Die Arbeitsoberfliche

Word starten und beenden

Word iiber die START-Schaltfliche starten

S
;’A

@ Klicken Sie auf die START-Schaltfliche IS von Windows und zeigen Sie auf den MenUipunkt
ALLE PROGRAMME | > Al Frogramme | eine Liste aller installierten G Corm -
Programme wird eingeblendet. Dl BN

@ Auf den Eintrag Microsoft Office @ klicken. Es wird eine Liste mit allen i
installierten Office-Anwendungen geéffnet. R it

@ Auf den Eintrag MICROSOFT OFFICE WORD 2007 @ klicken. i

I Lanmonitor 3
)i LaserWare

. Microsoft Office Access 2007 2

{X Microsoft Office Excel 2007

(& Microsoft Office Groove 2007

&) Microsoft Office InfoPath 2007

{7} Microsoft Office OneNote 2007

[ Microsoft Office Outlook 2007

I@ Microsoft Office PowerPoint 2007

(2} Microsoft Office Publisher 2007

v, Microsoft Office Word 2007 m
1. Microsoft Office Tools

14 Zurick

Word beenden

asaanl
® Klicken Sie auf das SchlieRfeld und beantworten Sie die Speicherriickfrage

Microsof it Office Word
Al Machien Si e Arderurgen n ‘mirosoft word 2007 - gruagen” spechem?
= = [ .
L I mit JA.

Word lasst sich nicht beenden

© \Wenn Word auf Eingaben nicht mehr reagiert, das Programm hat sich
»aufgehdngt”, die Tastenkombination driicken.

In der eingeblendeten Liste den Eintrag TAsK-MANAGER starten (D
anklicken.

Im Dialogfenster WINDOWS TASK-MANAGER das Register ANWENDUNGEN
aktivieren.

Den Eintrag MICROSOFT WORD — DOKUMENTNAME @ anklicken und die
Schaltflache Task BeenbeN ® anklicken.

-
Auf das SCHLIERFELD klicken um den WINDOWS TASK-MANAGER zu
beenden.

& & b

)

B Windows Task-Mansger 1 I 0 b BB B B (olEkE)
Dstei Optionen Ansicht Fenster 2
Anwendungen | Prozesse | Dienste | Leistung | Netzwerk | Benutzer

Task B Status

#2007] Wird ausgefuhrt
@subbie Shooter - Spiele kostenlose Online Spiele ... Wird ausgefuirt

13 Mcrosoft PowerPoint - Prasentations] Wird auscefuhet

) microsoft word 2007 - grundiagen - Mrosoft Word  [Reaglertrichn) (2)

[ rotal Commander 7.04a - Ingo Déle Wird ausgefuhrt
L
l
(O} | [(techsen 2u | [ never Task... |

Prozesse: 78 CPU-Auslastung: 15% Physikalischer Speicher: 43%
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Das Word-Anwendungsfenster

Das Anwendungsfenster

|| Office-Schaltfliche | [| Register | || Titelleiste |

Dokument3 - Microsoft Word

Start | Einfagen Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberbrufen  Ansicht  Add-Ins (G)

& . m remo | e =Try . 34 suchen ~
B § =TT v A Y HIT | agbceoe | assbceoe AaBbCi AaBbce AAB aasbec. 4o % & Ersetzen
&
Bailn  Format Gberiragen |F & U -abe x, x* Aa~|| ¥~ A~ |E = R T Standard | T Keinjige... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache... — Fnr:‘:;‘::{ﬂtﬂ N
Zwischenablage & Schriftart ] Absatz = Formatvorlagen - Bearbeiten
= U F & U - Calibri Textk ~ |11 WA JEEEAED - i=-0- 3 T EiEEREE- B
“ || Symbolleiste fir den Schnellzugriff | || Multifunktionsleiste | [| Bildlaufpfeil

| Bildlaufieiste

|€—“ Cursor |

| | Ansichtensteuerung |

|| Statusleiste
Sete:1vont | Worter:0 | Deutsch (Deutseniand) [Buc= QLW

|| Zoom-Regler |

Allgemeine Bildschirmelemente

Element Erlduterung

Titelleiste @ Enthilt neben dem Dokument und Programmnamen die Windows-
Elemente Minimierfeld, Voll- / Teilbildfeld und SchlieRfeld.

Minimierfeld | o | ® Reduziert das Anwendungsfenster auf eine Schaltfliche in der
TASK-LEISTE.

Vollbild- / l = ] @ Umschalten zwischen Vollbilddarstellung (gesamter Bildschirm) und

g™ Teilbilddarstellung (nur Teile des Bildschirms)
Teilbildfeld E

SchlieRfeld @ Beendet die Anwendung. Bei noch nicht gespeicherten Anderungen wird

i e s g g et e 2t e

das Dialogfenster SPEICHERABFRAGE | == = == i eingeblendet.

Bildlaufpfeile / @ Dienen zum Bewegen im Dokument.

Bildlauffelder

Seite 2
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Ubersicht der besonderen Word-Bildschirmelemente

Element Erlauterung

Office- == | ® Uber diese Schaltflache kénnen die grundlegenden Befehle z.B. zum
schaltflache Erstellen, Speichern oder Senden von Dateien angesprochen werden.

i
Symbolleiste fir In dieser Symbolleiste kdnnen Sie alle durch Sie haufig benétigten Befehle
den Schnellzugriff zum schnellen Zugriff einfligen.

Befehle der Anwendung aufgerufen werden kénnen.

@
Multifunktionsleiste | € Diese Leiste ist in verschiedene REGISTER eingeteilt, liber die fast simtliche
)

Alle Hinweise zum aktuellen Programmstatus
konnen hier eingesehen werden. Mit der rechten
Maustaste kénnen iber das Kontextmeni weitere
Informationen abgerufen werden.

Statusleiste

Hier kann schnell zwischen den einzelnen Ansichten gewechselt werden..
Uber den Schieberegler kann der Zoom stufenlos
eingestellt werden.

Ansichtssteuerung

e 6

Befehle aufrufen

Die Multifunktionsleiste nutzen

Stat | Einfigen  Seitenlayoust  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Add-ns

e =S A 9 1 2 Suchen
Calibri (Textkorper) ~ |11 A A = 2 AaBbCcO |AaBbCcDc| AaBbCi AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD AaBbCeD '%1

— ) Ersetzen
L
Einfogen F K U-shex, xAar¥-A-  EEIAN = = | tstandard |7 Kein Lee... | Uberschrif.. Uberscheif... Uberschrf... Uberschrif... Oberschrif.. - Formatvoriagen
- ern -

J Format Gbertragen & Markieren -

henablage . Schriftart g Absatz . Formatvoriagen | Bearbeiten

@ |n den verschiedenen REGISTERN der MULTIFUNKTIONSLEISTE stehen die wichtigsten Befehle fiir zu
|6sende Aufgaben zur Verfligung.

@ Die Elemente eines Registers sind in GRUPPEN angeordnet. In den einzelnen Gruppen werden die
Befehle zur Ausfiihrung von Aufgaben zur Verfligung gestellt.

@“

@ Einige Gruppen enthalten das Symbol O | S
Durch das Anklicken des Symbols werden ein Dialogfenster oder ein Aufgabenbereich mit
weiteren Befehlen geoffnet.

@ (ber Kontexttools , welche in der Titelleiste angezeigt werden, kénnen spezielle Aufgaben geldst

werden.
n microsoft word 2007 - grundlagen - Microsoft Word Tabellentools
> Start EinfGgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout
¥ Uberschrift V| Erste Spalte .

Or Schattierung ~ | ———— - :"] ".j

i+ Rahmen| ~ Yapt

EEEEE
E bniszeil Letzte Spalt EEEEE
rgebniszeile etzte Spaite EEEEe -
CEEEEE) abelle Radierer

V! Verbundene Zeilen Verbundene Spalten

Optionen fur Tabellenformat Tabellenformatvoriagen Rahmenlinien zeichnen

Seite 3
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Grundlagen der Textverarbeitung

Texteingabe und einfache Korrekturen

Cursor mit der Tastatur im Text positionieren

Zeichen nach links / rechts Zeile nach oben / unten
Zeilenanfang (Pos1) Zeilenende Ende
Textanfang (sirg)(Pos1) | Textende
Wortweise nach links / rechts Absatz nach oben / unten
Bildschirmseite nach oben / unten | (Bid4](Bid¥] | Seite vor / zuriick Bild 4] (Bild ¥

Cursor mit der Maus im Text positionieren

® Mit der linken Maustaste an die gewiinschte Stelle im Text klicken.

Fehler Korrigieren

Die —Taste |0scht den Text zeichenweise links vom Cursor.
Die -Taste entfernt den Text zeichenweise rechts vom Cursor
Die Tastenkombination entfernt den Text wortweise
rechts vom Cursor

Die Tastenkombination entfernt den Text wortweise
links vom Cursor

Wahrend der Texteingabe

@ 66

Formatierungszeichen anzeigen

Formatierungszeichen einblenden

@ Zum ein- / ausblenden der Formatierungszeichen im Register START: Gruppe ABSATz auf das
Symbol 9 klicken
alternativ

@

Seite 4
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Ubersicht der Formatierungszeichen

Formatierungsz | Bedeutung Anzeige Tastenkombination
eichen
Absatzmarke In der Absater\arke werden a.IIe q
Absatzformatierungen gespeichert
Manueller Es wird ein Zeilenumbruch
v @)

Zeilenwechsel

innerhalb des Absatzes erzeugt

Leerzeichen Trennt einzelne Worte - ]
Geschutztes Verhindert einen Zeilenumbruch o
St
Leerzeichen zwischen zwei Worten i
Bedingter Fligt einen Trennstrich ein, der nur
. . . s St

Trennstrich angezeigt wird, wenn er benotigt - 8

wird.
Geschutzter Verhindert die Trennung von

- Str

Trennstrich Worten, z.B. bei Doppelnamen g8 )
Tabstopp Positioniert Text im Dokument. Z.B. -

Listen
Seitenumbruch | Fligt eine neue Seite in das

Dokument ein

e SEItEAUMBIUCH e

Text markieren

Warum Text markieren?

© Damit das Anwendungsprogramm weiR welche Textteile formatiert werden sollen, miissen diese

markiert werden.

Mit der Maus markieren

Zu markierender Textteil

Vorgehensweise

Ein Wort Doppelt in das Wort klicken
Einen Satz Die — Taste gedriickt halten und in den Satz klicken
Eine Zeile In den Bereich links neben der Zeile klicken

Einen Absatz

Doppelt in den Bereich links neben der Zeile klicken
alternativ
Dreimal schnell hintereinander in den Absatz klicken

Den ganzen Text

Die — Taste gedrickt halten und links neben den Text klicken
alternativ
Dreimal schnell links neben den Absatz klicken

Beliebige zusammen-
hdangende Textteile

Mit der Maus an den Anfang / das Ende des betreffenden Textteiles
zeigen

Mit gedriickter linker Maustaste an den Anfang / das Ende des
Textteiles ziehen

Einen vertikalen
Textblock

Bei gedriickter — Taste mit gedriickter Maustaste den Textblock
markieren

Nicht zusammen-
hdngende Textteile

66 6 & 66 66 6666

Wort, Satz oder Absatz markieren
AnschlieBend mit gedriickter — Taste die nachsten Textteile
markieren

Seite 5
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schulung@doelle-web.de

Tastenkombination Ergebnis

@ Aufrufen der Hilfe

@ Kopieren in die Zwischenablage

@ Ausschneiden in die Zwischenablage
@ Einfiigen aus der Zwischenablage
Zeichenformatierung

@ Fettdruck

® Unterstrichen

(strg) (£ ] (D) @ doppelt unterstrichen

@ ® wortweise unterstrichen

@ Kursiv

@) @ KAPITALCHEN

@ Schrift vergroRern

@ Schrift verkleinern

) @ Standardformatierung wieder herstellen
@ 7wischen GroR- und Kleinschreibung wechseln
@ @ tiefgestellt

W hochgestellt

ﬁ @ geschiitzter Wortzwischenraum
(Strg) (5) @ Sijlbentrennung

©J0O) ® Geschutzter Bindestrich
Absatzformatierung

@ Linksbiindig

®) @ Rechtsbiindig
(E) @ Zentriert
® Blocksatz

@ Befehl riickgingig machen

@ Befehl wiederherstellen

Mit der Tatstatur markieren

@ Alles markieren

® Zeichenweise nach links / rechts

@ Zeilenweise nach oben / unten

® Wortweise nach links / rechts

@ Absatzweise nach oben / unten

Mit der Tastatur im Text springen

® Zeichenweise nach links / rechts

® Zeilenweise nach oben / unten

@ Wortweise nach links / rechts

® Absatzweise nach oben / unten

Seite 6
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Text schnell formatieren

Loschen, iiberschreiben, riickgangig machen

Textteile komplett 16schen

® Den zu l6schenden Text markieren
@ Die - Taste driicken

Markierte Textteile iiberschreiben

® Den Text markieren und mit der Tastatur tiberschreiben

Formatierungen von Textteilen l6schen

® Den Text markieren

Schriftart

© |m Register START, Gruppe SCHRIFTART das Symbol [
Besonderheiten bei der Texteingabe

Automatisches Formatieren und Korrigieren wiahrend der Texteingabe

© AUTOFORMAT: automatische Korrektur der Formatierung
© AUTOKORREKTUR automatische BERICHTIGUNG VON EINGABEN

r'vlz klicken.

schulung@doelle-web.de

@ wird eine E-Mail-Adresse oder eine Internetadresse eingegeben und anschlieBend die Leertaste

betatigt, wird der Text automatisch in einen Hyperlink umgewandelt

Seite 7



http://www.doelle-web.de

D

okumente speichern und schlief3en

Dokument erstmalig speichern

e 6

] Spei unter -
QO[5 merrmem [ 42 [[suchen 5]

I\ Bl Desktop

In der Symbolleiste flir den Schnellzugriff auf das Symbol
alternativ

A

KENNEN, KONNEN, BEHERRSCHEN — LERNEN WAS GEBRAUCHT WIRD

klicken

Die @ - Schaltflache anklicken und den Menipunkt anklicken

alternativ

Es wird das Dialogfenster SPEICHERN UNTER eingeblendet

| Aktueller speicherort |

a
®) Organisieren v geg Ansichten ~ [ Neuer Ordner

Ginkfsvoriten Name Anderungsdatum Typ GroBe »
L. clipart

Ju Templates
&) microsoft word 2007 - grundlagen

% Zuletzt besuchte Orte

™ Computer
r Dokumente

E Bilder

Weitere »

| Dateinamen vergeben |

Ordner ~

Dateiname: microsoft word 2007 - grundlagen - I]
Dateityp: | Word-Dokument a v]

Autoren: notebook Markierungen: Mark hinzuf ":!"

| Dokumenttyp auswahlen |

[F] Miniatur speichern

4 Ordner ausblenden Tools v [ Speichem | [N:bvedm]

| Einstellungen bestitigen |

schulung@doelle-web.de
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Dokumente erzeugen und 6ffnen

Neues Dokument erzeugen

der Eintrag @ aktiviert sein
Im Listenfeld LEER UND ZULETZT
VERWENDET muss der Eintrag @
aktiviert sein

@ Die Eingaben mit der
Schaltfliche ® bestatigen

@ Aufdie - Schaltflache klicken und den Menipunkt anklicken
alternatlv Neves Dokument _ -; A ;... ; T e - - — =)
@ | e " B ol ¢ . 5| | Leeres Dokument
® |m Listenfeld VORLAGEN muss | s opn || L ittt wrmendes
®

@) o) (weomn]

Bereits bestehendes Dokument 6ffnen

@ Schaltfliche @ anklicken

© |m Dialogfenster NEUES OFFICE
DOKUMENT in den
Speicherordner wechseln, die
Datei markieren und mit OFFNEN
bestatigen

Name Andenungsdatum  Typ » |

). clipart
@) microsoft word 2007 - grundiagen

Infos Vertrage und Berechnung
Kompletter Vorgang Angebot bis Ver
not

Seite 9



http://www.doelle-web.de

Zuletzt bearbeitete Dokumente 6ffnen

im Men( der - Schaltflache werden
standardmaRig die Namen der letzten
17 bearbeiteten Dokumente angezeigt
Durch Anklicken des Symbols @ legen
Sie fest, dass das Dokument permanent
in der Liste verbleibt

Das Symbol dndert sein Aussehen @

©

Um die Anzeige der angezeigten
Namen zu andern, betatigen Sie die
Schaltfliche

Im Dialogfenster zur Kategorie
ERWEITERT B wechseln

Im Bereich ANzeEIGEN @ Listenfeld ®
die gewiinschte Anzahl einstellen

KENNEN, KONNEN, BEHERRSCHEN — LERNEN WAS GEBRAUCHT WIRD

Zuletzt verwendete Dokumente

j Heu

1 ft word 2007 - grund

= - "

7 Offnen 2 Microsoft Office Word 97 - 2003-Dokument [neu)
2 ft word 2007 - grund

=y Speichem ynter »
ol
.'] Drucken »
]

o .) 4
‘_.i Vorbereiten »
_é Senden »

Verdffentlichen »

"
il SghlieBen

2] Word-Optionen

_

schulung@doelle-web.de

®t‘

X Word beenden ]

Ward-Optanen — . -

| Textymbeuch im DokumerdTensier anzeigen
Hauti verwendet
Platzhaler fir Grafiben anzeigen

anzeigen ] Zeiraungen und Testfelder auf des Bildseni anzeigen
7] Testap
1| Bokumestpeotung extanimation anzeigen
Tertmadken anzeigen
|| spesnem ] smanTygs snzeigen
| Frm—— @ Tegibegrenzungen anzeigen
Zusehntsmarken anzeigen
Anpazien Eeicfunitionen ansteile von Werten anztign
AdIns Fetdschattierung: | Wenn susgewinn [= |

VertrauenisteSungicenter in Entwaets. und ten verwenden

|
|
|| Ressourcen

i Sehviftarten ersetzen...
|

|

|

Diese Anzahl guletzt verwerdetes Dokumente sneigen
Mabe in folgenden Linhesten anzeigen:

Bagite des

in Entwurts-
Pugel 10r HTML-Features anzeigen
] Alle Fenster in der Tasl

te anzeigen
] Tartenkombinationen in Guickindes gnatigen

¥] Horgontale Bildlauieiste anzeigen

¥ Yertikale Bildisaieiste snzesgen
] Wertikales Uineal im Sefentayout arceigen
Zeicherporitioniensng 10r Lapsut snstatt 10r Lesbarken optimberen

Drucken

Entwueliguattst venwenden
¥ Drucken im Minterannd

oK [ asbrechen |

Seite 10
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Zwischen geoffneten Dokumenten wechseln

@ |n der Taskleiste auf den Eintrag des gewiinschten Dokumentes klicken
alternativ

6 (i)

Texte iiberarbeiten und Kkorrigieren

Textteile mit der Maus verschieben / kopieren

Verschieben und Kopieren

schulung@doelle-web.de

VERSCHIEBEN der Textteil wird von seiner urspriinglichen Stelle entfernt und an anderer

Stelle wieder eingefligt
KOPIEREN der Textteil verbleibt an seiner urspriinglichen Position im
anderer Stelle neu eingefigt

verschieben und kopieren mit Drag & Drop

Text und wird an

Textteil verschieben | © Den Text markieren

an die Einfligeposition ziehen

Den markierten Textteil mit gedriickter Maustaste

2C]
Textteil kopieren @ Den Text markieren
2C]

an die Einfligeposition ziehen

Den markierten Textteil bei gedriickter - Taste

Textteile mit der Zwischenablage kopieren / verschieben

In die / aus der Symbol im Register START Gruppe Tastenkombination

Zwischenablage ZWISCHENABLAGE

Kopieren 4 Ausschneiden

Ausschneiden 23 Kopieren

Einfligen =] Strg
Einfugen

Seite 11
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Aufgabenbereich ZWISCHENABLAGE einblenden

& & & 6 646

T i
Textelemente suchen / ersetzen
Suche starten und durchfiihren
# Suchen..
© |m Register START, Gruppe BEARBEITEN auf die Schaltfliche &’ klicken
@ Durch Anklicken der Schaltfliche ® s
werden zusatzliche Suchoptionen Sten | et | G )
angezeigt e e B
alternativ T )
@ ‘ ||| en | Ersetzen | Goheau - |
@ Das Dialogfenster SUCHEN UND (ommgen® | oo =)
ERSETZEN wird eingeblendet tf
@ |n das Listenfeld @ den Suchbegriff IK\g Al ® @ @
eingeben ?\_/_J/.::/\me Leschervorhebung - | [ Suchenin ~ | [ weitersuchen | [ bbrechen |
@ (Uber die Schaltfliche @ werden erweiterte @ oo 28 —
Suchoptionen eingeblendet | oe—— i
© Uber das Listenfeld ® kann die Suchrichtung im | e gt —
Dokument festgelegt werden
@ (Uber das Kontrollfeld @ legen Sie fest, dass die ) e
GroR- und Kleinschreibung beim Suchvorgang
beachtet wird
@ (ber das Kontrollfeld ® wird festgelegt, dass nur ein vollstandiges Wort, nicht ein Wortteil
gesucht wird
Haus nicht Hausmeister
@ Durch Anklicken der Schaltfliche ® kénnen Sie festlegen, Hauptdokument
in welchen Dokumentbereichen gesucht werden soll Kopf- und FuBzeilen

Zwischenablage

[ |
Im Register START Gruppe ZWISCHENABLAGE auf das Symbol % klicken
Mit der Schaltfliche (D kdnnen Sie alle Inhalte der

Zwischenablage in das Dokument einfligen

1von 24 - Zwischenablage ¥ X @

Mit der Schaltfliche @ kénnen Sie alle Inhalte der [ixxj] %
Zwischenablage 16schen Gemnt e
Durch Anklicken des Datensatzsymbols @ wird der a - e :

Datensatz in das Dokument eingefligt _
Durch Anklicken der Schaltfliche ® werden zusatzliche
Einfligeoptionen angezeigt

Durch Anklicken des Symbols ® wird der
Aufgabenbereich geschlossen

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage
v  Office-Zwischenablagengymbol auf Taskleiste anzeigen

¥  Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde

Textfelder im Hauptdokument
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@ Mit der Schaltfliche @ wird weiter im Dokument gesucht
® Mit der Schaltfliche ® wird der Suchvorgang abgebrochen

Textelemente ersetzen

alternativ

In das Listenfeld ™ den Suchbegriff
eintragen

In das Listenfeld @ den Ersatzbegriff
eintragen

Suchbegriff ersetzt
Mit der Schaltfliche ® werden alle
Suchbegriffe ersetzt

@ & & 664 &

Tipps fiir die Texteingabe

Tabulatoren sinnvoll nutzen

Mit der Schaltfliche ® wird der nichste

schulung@doelle-web.de

Im Register Start, Gruppe Bearbeiten auf die Schaltflache klicken

j| | Suchoptionen
Suchen: | Gesamt E|
Mur ganzes Wort suchen
Plotzhalter verwenden
tl Ahnl. Schreibweise (Englisch)

Ersetzen

Suchen und Ersetzen [
Suchen | Ersefzen | Gehe zu
Suchennach: | computer @ 3
| Ersetzen durch: PC @ E
® @
== ) () (i) (i)

Grof-/Kenschreibung beachten

Alle Wortformen suchen (Englisch)

Format ~ Sonderformat =

Prafix beachten
Syffix beachten

Interpunktionszeichen ignorieren
Leerzeichen ignorieren

@ Sollte das Lineal nicht eingeblendet sein, blenden Sie es ein
© |m Register ANSICHT, Gruppe EINBLENDEN/AUSBLENDEN das Kontrollfeld aktivieren
@ |m Lineal (iber die Schaltfliche [ den benétigten Tabulator einstellen
@ Durch Klicken mit der Maus in das Lineal die Tabulatoren positionieren
® Tabulatoren werden mit der — Taste angesprochen
= — —
Tabulator Zeichen | Beispiel Ergebnis
. : @ Der Text wird links am
Tabstopp links . Tabulator angeordnet
Text 2
J ® Der Text wird rechts
Tabstopp rechts m— am Tabulator
e angeordnet
. ® Der Text wird
Tabstopp zentriert = zentriert am
o Tabulator angeordnet
® Dezimalzahlen
Tabstopp dezimal 1.:45 werder'1 am Komma
w2 ausgerichtet
® An der Tabstopp-
Leiste Tabstopp o, pate } position wird eine
Linie angezeigt

Seite 13



http://www.doelle-web.de KENNEN, KbNNEN, BEHERRSCHEN — LERNEN WAS GEBRAUCHT WIRD schulung@doelle-web.de

Manuellen Seitenumbruch einfiigen

® Mit der Tastenkombination fligen Sie einen manuellen Seitenumbruch ein
alternativ

Register EINFUGEN, Gruppe SEITEN die Schaltflache [z« anklicken
Word legt eine neue Seite an und wechselt zu dieser

e 6
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