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Vorwort

Microsoft Word gehort sicherlich zu den bekanntesten und am meisten genutzten Apps, wenn es um
das Schreiben und Gestalten von Text geht, sei es im Beruf, Studium, Schule oder auch nur im priva-
ten Bereich. Entsprechend umfangreich sind auch die Funktionen und Werkzeuge, die Word fiir die
verschiedenen Zwecke bereitstellt. Dieses Buch fiihrt Einsteiger Schritt fiir Schritt anhand von leicht
nachvollziehbaren Beispielen und mit zahlreichen farbigen Bildern in den Umgang mit Word ein. Fir
Anwender und Anwenderinnen mit Vorkenntnissen bietet es sich als Nachschlagewerk an. Besonderes
Augenmerk wurde auf zeitsparende Arbeitsweisen fiir den Alltag gelegt, dazu gehéren auch Tipps und
Tricks sowie Hinweise auf mogliche Fehlerquellen. Zum schnellen Nachschlagen von Fachbegriffen fin-
den Sie auBerdem im Anhang ein kleines Glossar und eine Zusammenstellung wichtiger und niitzlicher
Tastenkombinationen.

Microsoft 365 und Office 2024

Die Inhalte und fast alle Abbildungen in diesem Buch beziehen sich auf Microsoft 365. Diese Aboversion
wird laufend aktualisiert und unterscheidet sich in Funktionsumfang und Aussehen geringfligig von
Word 2024.

Word LTSC (Long Term Service Channel) 2024, wie die einmalige Kauflizenz vollstandig bezeichnet wird,
kann unbefristet verwendet werden. Diese Version erhdlt Fehlerbehebungen und Sicherheitsupdates
flir einen Zeitraum von 5 Jahren, aber keine Funktionsupdates, die fiir die Aboversion schon zur Ver-
figung stehen. Word ist aulBerdem Bestandteil verschiedener Office-Suiten mit Dauerlizenz, zum Bei-
spiel Office Home 2024, Office 2024 Standard oder Office LTSC Standard 2024, die neben Word weitere
Programme wie Excel, PowerPoint und je nach Edition Outlook und OneNote enthalten. Umfang und
Lizenzbedingungen unterscheiden sich je nach Edition. Auch die Preise variieren signifikant.

Auf wichtige Unterschiede zwischen Microsoft 365 und Office 2024 wird gesondert hingewiesen, so
dass Sie dieses Buch problemlos mit beiden Versionen nutzen kénnen.

Der in Microsoft 365 integrierte Kl-Assistent Copilot bietet neue Moglichkeiten zur Zusammenfassung
und Korrektur von Texten. Wie Sie diese nutzen kdnnen, auch um neue Texte zu verfassen, und wo der-
zeit noch die Grenzen liegen, erfahren Sie im Kapitel 12.

Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, z. B. Register Start » Kopieren.

Download Ubungen
Die Ubungsdateien und dazugehérigen Lésungen kénnen Sie hier kostenlos herunterladen:

www.bildnerverlag.com/00732

Viel SpaB3 und Erfolg mit diesem Buch wiinschen lhnen
BILDNER Verlag und die Autoren Inge Baumeister und Christian Immler
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14 Erste Schritte mit Word

Word starten
Zum Starten von Word gibt es verschiedene Mdglichkeiten:
m u Falls sich das Symbol Word im Startmenii von Windows befindet, so klicken oder
. T tippen Sie auf dieses. Manchmal findet sich Word auch auf dem Desktop, dann
App App starten Sie Word mit einem Doppelklick auf das Symbol.
Word 2024 Microsoft 365 Oder wéhlen Sie im Startmenii Alle. Klicken Sie auf einen beliebigen Buchstaben,

dann auf den Buchstaben I/ und anschlieBend auf Word.

Alternativ klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltflache Suche, tippen den
Suchbegriff ,word” ein und klicken dann in der Liste der Suchergebnisse auf
Word.

Die Startseite von Word

Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Word und Sie kdnnen wahlen,
was Sie tun mochten.

Um mit einem vollig leeren Dokument zu beginnen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Leeres Dokument @.

Méchten Sie dagegen schnell und ohne tiefergehende Kenntnisse von Word
zum Beispiel einen optisch ansprechenden Brief verfassen, dann benutzen Sie
dazu eine Vorlage @. Noch mehr Vorlagen erhalten Sie mit der Auswahl Weitere

Vorlagen ©.
Bendotigen Sie eines der zuletzt verwendeten Dokumente, so klicken Sie dieses
hier @ an.
Mit Klick auf dieses Symbol @ kénnen Sie die Startseite erneut aufrufen.
Bild 1.1 Die Startseite von oA —
Word
Guten Morgen
D ~ Neu e Weitere Vorlagen —>
Neu
Tipp: Moglicherweise B B
bietet Word auch auf der (i) o 9 m
Startseite mit Eine Tour -

Leeres Dokument Willkommen bei Word Lernprogramm zum Einflige. Einfacher Zeil (leer) i icht mit Deckblatt

unternehmen eine kleine

Einfiihrung in Word an. D ‘i

Zuletzt verwendet  Favoriten  Mit mir geteilt

=S
W Montag.docx 26. August
=) OneDrive von Christian Immier » test
<. e
W canterville2.docx 26. August
OneDrive von Christian Immier » Dokumente » Daten
— . .
W Kandigung Zeitungsabo.docx 26, August
OneDrive von Christian Immier » test
™ i
fWh canterville22.docx 21. August
OneDrive von Christian Immler » Dokumente » Daten
R F0  Kldoc

= 16. Mai
L& T OneDrive von Chistian Immier » Buch » KI

=



Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen 15

Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Vorlagen sind fertig gestaltete Dokumente, die ahnlich wie Vordrucke verwendet wer-
den. Sie enthalten bereits ein fertiges Drucklayout mit Text und Formatierungen und
haufig auch noch andere Elemente wie Grafiken und Tabellen. Sie brauchen nur noch
die gewiinschten Inhalte einfiigen und das Dokument drucken und speichern. Bei
Bedarf kdnnen auch die vorgegebenen Inhalte gedandert werden, die Vorlagen selbst
werden dadurch nicht verandert.

Wabhlen Sie eine Vorlage aus

Um einen ersten Uberblick zu erhalten, klicken Sie auf der Startseite von Word auf Wei-
tere Vorlagen oder links auf Neu @. Scrollen Sie dann mit der Bildlaufleiste oder dem
Mausrdadchen nach unten.

Klicken Sie auf eine Vorlage, so erhalten Sie in einem gesonderten Fenster eine
vergréBerte Vorschau zusammen mit einer Beschreibung @.

Entspricht die Vorlage nicht lhren Vorstellungen, so kdnnen Sie die kleinen Pfei-
le nach rechts und links € nutzen, um die nachste bzw. vorherige Vorlage in
der VergroBerung anzuzeigen. Oder klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol in der
rechten oberen Ecke, um die Vorschau zu beenden @.

Wenn Sie dagegen die ausgewahlte Vorlage verwenden mochten, dann klicken
Sie auf Erstellen @, im Bild unten eine Vorlage mit Briefkopf als Beispiel.

Der Umfang der verflig-
baren Vorlagen hangt da-
von ab, welche Word-Ver-
sion Sie verwenden. Mit
Microsoft 365 stehen
lhnen wesentlich mehr
Vorlagen zur Verfiigung,
als mit der Kaufversion
Word 2024.

Bild 1.2 Vorlage auswdhlen

@ AQ
ﬁv Neu
Startseite
D & Zuriick ‘Briefe e ‘
Neu
Briefkopf "Cartoom
= Briefkopf "Blaue Kurve"
Offnen = -

Zur Verfi tellt von:
HIER LOGO EINFUGEN i i
Microsoft Corporation

GroBe des Downloads: 44 KB

5

< © | | O

Erstellen

Briefkopf ,Sechs¢

Y|

Briefkopf lila Gr:

Verleihen Sie lhrer geschaftlichen oder privaten
Korrespondenz mit dieser Briefvorlage ein
professionelles Aussehen. Suchen Sie nach "blaue
Kurve", um passende Vorlagen zu finden,

(3 R




16 Erste Schritte mit Word

Bild 1.3 Onlinevorlagen
suchen

Bild 1.4 Brief mit einer
Vorlage schreiben

Hinweis: Die meisten Vorlagen sind zundchst nur online verfligbar, es kann also einige
Sekunden dauern, bis eine Vorlage heruntergeladen und gedéffnet wird, nachdem Sie
auf Erstellen geklickt haben.

Weitere Vorlagen online suchen

Sollte sich unter Neu keine geeignete Vorlage finden, so finden Sie online weitere. Kli-
cken Sie in das Feld Nach Onlinevorlagen suchen, geben Sie Ihren Suchbegriff ein, z. B.
,Brief’, und starten Sie die Suche mit der Eingabetaste oder Klick rechts auf die Lupe.
Alternativ kdnnen Sie unterhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe klicken.

u Word
() Neu

Startseite

D Leeres Dokument
Neu

=

Offnen | Nach Onlinevorlagen suchen R ‘

Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschéftlich  Karten  Handzettel Briefe  Ausbildung  Lebensldufe und pewerbungsanschreiben |

So verwenden Sie eine Vorlage

Nachdem Sie eine Vorlage ausgewahlt und auf Erstellen geklickt haben, erscheint die-
se zusammen mit der eigentlichen Arbeitsoberflache von Word. Im nachfolgenden
Beispiel wurde die Vorlage Geschdiftsbrief gewahlt. Die Vorlage enthdlt Hinweise als
Platzhalter fiir alle Elemente, die von Ihnen eingegeben bzw. ersetzt werden miissen.

Zwischenabl...

@ Automatisches Speichern @ ) [H] 9~ [) ©  Dokument2 - Word £ Suchen
Datei Start Einfugen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hife  Tabellenentwurf  Tabellenlayout
0 [Book Antiqua (01 ~ |14 < AR Ra A

Emfu!E"ES F KU~ x ¥ A- 2« A~

= = =8 ‘E‘ ] /?Suzhen - @ @ ',5
o - Standard Titel Absenderadre | ¥ | | o Ersetzen Diktieren | Add-  Editor Copilot
- [ Markieren ~ N Ins
Schriftart ) Formatvorlagen 17 Bearbeiten Sprache Add-Ins ~

® ¢ - o x
[ Kommentare | | Bearbeitung ~|

[hr Name§
Adresse, Strafle, PLZ, Ort{
Telefon “E-Mailo

IJ |
Datum{

Name des Empfingers{
Fitmenname des Empfangers{

Empfangeradressef

Sehr geehrte(r) Empfangername,{

Wenn Sie sofort anfangen mochten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext (wie diesen), und -
beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch Thren eigenen Text zu ersetzen.§

Mochten Sie ein Bild aus Thren Dateien einfiigen oder aber eine Form, ein Textfeld oder -
eine Tabelle hinzuftigen? Das geht ganz einfach! Tippen Sie auf der Registerkarte-
"Einfugen’ des Mengbands auf die gewtnschte Option. §

Auf der Registerkarte *Einfiigen" finden Sie weitere benutzerfreundliche Tools, -
beispielsweise zum Hinzufiigen eines Links vder zum Einfigen eines Kommentars.
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1 Klicken Sie im Briefkopf auf den ersten Platzhalter, im Bild /hr Name, um Ihren
Namen als Absender einzugeben. Der Platzhalter wird grau hinterlegt, er ist mar-
kiert. Tippen Sie nun lhren Namen ein. Der vorhandene Text braucht nicht ge-
16scht werden, denn er wird automatisch (iberschrieben.

2 Genauso verfahren Sie mit der Absenderadresse. Klicken Sie auf Adresse, Strale,
PLZ, Ort, geben Sie die Strae ein und betatigen Sie die Eingabetaste, um in der
nachsten Zeile Postleitzahl und Ort einzugeben.

Bild 1.5 Platzhaltertext
anklicken und iiberschrei-

ben
H [H
%3 lhrNamef Emil Musterq
Adresse, Strafie, PLZ, Ort{] Adresse, Strafle, PLZ, Ort]
Telefon -E-Mailo Telefon *E-Mailo

3 Wenn Sie als Datum das aktuelle Datum eingeben méchten, dann erscheint nach
Eingabe der ersten Zeichen ein kurzer Infotext und Sie brauchen nur die Eingabe-
taste betdtigen, um das vollstandige Datum zu Gibernehmen.

Bild 1.6 Das aktuelle
Datum kann iibernommen
werden

Emil Musterq
Adresse, Strafe, PLZ, Ort]
Telefon -E-Mailo

@

26.08.2025 (Eingabetaste driicken, um einzufligen)
2608

Name des Empfangersy
Firmenname des Empfangers{

§ S
Empfangeradresse

Sehr geehrte(r) Empfangername,

Wenn Sie sofort anfangen méchten, tippen Sie auf einen Platzhaltertext (wie diesen), und -
beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch Thren eigenen Text zu ersetzen.y

4  Klicken Sie nacheinander auf die restlichen Platzhalter und geben Sie Name und
Anschrift des Empfangers, Anrede und Brieftext ein. Auch der Brieftext kann mit
einem einzigen Klick ausgewahlt und anschlielend tGberschrieben werden.

Sobald Sie Ihren Namen als Absender eingetragen haben, wird dieser automatisch in die Briefunterschrift
iibernommen.
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Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben

Sie mochten den fertigen Brief drucken und speichern? Kein Problem, Word unter-
stlitzt Sie bei den verschiedenen Aufgaben und der Suche nach Befehlen. Hierzu fin-
den Sie ganz oben in der Titelleiste des Word-Fensters ein Suchfeld.

u Automatisches Speichern (. ) IO’ —I = Dokument2 - Word /'F) Suchen

Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Tabellenentwurf — Tabellenlayout

Beim Klick in das Suchfeld schlagt Word einige Aktionen vor. Ignorieren Sie die-
se vorerst und geben Sie ein Stichwort, z. B. ,drucken’, Giber die Tastatur ein (1}
Bereits wahrend der Eingabe erscheinen passende Aktionen und zum Ausfiihren
brauchen Sie nur auf die gewiinschte @ zu klicken, z. B. Seitenansicht und Dru-
cken, wenn Sie den Brief zuvor in der Druckvorschau kontrollieren moéchten.

Blld1.7Hllf€ erhalten @ Automatisches Speichern (@ ) Y~ ) = Dokument2 - Word £ drucken o x

Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungej Beste Aktion

D Seitenansicht und Drucken
Zeigt die Registerkarte “Drucken” in der Backstage-A...

<
I

|Book Antiqua (Te ~||11 M AA Al A ==
) Abse

e B
Einfiigen F K U~ a x X w2 e Kow
v 4 N g A = Aktionen

Zwischenabl... s Schriftart 1] Ab
t3 Drucken

[B Seitenansicht und drucken 9 >| Dol

[2 Anzeige- und Druckoptionen I:[
=
Emil Muster? [@ Optionen: Anzeige
Adresse, Strafle, — _— %
TelEfDn'E-Maﬂ In Dokument suchen (
+ "drucken”
ﬂ @\ 0 Ergebnisse E
z
Hilfe anfordern
26.08.20259 (B)_ Liiln s "drscienn® achaltan

Falls Sie nahere Informationen zu einer Aktion bendétigen, dann klicken Sie im
Abschnitt Hilfe anfordern € auf ein Hilfethema, z. B. Drucken eines Dokuments
in Word. Damit 6ffnet sich am rechten Rand des Word-Fensters @ die Hilfe mit
einer kurzen Anleitung und manchmal auch einem Video.

Bild 1.8 Die Word-Hilfe Um die Hilfe wieder zu schlief3en, klicken Sie rechts auf das x-Symbol 0.

a
Hilfe vooX

@ £ drucken G ;(9

(o]
Emil Muster|
Adresse, Strafe, PLZ, Ort] . ~
Telefon -E-Mail0 B Drucken eines Dokuments

{y} 1. Wihlen Sie die Registerkarte Datel und dann
Drucken aus, oder dricken Sie STRG+P auf
der Tastatur. Die Seitenansicht wird mit den
26.08.2025 Einstellungen auf der linken Seite geoffnet.

Lo

Wahlen Sie unter Drucker einen Drucker aus,
oder fligen Sie einen Drucker hinzu. Sie
konnen auch als PDF oder OneNote drucken.

Name des Empfangers]
Firmenname des Empfangers{




Beispiel: schnell einen Brief anhand einer Vorlage erstellen

Den fertigen Brief ausdrucken

Um beim Drucken unliebsame Uberraschungen und unnétigen Papierverbrauch zu
vermeiden, sollten Sie vor dem Drucken das Aussehen in der Vorschau bzw. Seiten-
ansicht kontrollieren. Diese Moglichkeit wird auch beim Stichwort ,drucken” mit der
Aktion Seitenansicht und Drucken angeboten, siehe Bild 1.7 auf Seite 18.

1 Nachdem Sie auf Seitenansicht und Drucken geklickt haben, erscheint der Brief

verkleinert in einer Vorschau @.

@ ODokument2 - Word

°Q
() Startseite
[ Neu

Offnen

Drucken

=

Drucken

Exemplare: | 1

Eandl Muster
Adresse, Srabe, PLZ.

Drucker

@
a=  Samsung SCX-3200 Series 2
E®  Offline

Druckereigenschaften

&} Freigeben

(@ Informationen
Einstellungen

Speichern

ae e
picharm unta m
) Drucken inseitiger Drucl
e E :lurilllfgein[:Sm!:rdesBIam.. -
3 Exportieren 0 Sortiert
2 Kontrollieren Sie, ob der richtige Drucker ausgewahlt ist @. Falls nicht, klicken

Sie einfach auf den Drucker und wéhlen in der sich 6ffnenden Liste einen ande-

ren aus.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken €, um den Druckvorgang zu starten.
Damit kehrt Word automatisch wieder zum Dokument zurtick.

4 Wenn Sie zur Dokumentbearbeitung ohne Drucken zuriickkehren mochten, z. B.

um einen Fehler zu berichtigen, dann klicken Sie entweder in der linken oberen
Ecke auf den Pfeil @ oder betitigen auf der Tastatur die Esc-Taste.

Das Dokument speichern

Im letzten Schritt muss eigentlich nur noch der fertige Brief gespeichert werden. Dazu
gehen Sie wie beim Drucken vor:

1 Klicken Sie in der Titelleiste des Word-Fensters in das Suchfeld, tip-
pen Sie ,Speichern” ein und wahlen Sie die Aktion Speichern. Oder
klicken Sie in der linken oberen Ecke des Word-Fensters auf das Datel  Start
Symbol Speichern [E] falls sichtbar.

2 AnschlieBend erscheint das Fenster Diese Datei speichern. Geben Sie im Feld Da-

teiname statt des Textanfangs oder dem nichtssagenden Dok einen aussage-
fahigen Dateinamen ein @ und kontrollieren Sie den Speicherort im Feld Ort
auswdhlen @. Meist schlagt Word hier den Ordner Dokumente vor und unter-

Bild 1.9 Seitenansicht und
Drucken

Die Farbe der Titelleiste
und damit auch des Spei-
chern-Symbols, hdangt
von der Word-Edition ab
und kann daher von der
Abbildung abweichen.

ﬂ Automatisches Speichern (. :‘ 9“’ '1,' =

Einfugen  Zeichnen  Entwurf  Layout

Dokut

Re
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halb sehen Sie, ob es sich um einen Ordner auf der lokalen Festplatte (C:) oder
dem Cloudspeicher OneDrive handelt. Falls Sie einen anderen Ordner auswahlen
mochten, so klicken Sie in das Feld und danach in der Auswahlliste auf den ge-
winschten Ordner.

3 Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfliche Speichern ©.

Bild 1.10 Brief speichern Emil Mustery «

Adresse, Strafie, PLZ, Orty

e Diese Datei speichern

:‘ﬂ Dateiname

[ Emil Muster 0 .docx ]
26.08.20259 Ort auswahlen
R——— . Dokumente 9 .
-vame tes Emplangers OneDrive - Personlich
Firmenname des Empfingersq
Empfangeradresse|

> Diese Datei freigeben?

Sehr geehrte(r) Empfangername, 9
Wenn Sie sofort anfangen mochten, tippen Si Weddeee Optionen:. | Abbrechen |
beginnen Sie mit der Eingabe, um ihn durch 1. o -

Was tun, wenn der gesuchte Ordner hier nicht aufgefiihrt wird?

Dies ist nur eine Kurzbeschreibung der Vorgehensweise beim Speichern. Wie Sie gezielt einen bestimmten
Ordner auswahlen, einen neuen Ordner anlegen oder Einstellungen zum Speichern vornehmen, lesen Sie in
Kapitel 3.3 nach.

4 Nachdem Sie auf Speichern geklickt haben, verschwindet das Fenster Diese Datei

Bild 1.11 In der Titelleiste speichern wieder. Unter welchem Namen der Brief gespeichert wurde, sehen Sie

sehen Sie den Dateinamen beim Blick in die Titelleiste.
ﬂ Automatisches Speichern [I"_r"g z) v '—I_' = Kindigung Zeitungsabo.docx = Gespeichert » 2 Suc

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

Word beenden
Um Word zu beenden, benutzen Sie eine der folgenden Methoden:
- O
Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Word-Fensters auf das Symbol Schlie-
ng ~| Ben. Dieses wird rot, sobald Sie mit der Maus darauf zeigen.

Oder klicken Sie im Meniliband auf das Register Datei und dann in der linken
Spalte auf SchlielSen.

el Bl Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Word-Symbol in der Taskleiste
und dann auf SchlielSen.

ﬂ Automatisches Speichern



Die Elemente des Word-Fensters auf einen Blick 21

Wenn Sie am aktuellen Dokument Anderungen vorgenommen haben und diese noch
nicht gespeichert wurden, dann erscheint vor dem Beenden eine Riickfrage, ob Sie
die Anderungen speichern méchten. Beim ersten Speichern aktiviert Word standard-
maBig den Schalter Automatisch Speichern. Dokumente werden dann beim Beenden
ohne Riickfrage automatisch gespeichert.

- - Bild 1.12 Anderungen
Microsoft Word X . )
beim Beenden speichern

f.-"\_‘ Machten Sie lhre Anderungen an ""Kiindigung

L=\ Zeitungsabo.docx™ speichern?

| Nicht speichern | | Abbrechen

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie lhre letzten Anderungen speichern und Word
beenden maochten.

Nicht speichern bedeutet, Anderungen werden nicht gespeichert, Word wird
aber trotzdem beendet.

Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert (iberhaupt nichts; Anderungen
werden nicht gespeichert und Word wird nicht beendet.

Die Elemente des Word-Fensters auf einen Blick

Word wird wie alle Anwendungen und Apps in einem Fenster auf dem Desktop geoff-
net. Uber die typischen Fensterelemente dndern Sie die Fenstergréfe und beenden

Word wieder. Hier die wichtigsten Elemente am Beispiel eines leeren Dokuments. Bild 1.13 Fensterelemente
— w o —= ® Dokument - Word P suchen ® ¢ - o x
——Dali@ Start  Einfgen  Zeichnen Entwuf Layowt Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hife 2 Kommentare | | 2 Bearbeitung ~

T ptes (Tedkbmpe <12 <| A" A |As~ (A = | .. A, = @,f é‘ &
Einfugen FKU-®x <A~ 2~ A~ |[E i Standard | KeinLeeraur Uberschr 7| ¢ neten Diktieren  Add-  Editer Copilet
- u 3 & = I3 Markieren ~ . s
Twischenabl. Schiftart 1 Absatz ] Formatvorlagen 3 Bearbeiten Speache | Adddne ~
(D) EINFACHE ONLINESICHERHEIT Microsoft Defender istin Ihrem Microsot 36 halten. | Lassen Sie sich schtzen x

Erstelle eine Liste mit Geschenkideen
Q) und Aktivithten fr den 50.
Geburtstag meiner Mutter

Erstelle einen Urlaubsblog Ober das
@) Wandem im Yellowstone National
Park.

Erselle inen 3-Tgigen Reiseplan for
B pais mit geringem Budget

Beschreiben, was Sie schreiben machten 6

'©

o _Lsmnam Oworter Tedvorhersagen: ¢in {7 Barrierefreineit: Keine Probleme Dirokus @ B B -—+——+ 1w |
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Titelleiste mit dem Dateinamen und Schaltflaichen zur Steuerung der Fenstergrof3e. Die Far-
be hangt davon ab, ob Sie Word 2024 oder Microsoft 365 nutzen.

Menuband
das leere Dokument mit dem Cursor am Dokumentanfang

die Statusleiste

000 ©

Vorschldge und Eingabefeld fiir den KI-Assistenten Microsoft Copilot (siehe Kapitel 12)

Fenstergrofe steuern

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthélt unter anderem den Namen der App
zusammen mit dem Namen des ge&ffneten Dokuments sowie ganz rechts drei Schalt-
flichen zum Steuern der Fenstergrof3e und zum Schlief3en des Fensters.

Mit einem Mausklick auf das Symbol Schliefsen © beenden Sie Word, siche oben.

Mit einem Mausklick auf das mittlere @ Symbol wechselt das Word-Fenster zwi-
schen beliebiger FenstergréBe (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren).

Mit dem Symbol Minimieren € reduzieren Sie das gedffnete Fenster auf die Gro-
Be einer Schaltflache in der Taskleiste. Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache
stellen Sie das urspriingliche Fenster wieder her, die Anwendung wird nicht ge-
schlossen.

Mauszeiger und Cursor

Den groBten Teil des Fensters nimmt das gedffnete Dokument ein. Die Einfligemar-
ke bzw. der Cursor in Form eines blinkenden, senkrechten Strichs | kennzeichnet die
aktuelle Eingabeposition im Dokument und befindet sich in einem neuen Dokument
in der linken oberen Ecke. Sollte der Cursor im Dokument nicht sichtbar sein, so ist
das Word-Fenster nicht das aktive Fenster. Klicken Sie in diesem Fall an eine beliebige
Stelle des Fensters.

Achtung - Mauszeiger und Cursor nicht verwechseln

Eine &hnliche Form besitzt auch der Mauszeiger 1 , wenn er sich innerhalb des Dokuments befindet. Ver-
wechseln Sie also den Mauszeiger nicht mit dem Cursor.

Bildlaufleisten/Scrollen

Sobald derText eines langeren Dokuments nicht mehr vollstandig in das Fenster passt,
erscheint am rechten Rand des Fensters eine vertikale Bildlaufleiste. Diese benutzen
Sie zum Verschieben des sichtbaren Textbereichs; ziehen Sie dazu mit gedriickter
Maustaste den Balken der Leiste nach oben oder unten. Alternativ kdnnen Sie auch
das Rad der Maus drehen (Scrollen) oder bei Fingerbedienung nach oben oder unten
Uber den Bildschirm streifen.
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Dasselbe gilt, wenn die Breite eines Fensters nicht zur Anzeige ausreicht; dann er-
scheint am unteren Rand eine horizontale Bildlaufleiste, die Sie mit gedriickter Maus-
taste verschieben. Scrollen mit dem Mausrad funktioniert hier leider nicht.

92 Bild 1.14 Bildlaufleiste
- ‘DasGespenst-von-Ca ntervilleq

' Kapitel-19

Als-Mr_-Hiram-B.-Otis,-der-amerikanische-Gesandte,-Canterville-Chase kaufte,-sagte -ihm-jeder,-das-sei-sehr-

Statusleiste

Am unteren Rand des Word-Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt standard-
maBig links die Anzahl der Seiten und weitere Informationen an. Im rechten Bereich
finden Sie Symbole zum schnellen Wechseln zwischen verschiedenen Ansichten und
zum Zoomen der Bildschirmansicht. Einen detaillierten Uberblick tiber die Informatio-
nen der Statusleiste erhalten Sie weiter unten. Bild 1.15 Statusleiste

{Se\te1vuﬂ1 0Worter  Deutsch (Deutschland) ~ Textvorhersagen: ein [ 1% Barrierefreiheit: Keine Probleme O Fokus e - —b——+ 80%

Die Maglichkeiten der Befehlseingabe

Word unterstiitzt, wie auch die Gbrigen Microsoft-Office-Anwendungen, verschiedene
Méglichkeiten der Befehlseingabe.

Schaltflachen/Symbole im Meniiband

Die Befehlseingabe erfolgt tiber das Meniiband (engl. ribbon) im oberen Bereich des
Word-Fensters. Das Meniiband fasst die Symbole bzw. Schaltflachen zur Befehlseinga-
be aufgabenbezogen in Registerkarten zusammen. So enthalt etwa das Register Start
grundlegende allgemeine Schaltflachen, beispielsweise zum Formatieren von Text.

Zum Wechseln zwischen den Registern klicken Sie auf den Reiter mit dem Namen des
Registers. Der Name des aktuellen Registers ist fett und unterstrichen hervorgehoben,

im Bild unten das Register Start. Bild 1.16 Das Meniiband
@ Automatisches Speichern ] S cantenvilleZdoc - Kompatibilitatsmodus « Zulstzt geandert 26082019~ £ suchen ® ¢ - o x
Datei Start Einfiigen Zeichnen  Entwurf  layout Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe | & kommentare | | & Bearbeitung ~|

Et‘l |NeuzeitGroTBIa  ~|[16 AN hav A Psuchen ~ \QJ @ .l‘.
NowetopPe I = hebing A
Einfogen F K Uea x « 2. A~ Fert Hervorhebung Standard G Ersetzen Diktieren ~ Add-  Editor Copilot
MR- : [% Markieren v - Ins
Zwischenabl... & Schriftart [F] Formatvorlagen ] Bearbeiten Sprache Add-Ins ~

Tipp: Sobald sich der Mauszeiger im Meniiband befindet, wechseln Sie auch mit Dre-
hen des Mausrdadchens zwischen den Registerkarten.
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Bild 1.17 Registerkarten
anzeigen

Q) Atomatsches Spsicher ® -

Datei  Start  Einfgen

0 NeuzeitGroTela

lefsm o F K U~ b x x

Zwischenabl.. &

Bild 1.18 Klicken Sie im
Vollbildmodus auf die drei
Punkte

Bild 1.19 Infotext beim
Zeigen

Meniiband minimieren/anzeigen

Das Meniiband kann verkleinert oder ganz ausgeblendet werden, um mehr Platz fiir
den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu klicken Sie am duB3ersten rechten
Rand des Meniibands auf den nach unten weisenden Pfeil @ (Meniiband-Anzeigeop-
tionen) und wahlen unter folgenden Moglichkeiten:

In der Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen ist das Menliband
vollstandig sichtbar und sieht aus wie in Bild 1.17.

Mit der Option Registerkarten anzeigen sind vom Meniband nur die Reiter mit
den Namen sichtbar, die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf einen Reiter kli-
cken, und verschwinden wieder, nachdem Sie auf ein Symbol geklickt haben.

cantenville2.docx - Kempatibilitatsmadus « Zuletzt gesndert: 28.08.2019 ~ £ suchen ® ¢ - o x
Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe = Kommentare | | &7 Bearbeitung ~
e oA A Al A P Suchen  ~ @J og é‘ ',5
P Fett Hervorhebung Standard = | o Ersetzen Obieren | Add- | Edior Copilet
& . [y Markieren ~ = Ins
Schrittart -1 Absatz ] Formatvorlagen G Bearbeiten Sprache | Addins o

Mendband anzeigen
@
Vollbildmodus

 Das-Gespenst-von-Canterville

MNur Registerkarten anzeigen
+* Menaband immer anzeigen

‘Symbolleiste fir den Schnellzugriff verbergen

* Kapitel-14]

Im Vollbildmodus sind das Menliband und alle anderen Bedienelemente von
Word vollstandig ausgeblendet, gleichzeitig wird das Word-Fenster maximiert.
Um das Meniiband und die (ibrigen Elemente wieder einzublenden, klicken Sie
rechts oben auf die drei Punkte @.

e TR )

Meniiband schnell aus- und wieder einblenden

Die schnellste Methode, das Meniiband zu reduzieren, ist ein Doppelklick auf das aktuelle Register. Ein wei-
terer Doppelklick auf ein beliebiges Register zeigt das Meniiband wieder dauerhaft mit allen Befehlen an. In
der Praxis wird manchmal das Meniiband versehentlich reduziert, dann benutzen Sie eine der hier genannten
Methoden, wenn Sie die Reduzierung wieder autheben mdchten.

So finden Sie sich im Meniiband zurecht

Innerhalb der Register sind die Befehle bzw. Symbole in | @ swomstsare:speinen @ )

Gruppen angeordnet, so finden Sie beispielsweise im Datei Start Einfigen
Register Start die Gruppen Schriftart mit Symbolen zur (L feeresop iz A »
Schriftgestaltung und Absatz zur Absatzausrichtung. TP RKL s KA
Kurzinformationen zu einem Symbol bzw. der Schaltfla-
che erhalten Sie, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Zeichnen  Entwurf

Zwischenabl... Schriftart

Fett (Strg+Umschalt+F)

Formatieren Sie Text fett
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Anpassung der Symboldarstellung an die FenstergréBRe

GroBBe und Beschriftung der Symbole passen sich automatisch an die GroBe des
Word-Fensters an. In einem gro3en Fenster wird der gesamte Inhalt der Gruppe mit Be-
zeichnung der Symbole angezeigt. In kleineren Fenstern sind nur die Symbole ohne Na-
men sichtbar. In einem sehr kleinen Word-Fenster wird die Gruppe auf eine Schaltflache,
die den Gruppennamen tragt, reduziert. Die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf den
kleinen, nach unten weisenden Pfeil (Dropdown-Pfeil) der Gruppe klicken. Im Bild unten
sehen Sie die unterschiedliche Darstellung der Gruppe Text im Register Einfiigen.

25

A ] inev |4 Si i v Al v g o~ —
[E] sehnelibausteine [Z signaturzeile [Z 4

AE B Signaturzeile v

Textfeld ’q WordArt ¥ E Datum und Unrzeit Textfeld 4 v @ Textfeld Schnellbausteine Wordart Initiale £ atum und unvzet

¥ AZ nitiale v 8] Objekt  ~ v Az. H] -~

Text Text

8] objekt  ~

Text

Achtung: Wir bezeichnen in diesem Buch Schaltflichen mit ihrer zugehdrigen Gruppe, also z. B.: Klicken Sie
im Register Einfiigen, Gruppe Text auf Schnellbausteine. Je nach GroBe Ihres Fensters kann das bedeuten, dass
Sie zundchst auf die Schaltflache Text klicken miissen.

Teilung von Schaltflichen

Beachten Sie auch, dass manche Symbolschaltflichen zweigeteilt sind. Ein Klick direkt
auf das Symbol liefert die Standardeinstellung. Klicken Sie dagegen auf den kleinen
nach unten weisenden Pfeil (Dropdown-Pfeil) neben dem Symbol, so 6ffnet sich eine
Liste mit mehreren Moglichkeiten. Im Bild unten als Beispiel die Schaltflache Schrift-
farbe: Ein Klick auf das Symbol liefert die angezeigte Farbe, im Bild rot, ein Klick auf
den Dropdown-Pfeil dagegen 6ffnet eine Palette verschiedener Farben und bietet die
Maglichkeit, auch andere Farben auszuwahlen.

A A Aav B EviE=eEe == 40 A A e~y B 2z e EOE
A- 24| Bl === 2 -1 A-2-[AJ]E===1E- &

s Absatz & Mur hoher Kontrast (@ ) |&
|Beschrei Schriftfarbe hten Beschreil]

. Automatisch
Andern Sie die Textfarbe,

Designfarben

' “ II“IIIII
|

':?" Weitere Infos

Bild 1.20 Beispiel Gruppe

Bearbeiten

Bild 1.21 Beispiel Drop-
down-Pfeil



26 Erste Schritte mit Word

Mehrere Aktionen gleichzeitig in einem Dialogfenster ausfiihren

Manche Gruppen, zum Beispiel Schriftart und Absatz im Register Start, weisen in ihrer
rechten unteren Ecke einen kleinen Pfeil = auf. Ein Klick auf diesen Pfeil, im Bild unten
der Gruppe Schriftart @, 6ffnet ein Dialogfenster, das alle Befehle der Gruppe zusam-
menfasst. Das ist praktisch, wenn Sie von einer Gruppe nacheinander gleich mehrere
Befehle bendtigen, zudem finden Sie hier mitunter auch Befehle, die im Meniiband
nicht enthalten sind. Auch Dialogfenster enthalten zur besseren Ubersicht Register, im

Bild 1.22 Das Dialogfens-
Fenster Schriftart im Bild unten sind dies die Register Schriftart und Erweitert @.
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| Schriftart ? X

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenze| Sciiftart — Erweitert

ﬁj | Aptos (Textkarpe v||12 « A A mav B

= Schriftart: Schriftschnitt:  GraBe:
S ] Textkarper Normal 12 W
Einfigen . 2 . 2. A B =
g | R Diom g XM L2 § ormmm ioma — PRNE
= ~Uberschriften | Kursiv | |9 |
Zwischenabl... Schriftart o 5] Abadi Fett . ‘ 10
Abadi Extra Light Fett Kursiv | (11
Abel ||
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe
q Automatisch v | | (ohne) v Automatisch v
Effekte

() Kapitalchen
D Grogbuchstaben
(C) Ausgeblendet

() Durchgestrichen

[ Doppelt durchgestrichen
() Hochgestelit

[ Tiefgestelit

Vorschau

Aptos

Dies ist die Textkorper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird.

Kontexthezogene Register

Neben den Standardregistern umfasst das Menliband noch weitere, allerdings kon-
textbezogene, Register. Das bedeutet, diese sind nur sichtbar, wenn Sie ein entspre-
chendes Element, z. B. eine Grafik oder Tabelle, markiert haben, und enthalten Schalt-
flachen speziell zur Bearbeitung des markierten Elements. Kontextbezogene Register
erscheinen meist rechts vom letzten Standardregister und verschwinden automatisch,
wenn das Element nicht mehr markiert ist bzw. sich der Cursor nicht mehr in der Tabel-
le befindet. Als Beispiel im Bild unten eine Tabelle mit den Registern Tabellenentwurf
und Tabellenlayout.

Bild 1.23 Tabelle mit den
Registern Tabellenentwurf
und Tabellenlayout
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Tasten statt Schaltflachen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehle des Meniibands auch tber
die Tastatur aufgerufen werden. Nach dem Driicken der Alt-Taste zeigt das Meniiband
zunachst die Tasten zum Aufrufen der Register an.
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Bild 1.24 Registerkarten
mit Tasten aufrufen
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Nach dem Driicken einer Taste, beispielsweise ,R” fiir das Register Start, erscheinen die
Tasten zu den Schaltflichen der Registerkarte. Driicken Sie beispielsweise die 3", um
markierten Text zu unterstreichen bzw. um ein Auswahlfeld mit den Méglichkeiten zur
Unterstreichung zu 6ffnen. Mit dem Aufruf eines Befehls oder Driicken der Esc-Taste
verschwindet die Tastenanzeige wieder.
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Bild 1.25 Weitere Tasten
anzeigen
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Kontextmenii und Minisymbolleiste

Als schnelle Alternative zum Mentiiband bietet sich das Kontextment @ an. Es wird ge-
offnet, wenn Sie ein Element mit der rechten Maustaste anklicken. Alle Befehle beziehen
sich ausschlie3lich auf das angeklickte Element. Zusammen mit dem Kontextmeni er-
scheint eine Minisymbolleiste @ mit den wichtigsten Symbolen zur Textformatierung.
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Die Minisymbolleiste
erscheint auch, allerdings
ohne Kontextmen,
nachdem Sie eine Text-
stelle markiert haben.
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Hinweis: In Word 2024 steht der Copilot nicht zur Verfiigung. Aus diesem Grund fehlen in der Minisymbolleiste
und im Kontextmenii die entsprechenden Eintrage.
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Bild 1.26 Kontextmenii
und Minisymbolleiste,
rechts Word 2024 und
links Microsoft 365
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Schaltflachen im Dokument

Bild 1.27 Beispiel Schalt- Unmittelbar nach bestimmten Aktionen, beispielsweise dem Einfligen von Text aus

fliiche im Dokument der Zwischenablage, erscheinen an dieser Stelle im Dokument Schaltflachen mit ver-
schiedenen Optionen. Aussehen und Optionen sind abhdngig von der jeweiligen Ak-
tion. Naheres hierzu erfahren Sie bei den jeweiligen Themen.

- Das-Gespenst-von-Ca nterville|1]
& Einfiigen mit Capilat (STRG) =

Tastenkombinationen als schnelle Alternative

Tastenkombinationen Neben der bereits erwdahnten Moglichkeit, Befehle des Meniibandes mit Tasten auf-
werden auch als Short- zurufen, gibt es auch noch Tastenkombinationen, die das Meniband nicht benutzen,
cuts bezeichnet. . . . . .. .
sondern sofort einen Befehl ausfiihren. Diese sind vor allem fiir fortgeschrittene Be-
nutzer eine Moglichkeit, um haufig verwendete Befehle schnell aufzurufen. Meist wird
dazu die Strg-Taste in Verbindung mit Buchstaben verwendet. Eine Zusammenstellung
KU~ x < A- derwichtigsten Tastenkombinationen finden Sie im Anhang dieses Buches.

Schriftart

S ——— Tipp: Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit einer Kurzinfo,
FafiaElEreisiEifiz et wenn Sie auf das Symbol zeigen.

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufruf hdufig benétigter Befehle steht Thnen auch noch die Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff (kurz Schnellzugriffsleiste) zur Verfligung. Sie enthalt in der
Regel die Symbole Speichern, Riickgdngig und Wiederholen und hat gegeniiber dem
Meniband den Vorteil, dass Sie schnell weitere Befehle hinzufiigen kénnen.

Falls die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ausgeblendet sein sollte, wie in Bild 1.29,

Bild 1.28 Symbolleiste fii . . . . . L .
l ymbolleise fir so klicken Sie zum Anzeigen mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im

den Schnellzugriff

Bild 1.29 Symbolleist Menuband und auf den Befehl Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anzeigen. Ausgeblen-
1 . moolleiste

fiir den sr;;nellzugrgﬁ det wird sie bei Bedarf ebenfalls per Rechtsklickim Meniiband und den Befehl Symbol-

anzeigen leiste fiir den Schnellzugriff verbergen.
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Symbole hinzufiigen
Um der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff weitere Symbole hinzuzufiigen, klicken Sie
ganz rechts in der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen <
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und dann auf den gewiinschten Befehl, z. B. Neu
(Neues leeres Dokument). Bereits enthaltene Be-
fehle sind mit einem Hakchen versehen. Um das
Hakchen und damit das Symbol aus der Schnell-
zugriffsleiste zu entfernen, genlgt ein weiterer
Mausklick.

Falls der gesuchte Befehl nicht aufgefiihrt ist, so klicken Sie auf Weitere Befeh-
le.... Damit 6ffnet sich ein Dialogfeld mit allen, in Word verfligbaren Befehlen.
Alternativ klicken Sie im Meniiband mit der rechten Maustaste auf das betref-
fende Symbol und wahlen Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

Tipp: Symbole mit Beschriftung anzeigen

Bei Bedarf kann die Leiste auch unterhalb des Menlbandes platziert werden,
in diesem Fall erscheint zu den Symbolen automatisch auch deren Beschrif-
tung: Klicken Sie dazu auf Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und

wahlen Sie Unter dem Mentiband anzeigen.

Word per Toucheingabe bedienen

il Automatisches Speichern B 9
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Unter dem Menaband anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff verbergen

Bild 1.30 Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff
anpassen

Word unterstiitzt auch die Bedienung mit Fingergesten oder Stift, falls |hr Gerat Gber
einen Touchscreen verfligt. Die wichtigsten Gesten dirften bekannt sein:

Anstelle eines Mausklicks tippen Sie mit dem Finger.

Das Kontextmen (rechte Maustaste) rufen Sie auf, indem Sie nicht nur kurz tip-
pen, sondern mit dem Finger auf dieser Stelle kurz verweilen.

Zum Verschieben des Bildschirmausschnitts (Scrollen) wischen Sie von der Bild-

schirmmitte aus in die gewlinschte Richtung.

Zum Zoomen der Anzeige beriihren Sie den Bildschirm mit zwei Fingern und
spreizen die Finger zum VergréBern bzw. fiihren zum Verkleinern lhre Finger zu-

Ssammen.

Meniiband an die Toucheingabe anpassen

Zur einfacheren Eingabe per Touchscreen kénnen im Meniiband die Abstdande zwi-
schen den Symbolen vergroert werden. Der Wechsel zwischen Maus- und Fingerein-

gabe erfolgt tiber ein Symbol % in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff. Da dieses Symbol hier nicht
standardmafBig enthalten ist, missen Sie es zu-
nachst hinzufiigen:

Tippen Sie rechts in der Leiste auf Symbolleiste fiir
den Schnellzugriffanpassen < und aktivieren Sie das
Symbol Touch-/Mausmodus (s. Bild 1.30).

Ky ) ® =
Bild 1.31 Wechsel zwischen
Touch- und Mausmodus
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Bildschirmtastatur

~ 14102
B & B 0D soomas

Dieses Symbol wird standardma-
Big nur angezeigt, wenn keine
Tastatur angeschlossen ist.

Bild 1.32 Bildschirmtas-
tatur mit Zahlen und
Sonderzeichen

Bild 1.33 Befehle suchen,
Beispiel Tabelle einfiigen

hritte mit Word

Bildschirmtastatur

Beim Arbeiten mit einem Touchscreen benutzen Sie, sofern keine externe Tastatur
angeschlossen ist, zum Schreiben die Bildschirmtastatur, die entweder automatisch
erscheint oder durch Antippen des Symbols im Infobereich der Taskleiste am unteren
Rand des Desktops eingeblendet wird. Mit der Taste &723 schalten Sie um auf das Tas-
taturlayout zur Eingabe von Zahlen und Sonderzeichen und mit der Taste abc gelan-
gen Sie wieder zurlick zum Standardlayout. Zum Ausblenden der Bildschirmtastatur
tippen Sie auf das Schliefen-Symbol in der rechten oberen Ecke oder tippen erneut auf
das Tastatursymbol in der Taskleiste.
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Die Word-Hilfe

Schnelle aufgabenbezogene Hilfe iiber das Suchfeld erhalten

Suchen Sie einfach nur einen Befehl oder eine bestimmte Aufgabe, z. B. Drucken oder
Einfliigen einer Tabelle, dann benutzen Sie dazu das Feld Suchen © in der Titelleiste
des Word-Fensters. Klicken oder tippen Sie hier und geben Sie ein Stichwort bzw. einen
Suchbegriff ein. Als Beispiel in Bild 1.33 das Einfligen einer Tabelle, Stichwort ,Tabelle”.
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—wamenrorc oot der Registerkarte Einfligen @
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das Raster, um eine TabellengréBe
auszuwdhlen.

Unter Aktionen @ werden passende Befehle aufgelistet, die Sie an dieser Stelle
auch gleich per Mausklick ausfiihren konnen, z. B. Tabelle einfligen.



