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Die neue Oberflache und das Menuband
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Die verschiedenen Register im Menuband

- DATEI (Backstage-Ansicht)
. Speichern, Offnen, Zuletzt verwendet, Optionen
- START

- Grundlegende Funktionen zur Formatierung oder zur Nutzung der
/Zwischenablage

- EINFUGEN

- Alle Objekte (z.B. Bilder, Formen oder Diagramme)
- ANSICHT

- Befehle und Einstellungen rund um die Anordnung der Fenster
- UBERPRUFEN

+ Rechtschreibprufung, Inhalte Ubersetzen oder eine andere Sprache
wahlen
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Bei bestimmten Arbeiten
werden zusatzliche Befehle in
einem weiteren Register oben
rechts angezeigt

Hier wurde ein Bild eingefugt
und Uber das Register stehen
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Auswahl




Backstage-Ansicht

Friher Datei- oder Office-Menu

Heute mit Befehlen wie...
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Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen
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... oder mit einem Rechtsklick im Menuband
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Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an....
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen
Menuband anpassen...

Menidband reduzieren
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Nutzliche Bedienhilfen

- Mit der
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Nutzliche Bedienhilfen

Mit speziellen Aufgabenbereichen effizienter Arbeiten
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Nutzliche Bedienhilfen

+ Mit Optionsschaltflachen Formate andern
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Nutzliche Bedienhilfen

- Mit der Minisymbolleiste lange Mauswege ersparen
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Etfizient mit Datelen arbeiten

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Zlelsicher und schnell

Speichern unter

Thomas Kasts SkyDrive

Computer

Ort hinzufligen

Datelen speichern

Musterbrief - Word

El;] Computer

Aktueller Ordner

Dokumente
C: » Users » tom » SkyDrive » Dokumente

Zuletzt verwendete Ordner

Dokumente
C: » Users » tom » SkyDrive » Dokumente

Dokumente

Desktop

Durchsuchen




Etfizient mit Datelen arbeiten

——

Auf zuletzt verwendete Dateien und Ordner zugreifen

Musterbrief - Word
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Exportieren
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Etfizient mit Datelen arbeiten

- Inhalte aus der Zwischenablage gezielt einfugen
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eschutzt mit Datelien arbelten

- Schutzen Inrer Datel gegen unbefugten Zugriff

- Inhalte aus dem Internet geschutzt offnen

- Personliche Daten aus Datelen entfernen
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Die neuen Dateliformate

mit Makros | als Vorlage | als Vorlage mit Makros
Word .docx .docm .dotx .dotm
Excel Xlsx Xlsm Xlts XItm
PowerPoint pptx pptm Jpotx Jpotm

[Seit Office 2007 giltig|




Nutzen des PDF-Formates, um Inhalte
welterzugeben
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Offnen _.E PDF/XPS-Dokument erstellen
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Mit alten Office-Versionen arbeiten
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SmartArt-Grafiken anpassen

Gestaltung der Element Uber

Formatvorlagen andern

Layout nachtraglich andern
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Bilder einfUgen

G ClipArt von Office.com

Lizenzgebihrenfreie Fotos und Abbildungen

Bing-Bildersuche
Das Web durchsuchen

o Thomas Kasts SkyDrive

kast.thomas@gmx.de

Durchsuchen »

Mit Grafiken und
Videos Inhalte
verdeutlichen
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Bing-Videosuche
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- Ezt;:eennS;\c’ilzr'bsElr;b::::isqc:rde ein, um ein Videos Bildschirmausschnitt
Erstellen Sie schnell eine
Momentaufnahme eines
bestimmten
Bildschirmausschnitts, und fagen

Sie sie in |hr Dokument ein.




Bearbeiten von eingefugten Bildern

Cokurer
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Onlinefunktion nutzen

- Um die Onlinefunktion zu nutze,
bendtigen sie ein Microsoft-
Konto

Skydrive mit existierenden
Microsoft-Konto verbinden

Informationen

Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Konto

Benutzerinformationen

' Thomas Kast
| kastthomas@gmx.de

Foto @andern
Uber mich
Abmelden

Konto wechseln

Office-Hintergrund:

: Schaltkreis

Office-Design:
Weib
Verbundene Dienste:

‘@4 Thomas Kasts SkyDrive
kast.thomas@gmx.de

Dienst hinzufigen ~




Dokumentd - Word
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Den Office Store nutzen
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Teamarbeit mit Office

- Voraussetzung

- Alle Betelligten benotigen ein Microsoft-Konto

- Um zur Teamarbelt einzuladen, ist ein Qutlook-Profil
notwendig

Damit Dateien Im Team bearbeitet werden konnen, muss
diese auf OneDrive gespeichert sein
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DRUCKEN

Video bietet eine leistungsstarke
Moglichkeit zur Unterstutzung
Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, konnen Sie
den Einbettungscodefirdas

Video einfugen, das hinzugefugt werden soll. Sie kdnnen auch ein Stichwort eingeben, um online
nach dem Videoclip zu suchen, der optimal zu lhrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhalt, stellt Word einander erganzende Designs
fur Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfigung. Beispielsweisekdnnen Sie ein

passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufugen. Klicken Sie auf "Einfigen", und wahlen
Siedanndie gewiunschten Elemente aus denverschiedenen Katalogen aus.

Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufeinander

... Im Browser live
verfolgen
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Einstellungen

Alle Seiten drucken
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Nur auf eine Seize des Blatts...
[— = Sortiert
ﬁlj 1:2:3 1:223 1:2:3 ’
Hochformat v
D A4 .
21 ecmx 29,7 cm
Normrale Seiteniander .
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Video betet eine leisturgsstarke

Mioglicken zur Unterstitzung

thres Sandpunits. Wern Sie auf

“Onlinevidec” Micken, kinnen Sie

den Firbetthingarade filirbe
Videc einfligen, cas hinzugefUgt werder soll. Sie kdnnen such ein Stichwort eingeben, um alline
rach Jem Videoclp rusuchen, der optinal 2u Threm Dokument passt.

Dami: ke Dakument e n professionelies Mussehen erhalt, stellt Woed elnarder ergdnzence Dezigns
fur Xopfzelle, Fubzelle, Deckblatt und Totfelder rur Verfigung. Belspiedswetse kiinnen Sie en

panaar v Duchlbatl ret Noploethe ol Saedbatsbe bl ige. Sicken St aul “Bnduge ©, ued walien
Sle cinn cle gewlnsdten Elemente aw den verschiederen Katalogen s

Deslgns und Formatvelagen helfen auch dabed, die Elemente hees Dokurents aufeinander
abrustimmen. Wenn Se auf *Design® kicken und ein neves Desgn auswaben, andem sich de

Grafiten, Diagramme snd SmartArt-Graiken 5o, dass sle dem neven Deslgh entsprechen. Wenn Sle
Furiralvu egen e raesden, aoder siuhidie Dbeoclnifien passend cuns nesen Dedgn.

Sparen Sie Zelt in Ward cank never Schaltflachen, die angezelgt werden, wo Ske sie benbitigen. Zum
Anden der Welse, In cer sch ein Blld inlhe Dokument enfugt, kicken Sie suf das Sic. Dannwird
eine chaltfldche fur Layoutoptionen neben dem 3ic angezeigt Beim Arbeten an einer Tabdle

klickan Sie an die Position, an cer Sle eire Zatle ader Spate hinzufogen mezhten, und Mickes Sle
dannauf cas Pluszeichen.

Auchcas Lesen &t bequemer in der newen Leseanaicht. Sie kannen Telle des Dokuments reduzieren
und sch auf den gewlrachten Text korcentrieren. WennSie vor dem Ende 2u lesen aufhéee
missen, merkt sich Word die Stelle, bis ru cer Sle gelangt sind - sogar auf dnem anderen Gerat.

Videc bictet eine leistengsstarke Moglidken zur Unterstutzung hres Standpunits. Wernn Sk aut
“Onlnevidea” Micken, kdnnen Sie den Enbettungscade fir das Video einfigen, das hirougeiogt

werden soll. Se kinnen auch ein Stidvaert eingeben, umonline nach demVideedip 2u suchen, der
optimal ru heem Dokoment passt.

Dami: ke Dokument e n professionelies Muessehen erhalt, stellt Word elnarder ergidnzence Designs
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passances Deckblatt mit Kapfrelle und Randieiste hinoufigen. Dicken Sie auf "Bnflgen”, urd wahlen
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Designs und Formatvelagen helfen auch dabed, die Elemente hres Dokuments aufeinander
abrustimmen. Wenn Se auf *Desgn’ kicken und ein nevss Desgn auswaben, andem sich de
Grafiten, Diagramme and SmartArt-Graiken 5o, dass sle dem neven Desigh entsprechen. Wenn Sle
Formatvorbagen arwesden, andemn sichcle Uberschnften passend zum nesen Design.
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Der schnelle Einstieg in Word 2013
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Video bietek eine leistungsstarke Mdoglichkeit zur Unterstitzung lhres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kdnnen Sie den Einbettungscode fir das Video einfligen, das hinzugefiigt
werden soll. Sie kénnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der
optimal zu lhrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhilt, stellt Word einander erganzende Designs
fur Kopfzeile, FuRzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfligung. Beispielsweise kénnen Sie ein
passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufligen. Klicken Sie auf "Einfiigen", und wahlen
Sie dann die gew(linschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.

Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments aufeinander
abzustimmen. Wenn Sie auf "Design" klicken und ein neues Design auswahlen, andern sich die
Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflichen, die angezeigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird
eine Schaltflache fur Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufligen méchten, und klicken Sie
dann auf das Pluszeichen.

Auch das Lesen ist bequemer in der neuen Leseansicht. Sie kdnnen Teile des Dokume

Quickvorschau nutzen
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Das Meniiband im Uberblick

+Im Register START finden sie grundlegende Werkzeuge

Zum Formatieren
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Das Meniiband im Uberblick

- Im Register ENTWURF legen sie die Dokumenten-
formatierung und den Seitenhintergrund f
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Das Meniiband im Uberblick
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Das Meniiband im Uberblick
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Zuletzt bearbeitete Stelle iIm Dokument

. Nach dem Offnen eines bereits bestehenden Dokuments
<onnen sie In Word 2013 schnell zur zuletzt bearbelteten

Stelle wechseln.
e

Willkommen zurick! | -
Auch das Lesen ist bequemer in der n| Machen Sie genau dort weiter, wo Sie |
Leseansicht. Sie konnen Teile des Dok aufgehort haben:
reduzieren und sich auf den gewilnsc l u
konzentrieren. Wenn Sie vor dem Enq /o wenigen Sek. !
lesen aufhoren mussen, merkt sich Word die
Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf
einem anderen Gerat. -

Video bietet eine leistungsstarke Maoglichkeit

Hier klicken und

Word springt zur
letzten Stelle.




Ersten Text erfassen

Nach dem Erzeugen eines leeren Dokuments erscheint
eine leere Seite. Die Texteingabe Erfolg an der aktuellen
Position des blinkenden Cursors.

Der Cursor wandert mit dem eingegebenen Text mit,
sodass sie Immer erkennen kdnnen, an welcher Stelle im
Dokument der Text erscheinen wird.

(<]
C



Ubung

- Bitte erzeugt ein neues Dokument mit STRG + n
- Gebt den Befehl ,=rand()“ ein (ohne Anfuhrungszeichen)
- Probiert folgende Positionierungen aus:

- POS1 und ENDE

- STRG + POS1 und STRG + ENDE

- Pfeil nach oben / unten und nach rechts / links

- STRG + Pfeil nach rechts / nach oben

- Bild auf / Bild ab Taste



Formatierungszeichen einblenden

- /Zur Kontrolle der
normalerweise ve
elinzublenden.

=0
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EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT

|

Calibri (Texth ~ |11 ~| A" A7 Aa- A0 Z.iZ.

F K U ~ abe X, X°

v

Kl

Zwischenablage Schriftart

Mit Posl springt ihr zur ersten Position einer Zeile.

H Mit Ende zum Ende einer Zeile.

Wortweise nach links / rechts mit der STRG + Pfeiltaste.
Bildschirm nach oben / unten mit der Bild-Taste.

Zeile nach oben / unten mit den Pfeiltasten.

H Textende mit der STRG + Ende Taste

‘borgener

VERWEISE

Kanr
—ormatie

Ifreich sein, die
‘ungszeichen

es h

Formatierungszeichen
einblenden.

SENDUNGEN  UBERPZ4
t— | e=s=| A ' % Suchen ~
= &% 2l T | pasbcene AaBbceDe AaBbC( — s
....... - .v “ac Erseuen
= - &~ i~ | TStandard | TKein Lee.. Uberschrif... |3 N Markieren ~
Absatz P Formatvorlagen P Bearbeiten
-+ - 1|

Mit'Posl springtihrzur-ersten'Position-einer-Zaila.|
Mit-Ende-zum-Ende-einer-Zeile.q
Woartweisernach-links:/s-rechts'mit-der'STRG '+ Pfailtaste.
Bildschirm-nach-oben:/-unten-mit-der-Bild-Taste.
Zeile'nachroben+/'unten'mit:den:Pfeiltasten.q
Textande-mit-der-STRG-+-Ence Tasteq]|

Absatz'nach'unten'/-cben'mit:der'STRG-+Pfeil- Taste'nachckben:/unteny|

as J

ﬂ

Absatz nach unten / oben mit der STRG + Pfzil Taste nach oben /unten



Absatzmarken-q
Formatierungszeichen | - Leerzeichenf
- -  Tabulatorzeichenf

Manueller-Zeilenumbruch-mit-Shift-+-Enter«

)|




Text markieren

-+ Bevor lext markiert, geloscht, kopiert oder verschoben
werden kann, muss dieser markiert werden.

T e

S —

Video bietet eine xeistungsstarke Maoglichkeit zur Unterstitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfligen, das hinzugefiigt
werden soll. Sie konnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem Videoclip zu suchen, der
optimal zu lhrem Dokument passt.

Damit |hr Dokument ein professionelles Aussehen erhalt, stellt Word einander erganzende Designs
fir Kopfzeile, FuBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfligung. Beispielsweise konnen Sie ein
passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken Sie auf "Einfliigen"”, und wahlen
Sie dann die gewlinschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.




Ruckgangig und Wiederholen

Die letzte Aktion machen sie mit STRG + Z rUckgangig.
Oder mit...

Bis zu 100 Schritte sind hier moglich.

Die letzte Aktion konnen sie mit STRG + Y wiederholen.
Oder mit...

@ B ‘ (')_'“O \ v Dokument]1 - Wordi

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN U

oy X a - .— 1— g —— —— A
tinfigen , FIKIU e x, X A -A- E=== 1= H-m-

Zwischenablage I Schriftart P Absatz P




Klicken und Eingelben

_eerzZe

—alls sie Ir
Dokuments
len bzw. Leerzel

el

ext hinzuf

C

nem bisher ungenutzten Bereich des
Ugen mochten, geben sie kel

ne

nen ein, sondern gehen au

gewunschten Bereich und doppelklicken aut die Po

- Word fugt a
automatiscr

le benotigten Umbriche und Tabstops

NiNZu.

- den
sition.



Wandeln sie PDF-Dateien in Word-Dokumente um

Offnen sie eine PDF-Datei in Word und Word wird
versuchen diese umzuwandaeln.

Nach der Umwandlung der PDF-Datel konnen sie das
Dokument wie bewohn bearbeiten.

Microsoft Word “Z

Word konvertiert |hre PDF-Datei nun in ein bearbeitbares Word-Dokument. Dies kann eine Weile dauern. Das resultierende 1
0 Word-Dokument wird so optimiert, dass Sie den Text bearbeiten konnen. Deshalb sieht es eventuell nicht genau wie die
PDF-Originaldatei aus, insbesondere dann nicht, wenn in der ursprunglichen Datei viele Grafiken enthalten waren.

[ | Diese Meldung nicht mehr anzeigen

oK  Abbrechen || Hilfe




Automatische Korrekturhilfen

S0 korrigiert Word automatisch ihre Eingaben

FEhler wird zu Fehler
abeiten wird zu arbeiten
sgdh wird zu Sehr geehrte Damen und Herren

(C) oder (R) wird zu © oder ®
1/2 oder 1/4 wirdzu Y oder%

montag wird zu Montag




Mochten sie selbst festlegen was autom. Korrigiert

wirgd”?

Informationen

Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

~ Word-Optionan

Allgemcin

Anzeige

[ Nokimantpriifing

Speichern

Sgprache

Ernvetert

Menuaband anpassen
symbolleiste tur den >chnellzugntt
Add-Ins

Trust Center

‘/:PC Ancem Sie wie Word Text korrigiert unc formatiert.

AutoKormrektur-Optionen

Andern Sie, wie Word Text bei d=r [ingabe korrigiett und formatizrt | | AutoKorrektur-Optionen...

1

Beider Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

[Vl Worter in GROSSBUCHSTABEN igaorieren
[v] Worter mrit Zahlen ignorieren

[V Internet- und Dateiadress=n ignoneren

V] Wiederholte Worter kennzeichner

[V Deutsch: Neue Rechtschreibang verwenden
[ ] Gro3buchstaben behalten Aczent

[ ] Vorccklige nur aus Hauptwérterbuch

Aenutzerwarterhiicher...

Eranzosische Mod: | Tradticnele und neve Rechtschreibung v

Beider Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

[# Fecatschreibung wahrend der [ingabe Gbarprien

(¥l Grammatikfeh erwihrend dzr Eingabe markieren

(¥ 1lacfig verwecaselte Wérter

[Vl Grammatik zusammen mit Rechtschreioung Gberpriifen

[] Lesbarkeilsstalistik anzzigen

Schrzibetil  Grammatik v ‘ Einstclluncen...

Dokument ernect Cberprifen

Ausnahmen fiir- Wt Dokumert6 v

v

OK

Abbrechzn




Liste erweltern bzw. bearbeiten

R TEIERIIIRIRE.,

Autokorfektun DéUtsch (Deuts;:hland) |

Schaltflachen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
H Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer groBschreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

F Wihrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: '@ PNur Text Formatierten Text

. AutoKorrektur | Math. Autokorrektur l AutoFormat wahrend der Eingabe l AutoFormat l Aktionen

Ausnahmen...

Abbrechen




So annullieren sie automatische Korrekturen

Gehen sie mit der Maus zuruck auf das geanderte Wort,
bis der blaue Unterstrich kommt und klicken auf die
Optionsschaltflache....

mohtag wird zu Montag

¢® Wiederholen: Automatische GroBschreibung

‘ Keine automatische GroBschreibung bei Wochentagen ‘

AutoKorrektur-Optionen steuern...




Dateinamen sollten keine
Sonderzeichen beinhalten

und nicht langer als 255
Zeichen sein

Speichern & schliel3en

e e —— e |

E] Q ©- 0 - Dokumentl Word ?7T B - X
DATEI START EINFUGEN ENTWLRF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPFUFEN ANSICHT Thomas Kast ~
O : ,
\ P . At . B — LT UYNT. e=s3= A ' H Suvchen -~
D ’ ‘\.allbrl (Textl: 11 A A A Aa \' — . P €©<= = Zl q]' AaEbCCD( AaBaCcDc Aa BbC( — | 3 e
- wgu Ersctzan
F K U ~abe x, x* /A < - A == == = 2 T Standard T Kein Lee... Uberschrif.. |2 s Markieren -

Zwischznablage Schriftart M= Absztz M= Formatvorlagen ) Bearbeiten TS
L It ’;( 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 il 12 13 14 15 17

N
-

=

Vidco bictet cine leistungsstarke Méglichkcitkéur Unterstitzung lhres Standpunkts. W-o auf
"On/inevid-cken, kénnen Sie den Linbettungscode fir das Video einfiigen, das hl-u'gt
werden su-énnen auch ein Stichworl eingeber, um online nach dern Videoclip Z-Q‘M
optimal zu- Dokument passt.

Damit Ihr Do-ein professionelles Aussehen erhiilt, stellt Word einander erginzende Designs fiir Kol Fufzeile,
- Deckblatt und Textfelder zur Verfiigurg. Beispielsweise kénnen Sie ein passendes Deckblatt mit KopfzeilclindiRandleiste

hinzufiigen. Klicken Sie auf "Einfigen”, und wéhlen Sie dann die gewiinschten Elemente zus den verschiedenen Katalogen
aus.

SEITE* VON 1

194 WORTER [¥




Ubung

Bitte erstellt ein neues Dokument mit STRG + n

—rzeugt mit ,=rand()“ etwas Text

-ormatiert den ersten Absatz mit der Fullhintergrundtarioe
blau und den zweiten Absatz mit Gold.

Der dritte Absatz soll einen Leuchteffekt Gold bekommen
(Register Start, Gruppe Schriftart, Texteffekte)

- Speichert euer Dokument auf dem Desktop als Word
97-2003 Dokument mit dem Namen ,,Achtung” ab.




Schnell Rechtschreib- und Grammatikfehler
korrigieren

—Ine rote Wellenlinie kennzeichnet falsche bzw.
unbekannte Worter

—ine blaue Wellenlinie kennzeichnet grammatikalische

—ehler
ﬂ-_—_—-————-—-—--
Feler |
Fehler
Felder
Mit der rechten Feller H
Maustaste auf das zu Efler
korrigierende Wort Fei
. eiler
klicken und | | H
Korrekturvorschlag L Alle ignorieren
wahlen '
|




Schnell ein ganzes Dokument Uberprufen

Klicken sie In die Statusleiste oder dricken F7

SEITE1 VON 1

1WORT [|X DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

Nun konnen im
Aufgalbenbereich

Korrekturvorschlage
ausgewahlt werden

| Rechtschreibung v %

Feler

Fehler
Felder
Fell=r
Efler

Feil=r

Andcra Alle indecra

Fehler @
- Fchl

= Vacel

« Untugend

In Word ist fir Deuzscn (Deutszhland) zurzei:
kain Warterbuch installiert, Dcfiniticnen
firden Sie unter:

Wartzrbuch abrufen




Schnell die richtigen Worte finden 4
Thesaurus v X
<- Lesen jeo, -
By Kor ;‘ . 4 Blattern (Blattern (Verb / ¢
< — Blattern
» Einfigeoptionen: Entzifiam
- Durchlesen H
Sparen Sie Zeit A Durchnehmen
Schaltflachen,« A Schriftart... Sie Durchschauen
sie bendtigen. | =5 Apsatz.. der Ablesen
sich ein Bild in N pefini ken :I”S'egle"
Sie an das Blld L UVErinieren *_I'p erausiesen
[ 5 X ] i Erraten I
fur Layoutoptic "¥"°”yme Blattern Vorlesen
Beim Arbeiten [z Ubersetzen Entziffern Erklsren
die Position, ar @ Mit Bing suchen Durchlesen Deuten
hinzufiigen mo a Nachlesen
das Pluszeichet @ LNk EHN e i Nachsehen 1
L J Neuer Kommentar Durchschauen Uberarbeiten
Auch da ‘ 5L WSYUSIIST 11 USt reuc Horen (Antonym)
A A T S — Ablesen Crlnrnilimim A mbnimema)
Leseansicht. Si¢ -~
reduzie und Calibri (Textkor ~ |11~ A Auslegen |
ren. F K U 3% ~ A~ = Herauslesen :
. . 6ren THIUDO% T T L e yvywi v E] Thesgurus.“
Rechtsklick auf ein Wort TRt gelangt sind — s0gar uw ‘ \ Ub ™ nd
: : : 5 i er esaurus Sin
zelgt Altematlvbeg riffe eren Gerat. Und hler geht weiter. .
noch eine Menge mehr an

7.B. fur Lesen an.

Synonyme maoglich.



Einzelne Begriffe ubersetzen - Bel der Bearbeitung

Suchen nach:

Sparen

Recherchieren ~ %

. Ubersetzung
€ Zuruck \v} > v
' ' 4 Ubersetzung

Ein Wort oder einen Satz
ubersetzen.

Von
Deutsch (Deutschland) ﬂ
Nach
Englisch (USA) v]

Gesamtes Dokument
Ubersetzen.

Ubersetzungsoptionen...

4 Bilinguales Worterbuch

4 sparen

intransitive verb and
transitive verb save;
Sich einschranken:
economize; sparen
fiir or aufsave up
for

4 Nichts gefunden?

Versuchen Sie eine dieser
Alternativen oder schlagen
Sie in de[ Hilfe nach Tipps

M

' &) Dienste auf Office
Marketplace anfordern

Q. Rechercheoptionen...

- —

Beispielsweise konnen Sie ein passendes
Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste
hinzufligen. Klicken Sie auf "Einfligen", und
wahlen Sie dann die gewlinschten Elemente
aus den verschiedenen Katalogen aus.

Designs und Formatvorlagen helfen auch
dabei, die Elemente Ihres Dokuments
aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf
"Design" klicken und ein neues Design
auswahlen, &andern sich die Grafiken,
Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie
dem neuen Design entsprechen. Wenn Sie
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die
Uberschriften passend zum neuen Design.

Sie Zeit in Word dank neuer
chalt

achen_die angezeigt werden, wo Sie sie
bendtigen. Zum Ancagsier Weise, in der sich

ein Bild in |hr Dokument einfoe a Sie quf
das Bild. Dann wird eine Schaltflache T4

Optionen neben dem Bild angezeigt Beim

Arbeiten an einer Tabelle klicken Sie an die
Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte
hinzufiigen mochten, und klicken Sie dann auf
das Pluszeichen.

Auch das Lesen ist bequemer in der neuen
Leseansicht. Sie konnen Teile des Dokuments
reduzieren und sich auf den gewiinschten Text
konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu

E%echtsklick auf ein Wort -
Ubersetzen wahlen, offnet

den Aufgabenbereich
Recherchieren




Einzelne Begriffe ubersetzen - Beim Lesen

Inheits
veragichnig «

Lo : Mem Unl aendeo - Word r
START ENFLGEN ENTWURF SATEN _&¥OUT VERWEISE SENCUNGEN UBERERUFEN ANSIZT
1] Tex hinau*ogen ~ = B] 11" Endne einfoger 5 Cuellen vesmalter ty M
= Pt = -
[ 3] Inhahsvarselchnls atrsabsiaren AL Niachste FulSnzte -+ i Feematworlage: 4PA :
Fufinate escknltune -
Hrugen sinfugen = E0 Lteatanezsichnis - oivtuzen -

nhaltiverzeich s FLEneier fa

SAte wnd Laeratunve 2oicrnis

sescraltunpen

o+

brieg
feit egen

I~ dex

Video biste winw bestongsstarke Moglicibeit
r Jnterstitzung thres Stancpurikts. Wenn
e it "Drlineviden” cdickan, BAnnen Se den
Einbattungscode “Ur das Video e nflgen, das
FimzugefOgt wardur sal|. Sle konnen auch ain
Stchwart eingeber, um onling nach dem
Videcclip t suchen, der optimal 2w threm
Neokunent passt.

Namit |he Dacurrent ain pealeisinnaliac
Gussenen srhal, Stedt Word einandles
Erganzande Dean: fUr copfze e, FLB2dle,
Necitlatt und Textelde 7ur Vertiigung.
Faspirloweiee kanen S fin Dasiendes
Decebiatt mit Kogf2eile und Randlziste
ringufuger. Kicken Sie suf “Einfugen”, und
wahler Sie cann die gewunscten Elemente
dus e versciedemen Kalalogen cus

vesigns und  onratvariapen hefen auth
nabed, de Flemete INre< Dobuments

aufe narder abustemmern. wenn Sie au’
DeAzn’ kikken und cim neucs Cesign
nuwahien, ancern sich die Gratiken,

rymme urd Smartn-Grafikan 30, dass sle

¢ [SEVTBCHLAND: %9

Auch 336 Lesen 5t bagqueme: In Cer nauen
Leseans ekt S e wonren Teile des Daokuments
ved zieren wn <ch auf den geaminahten Text
kzrgensrigren, Wenr Sle vor dem Ence v
1e£en 2UMhOren MUESEn, Merkt <eh word dic
Stelle, bis 7u der Sie gelang? sird - sogar aut
Sinem arcenen Gecat

Video bistat eine ‘sistungsstarks Maklichyeit
2w Untershiitauang Ihres Stand punids Wenn
Sie 2t Ol newdno’ Riicken, konsen sz den
LInbertungscods fUr as VIceo einfugen, cas
hirzugetiigh werden soll Sis kéanen 2uch ein
Stchwort eingeden, um online nach cem
videocliz 2u sucher, dar optime! 2u (hrem
Dokument passt,

Damin INr Dolment @ professianelles
Aussehun erhidll, stall. Word einander
erganzende Casigns fur Kopfaed 2, ~uixcile,
Deckolatt und Textielcer nur Varfugung.

B s pinsl s RiOmmnen S o prosses ey
Deckolatt m Kopfaelle und Randleists
hrzufugen Khtken e auf "unfagen’, urd
wahlen Sie dann die gewd nsohten Flermente
Aus der verwchiadenen Kp'alnem FNLS

Rech:schreibung .
und Grammatik

Dokumentprafung

EINFUGENIV ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDJNGE

ABC I % "$ \J [ J Vorheriges Element {
V HEN| 3 D Nachstes Element _ i
Ubersetzen §prache Neuer Loschen . Ande

= - Kanneni I Kommentare anzeigen | rachve

= Ausgewidhlten Text Gibersetzen
8% Den ausgewihlten Text in eine endere Sprache iibersetzen

Et% Uberse}zungshilfe [Englisch (USA)]

| 3% Far einzelne Worter oder ausgewahlte Absatze einen
Ubersetzungvorschlag einblendzn

Sprache fur die Ubersezzung auswahlen...

Im Register Uberpriifen,
Gruppe Sprache,

Ubersptzen wahlen. Hier
die Ubersetzungshilfe
aktivieren.




SO trennen sie richtig

-ugen sie an der gewunschten Position einen bedingten
Trennstrich ein Strg + -

I Video bietet eine leistungsstarke Méglichkeit

zur Unterstutzung lhres Standpunkts. Wenn
| Sie auf "Onlinevideo" klicken, konnen Sie den
Einbettungscode fur das Video einfugen, das

hinzugefugt werden soll. Sie konnen auch ein
Stichwort eingeben, um online nach dem

Videoclip zu suchen, der optimal zu |hrem
Dokument passt.

|




Die autom. Silbentrennung hilft

Alle zutreffenden
Worte werden
automatisch
getrennt.

auf "Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Ein-
bettungscode fir das Video einfligen, das
hinzugefiigt werden soll. Sie konnen auch ein
Stichwort eingeben, um online nach dem
Videoclip zu suchen, der optimal zu lhrem

START  EINFUGEN  ENTWURF | SEITENLAYOUT | VERWEISE  SENDUNGEN

D" lm == "= Umbriiche ~ Einzug Abstand
, 3 — [ Zeilennummern ~ | 3=Links: |0 cm “1T=vor |OPL
Seiten- Ausrichtung Format Spalten p= o o=
rander ~ v - - Ibc' Silbentrennung ~ I =€ Rechts: 0 cm - |+= Nach: 8 Pt.
Seite einrichten v Keine Absatz

Automatisch

|

Manuell

- Silbefptrennungsoptionen...

Hier wird man
gefragt, ob getrennt
werden soll.

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtschreibung ?

Trennvorschlag: Eindet-tungs-code

Ja Nein Abbrechen | }




Zusammengenorende Worter schutzen

Falsch

Richtig

Tastenkombination

Wir senden ihnen die

Information als E-
Mail

Wir senden ihnen die
Information als E-Mail

Shift + Strg + -

Lesen Sie bitte das 2.
Kapitel

Lesen Sie bitte das
2. Kapitel

Shift + Strg + Leertaste




llustrationen andern

Drehpunkt
/ p

Ziehpunkt

Eckziehpunkt
/




llustrationen positionieren

: : | @) | = ) Ebene nach vorne ~ |2 Ausrichten ~
‘m Reg|8ter Selten‘ayou-t’ Gruppe | lj '] Ebene nach hinten ~ !ﬁiGruppierenv
Anordnen...

POSItIOﬂ Zeilenumbruch

E{) Auswahlbereich 4 Drehen ~

i Mit Text in Zeile

JG

Anhand der Miniaturbilder § Mt Tetumbruc
Position bestimmen... @ =

S

oder mit Textumbruch wie ein

Zeichen in der Zeile einfligen. @ il  a

Weitere Layoutoptionen...




Zellenumbruche bestimmen

DTV — — S———
S — i~

“n Dammernsresr kanm 1'
S¢ -m Schactfarry
'Srart’ cin Taye

{
g von markicrrem Texs

¢ .
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i Layoal dex
Armbe cinex

(F-.u' Do mile

"1 Ebene nach vorne ;

crenaglichen o

|
PESITER PRI B T

"0 Ebene nach hinten

| arrals.

Zeilenumbruch

. Cfk Auswahlbereich

P i

Pavend s Dakament ~

'|| A, nan dax mmenslle

Mit Text in Zeile
Quadrat

{-. dim “ e 7ien Avlore i axlm" i "'11 -t “l(unlxl’uulla,;'n-"s:u 3

|13l 11

"~ Passend
#~ Transparent

Oben und unten

Hinter den Text

?",L. Vo 'luﬂu aTle tru—Tc R ERT] II-T)HKIUII(‘?IIIL x| |\a “m .u—lr lrrfx F ‘Inl:
: 5 der Repizteckacte 'Stacs’ cinf
dirckr wrechilfe adr :

Vor den Text |

ﬁ.c . Sclhaellfoomanre
11 Tewr answinvle

Jis mestea ©

b s der dor dirck Rahmenpunkte bearbeiten |

< 57 [ W Il B

_ Mit Text verschieben
sue Dosyple:

Position auf Seite fixieren

I

Weitere Layoutoptionen...

Als Standardlayout festlegen

«—

arkisrtam

Hismng  voo
f )

P kann aut e nfache Weis
:" 3¢ im
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\Ln e e
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\‘w wlayout koordiniert.
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Mehrere Objekte gleichzeitig ausrichten

Y 3 Y B
| ®e®e ?@

[z
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Auf det RegiiteXarte "Enfuges exthalus &e Kataloge Slemnesve, die =t dem generelles Lavou I

des Dokumensts koordreert weoden wliten \lthilfe deter Kataloge kommen Sie Tabellen

D X i .~
wesden diese auch mt dem iktuellen

Ubung

—rstellt bitte ein neues Dokument mit STRG + n'

4 Die Foematierarg von markiegem Tex im
.

L — Sones

Steuvercemente auf der Regiteckare “Star

- Fugt mit ,=rand()" dreimal genugend Text ein e

—Holt euch aus dem Register Einfugen - Formen einen
Kreis, ein Dreieck und ein Rechteck.

Das Dreieck soll orange werden und hinter dem Text
iegen.

Das Rechteck soll lila und vor dem Text stehen

Der Krelis soll gelb und die Zellenumbruchsart ,,Passend
(EnQ)“ bekommen




8.6 WordArt-Objekte

+ Zur grafischen Gestaltung einzelner Worter oder kurzer
Textpassagen konnen sie WordArt-Objekte erstellen.

+ (Geben sie den Text ein, aus dem Word ein WordArt-
Objekt erzeugen soll

- Klicken sie im Register EINFUGEN in der Gruppe TEX
auf die Schaltflache WordArt.

- Wahlen sie ein WordArt-Format aus
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...Innerhalb von Texten

Die Formatierung von markiertem Textim DOKUMENTTEXT kann auf einfache Weise

Calibri (Textk: » 112

Im Register Start, in
der Gruppe Schriftart...

@ A A

A
i~ Kortur

— 14
A L) Schatten » 2mente,
[/ spicgeluna , lilfe dies
K /A Leuchten » C sonstig

Sie Bilder, I'akellen oder Diagramme erstellen, werde

Dokumentlayout koordiniert.

Die Formatierung von markiertem Textim DOKUME




Individuelle Dokument mit Kopfzellen ...
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... und Wasserzeichen
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Gedrucktes Wasserzeichen

() Kein Wasserzeichen
@

Bildwasserzeichen:

Bild auswahlen... | (Vorhandenes Wasserzeichen)

Skalieren: Auto v DAuswaschen

() Textwasserzeichen

Sprache: Deutsch (Deutschland)

» IEE

Text: BEISPIEL
Schriftart: | Calibri

GroBe: Auto
Farbe: Automatisch v| Halbtransparent
Layout: ® Diagonal Horizontal
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Auswchl m \Wasserzeichenkatalog speichern...
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Rahmen und Linien

Heben sie wichtige Textabschnitte mit Rahmen hervor

ANFOCTR CRTANNT AFTTNAWOIT WTRWTST GTRTURGEM (IRCRIR0TN ARSICHT FEahmen und S:hattien,ng ? n

|
N ra Foasale PO ’ .— - o — = || 5
Calitn ez - 1 - [ | AR U =R = ma= R =R e | & Wb L:BhCel Al
ﬂD Kep eren L , : ' ’ b T Adb Rahmen | Seitenrand | Schattierung !
- ‘-”' % [omnat Cberimaen F E U -3x. x | M- A - = ==|!=- S3iE ISandare T <er Lo, Usxfichr... _tersean... Inte |
L Relee ivivunien Elnstellung: Fcrmatycrage: vorscrau l
cowivabl g s ~ Sl o = Ak ale
L -2 EEE . g coa - 1 -2 - S B T £ | 70 bmeririecger . ' 10 — (o) Cidqrarmm uder Sthallledhen
[3 Rwkeeririefinks - kl ck;n, um Rzkhmen
- s T o hinzuzufugen |
c] frperricreats \
- L3 ZLsinlzaren — Kontur i
&Iz Kaam znlinire — _—
F4 Sdewr won mFen :
o R ien rea E Sc12tt:n R R S S
il o orrachviane e Salena wae v
L4 rrameavil baw b i in °°0°8 |
- . ) ) . |E| 3C Farbe: i
: Video bietet eine leistungsstarke] - lerstatzung lhr : ~
- Automatisck v !
. . . . . . . . |
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werden soll. Sie kdnnen auch einl g ;e o oo um online na e 4 [ ——
optimal zu lhrem Dokument pasg = "o noshstenrs. Ahcaty v] ||
|
) . . . . Qptiongn. . '
‘ Damit |hr Dokument ein professionelles Auslsehen erhalt, stellt Wo .

fur Kopfzeile, Fulzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfugung. Bei oK A50rechen
passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzuflgen. Klick] = ——— —— p—

) Sie dann die gewunschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.

. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente lhres Dokuments aufeinander

' abzustimmen. Wenn Sie auf "Design" klicken und ein neues Design auswdhlen, dndern sich die

. Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Desigh entsprechen. Wenn Sie
| Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.

Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird

eine Schaltflache fiir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle




Korrekturen vornehmen und kommentieren

T EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT Klicken sie Im

@ a’?’B ﬁi [J | | DVorheriges Element =2, Eff‘ Markup: alle M RGngter UberprLIfeﬂ
;isc Ubersetzen Sprache Neuer Loschen L5 Nachstes Element f\nder’ungen = Varkup aneere an AﬂderUﬂgeﬂ

123 . . Kommerniar . Kommentare anzeigen nachverfolgen ~ Uberarbeitungsbereich

nachverfolgen

g Sprache Kommentare Nachverfolgung

Anderungen nachverfolgen (Strg+Umscha

Am Dokument vorgenommene Anderungen
nachverfolgen.

Dies ist besonders sinnvoll, wenn das Dokument
fast fertig ist und Sie mit anderen Personen

zusammenarbeiten, die Uberarbeitungen

Auch da.s Lesg vornehmen oder Feedback bereitstellen.
Leseansicht. S

reduzieren un @ Weitere Infos
konzentrieren. Wenn Sie vor dem Ende zu
lesen aufhoren mussen, merkt sich Word die

Stelle, bis zu der Sie gelangt sind — sogar auf
einem anderen Gerat.

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit

Zur ) lnforci'l"lhl e thrac CEandrmimbte \Alann




Uberarbeiten und Korrekturen kommentieren

. Ube

S

»

he

rneuer Komm

sler
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LS

Einen Kommentar einfiigen 2n, kdnnen Sie den

ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
\J X\J 7 Vorheriges Element = I_\,hfsMarkup: alle v Ablehnen ~
’ [ Nachstes Element ; Z =] Markup anzeigen ~ a Zurick
Neuer Loschen Anderungen - Annehmen
KO testiaE . Kommentare anzeigen nachverfolgen ~ Uberarbeitungsbereich ~ . ':’j Weiter
Kommentare Nachverfolgung P Anderungen
—_— e ot Syt —— e e gy e m

entar in der Gruppe Kommentare, fugen
eue Kommentare hinzu.

Thomas Kast ~ |

= I

Vergleichen Autoren Bearbeitung
v blockieren einschr.
Vergleichen Schutzen

deo einfligen, das

Fagen Sie eine Notiz zu diesem
e kdnnen auch ein

Teil des Dokuments hinzu.
SUCTIVWUT L SINgTuTi, Ui wriline nach dem
Videoclip zu suchen, der optimal zu Threm
Dokument passt.

Hier ist mein Hinweis dazu.....

Damit Ihr Dokument ein professionelles
Aussehen erhalt, stellt Word einander
erganzende Designs fur Kopfzeile, FuRzeile,
Deckblatt und Textfelder zur Verfigung.
Beispielsweise kdnnen Sie ein passendes
Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste
hinzuftugen. Klicken Sie auf "Einfigen", und
wahlen Sie dann die gewilinschten Elemente
aus den verschiedenen Katalogen aus.

hinzugefiigt werden soll. Sie kénnen auch ein
Stichwort eingeben, um online nach dem

Videoclip zu suchen, der optimal zu lThrem
Dokument passt.

Damit lhr Dokument ein professionelles
Aussehen erhalt, stellt Word einander
erganzende Designs fur Kopfzeile, FuRzeile,
Deckblatt und Textfelder zur Verfligung.
Beispielsweise kdnnen Sie ein passendes
Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste
hinzufugen. Klicken Sie auf "Einfugen", und
wahlen Sie dann die gewilinschten Elemente
aus den verschiedenen Katalogen aus.

s

H Thomas Kast Vorwenigen Sek.




Sie mdchten die Anderungen kontrollieren?

: Qber Markup anzeigen konnen sie entscheiden, wie die
Anderungen sichtbar werden.

Ablehnen ~
J) G|

4': Zuruck
Annehmen - .
v 2 | Weiter |
| Anderung_en"__%

~Inder Gruppe
Anderungen konnen sie

~ entscheiden, ob die
Anderung angenommen
oder abgelehnt wird.

B N I

Beispielsweise kdnnen Sie ein passendes
Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste
hinzuftugen. Klicken Sie auf "Einfigen”, und
wahlen Sie dann die gewlunschten Elemente
aus den verschiedenen Katalogen aus.

' ' L | Markup: alle v E Ablehnen ~
Markup anzeigen ~ a Zuriick
gen Annabolin |
gen ’\l v Kommentare ':’j Weiter
v Freihand ' gc_i_gf’ugg_;_en
F ..... . v Einfigungen und Léschen auchein____________
v Format i dem
. ilhrem
=m oprechblasen 3
Bestimmte Personen »

UBERPRUFEN ANSICHT

4 & L

Vergleichen Autoren  Bearbs

v blockieren eins

Vergleichen Schutzen




.Ubung Word 2013

30 Minuten



Vielen Dank ftur Ihre Aufmqusamkeit, iIch hotfe
sie haben einen kleinen Uberblick uber die
neuen Funktionen in Office 2013 bekommen®

Thomas Kast



