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Textverarbeitung - Programm verwenden

Ein Dokument in anderen Dateiformaten speichern

Um ein Dokument in anderen Dateiformaten zu speichern, gehen wir denselben Weg, wie

wenn wir einen neuen Dateinamen vergeben wollen.

Datei -> speichern unter -> durchsuchen.

Beim Fenster, welches sich 6ffnet, konnen wir den neuen Dateinamen eingeben und gleich

darunter die Dateinamenserweiterung definieren. (.pdf, .docx,. etc.)
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'Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
-~ Ordner ausblende TN

Dateiname: | Dokl.docx v

Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) ~
Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)

Autoren:

Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

XPS-Dokument (*xps)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*html)

Webseite, gefiltert (*.htm;* html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Nur Text (*xt)

Word XML-Dokument (*.xml)

Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)

Verfiigbare Hilfe Funktion verwenden

In Windows bzw. im Office ist eine Hilfe
Funktion mit dabei. Das tolle daran ist, dass
wir, wenn wir im Programm sind, die
programmspezifische Hilfe erhalten und so
zum Beispiel nach verschiedenen
Funktionen suchen.

Zur Hilfestellung kommt man entweder Gber
den Menlipunkt Hilfe oder mit der F1 Taste.

Je nach Office Version 6ffnet sich ein neues
Fenster, oder es erscheint rechts eine Spalte,
wo man  verschiedene  Menipunkt
durchsuchen kann oder die Suchfunktion
selbst verwenden kann.
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Zoom-Funktion verwenden

Zuerst einmal sollte klargestellt werden, dass die Zoom-Funktion nur die Darstellung am
Computerbildschirm verdandert. Durchs Heranzoomen wird nicht die Schriftgrofle selbst
gedndert, sondern nur die Ansicht aufs Blatt.

Zum einen hat man die Zoomfunktion rechts \

unten beim - ..... + Balken und der % Angabe. - : 15&'

1) = + U0
Wenn man auf die % Angabe selbst klickt, | zoom / 7 X
dann gibt’s es auch noch weitere Funktionen
rund um die Zoomfunktion, die man fir die Uiseteninehs L e selier
Priifung kennen muss. . Tethicke

(O Ganze Seite = _

Prozent: |160% =
Hier kann man bestimmte % Zahlen

eingeben oder auch auf Seitenbreite /

Vorschau

i ) AaBbCcDdEeXx

Textbreite oder ganze Seite stellen.
YyZz

Um die verschiedenen Ansichten zu
verstehen, am Besten einfach selbst e — AaBbCcDdEeXx
ausprobieren. PR
Auch Uber den Menipunkt Ansicht gibt es  Ansicht ?
bei der Gruppe Zoom die Moglichkeit den Q\ El Eine Seite

. .. ELE Mehi Sei
Zoom zu andern und zu definieren. Zow M
+ - Seitenbreite

a—

Wenn es allerdings nur darum geht die DokumentgrofRe so schnell und einfach wie méglich so
eingestellt zu haben, wie man es selbst haben will kommt hier der Profi Tipp:

STRG Taste driicken und gedriickt halten und mit dem Mausrad nach oben / unten scrollen.

Dann wird ebenso der Zoom nach oben / unten korrigiert. Das geht meiner Meinung nach am
schnellsten und ist mir personlich am sympathischsten.

Symbolleiste ein / ausblenden bzw. wiederherstellen

In meinen Kursen passiert das immer wieder. Die Symbolleiste verschwindet immer wieder
bei meinen Kursteilnehmerinnen. Der Fehler passiert sehr leicht und genauso leicht kann man
ihn wieder beheben.

Die Version, die Uberall gleich funktioniert: Doppelklick auf einen Mentpunkt wie z.b. Entwurf.

Dann ist die Menlileiste ausgeblendet. Sie erscheint, wenn wir auf den Menupunkt klicken und
eine Funktion ausfiihren, verschwindet dann aber wieder. Mit einem Doppelklick auf einem
Menipunkt bleibt die Leiste wieder fixiert.
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Je nach Office Version, gibt es noch 2 andere Mdoglichkeiten.

Zum einen gibt es rechts oben Pfeile rauf / runter. Auch hier kann man mit einmal klicken die
Mendileiste ein / ausblenden.

3l - X
& Teilen 7 Kommentare

B & Db

Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrdander

Beim neuen Office ist dann oben noch ein neues Symbol hinzugekommen (links vom
minimieren Symbol). Dort kann man auch noch einmal definieren, ob das Meniband
automatisch ausgeblendet werden soll, die Registerkarten oder die Registerkarten und
Befehle angezeigt werden sollen (Standardansicht inkl. Symbolleiste).

egen

10

&= = g X

-------- Meniiband automatisch ausblenden

Mendband 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.

E;—E \ Registerkarten und Befehle anzeigen

Hoood _ > 3
| | Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Menibands standig an.
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