F1 Schriftart [F1
E—
L n e

ST T B B B B e R AR [ R C AT R SR

2. Menii- und Multifunktionsleiste
Hier sind die meisten Befehle enthalten, die in Word
verwendet werden konnen.

3. Lineal
Hier sieht man Informationen zum Seitenbereich
und Seitenrand, Einzlige, Tabstopps, etc.

4. Eigenschaften zum Dokument

Anzeige Seite x vony (1von 1, 1von4,..)
Wortanzahl (100 Wérter, ...)

--> mit Klick darauf sieht man die Zeichenanzahl

. Sprache einstellen (Verwendung vom Woérterbuch)

nsmewum Oworter [J% Deutsch (Osterreich) I B =y - 1 + 130% 5. Zoom Funktion
Hier kann man die Ansicht dndern (Zoom Faktor)
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Riickgdngig / Wiederherstellen

= Seitenansicht / Druckvorschau

Speichern

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen (weitere hinzufiigen)

Dokumentl - Word

Name vom Dokument

Arbeitsmappe minimieren (in die Taskleiste)

fotoboxen .at

Verkleinern / maximieren H

Fenster schlieBen

Datei Einfligen Entwurf Layout Venveise Sendungen Uberpriifen Ansicht Foxit PDF W Was machten Sie tun?
sl - - A -— 1 — 1 — - A
ibri - - - F— w T— w O— = 3= .
M Calibri (Textk - |11 A A Aa- fefi=-i=-%- =32 2 T | aaebeene] asBbcede AaBbCe AaBbce AaDB
Einfiigen F K U-~aex, x* A-F-A-==== 1=- & - | Tstandard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel |5
[Zwischenabl.. Schriftart [P Absatz Ma Formatvorlagen

v

Register / Menli

Beim Register bzw. Meni kann man
Multifunktionsleiste zu anderen Themen
wechseln. Will man ein Bild oder

Formen einfligen, klickt man auf einfliigen.
Will man das Layout von Hochformat auf
Querformat andern, oder die Seitenrander
andern, findet man das bei Seitenlayout, ...
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Gruppe
Hier sind die Funktionen zu einem bestimmten
Thema gruppiert.

Schriftart - alles was mit dem Text zu tun hat etc.

Absatz - Absatzformatierungen, Aufzahlungen, ..
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Launcher
Hier findet man weitere Zusatzfunktionen
die nicht in der Multifunktionsleiste
enthalten sind.
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