Textformatierung Wordl

Zeilenabstand
1. Text markieren
2. Zeilenabstand einstellen > Registerkarte Start > Symbol far
Zeilenabstand anklicken
3. Absatz anklicken und weitere Einstellungen vornehmen Abeats >

rdungen Uberprifen Ansicht

rdungen Uberprifen Ansicht

Absatz (Blocksatz...)
1. Text markieren

2. Textausrichtung einstellen: linksblndig, zentriert, rechtsbindig, =) |2
Blocksatz Absatz =
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SchriftgréBe, Schriftarbe

1. Text markieren (On) b9 - ) F
2. Unter Registerkarte Start SchriftgréBe und Schriftfarbe = iz Sen
einstellen B Helvetica iz AR
TIPP: Fir Referate, Dokumentationen,... immer eine gut Entigen . NE £ T - abe x, % Aa|[W o4& -
lesbare Schrift nehmen, z.B. Arial. SchriftgroBe 12 ist Zwischenablage [ 5
optimal.
Seitenzahlen | B
1. Registerkarte Einfligen anklicken [ seitenzani =] | "Y' AZ pnitia

2. Seitenzahl anklicken und Position festlegen

[#] Seitenanfang »

. ) ; ) . [§] Seitenende >
Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprufen Ansicht
k] Seitenrander >
| ElE f/. B . Hyperlink =] Kopfzeile - Q| seitenzahien
j u — E} ZQ ni & Textmarke 5 FuBzeile 3, _1 _EV e ) '
Tabelle = Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm ‘ - " Seitenzahlen formatieren...
v - ['H) Querverweis ﬂ Seiteffzahl ~ 3 )
A £K Seitenzahlen entfernen
FuB-/Kopfzeile beschriften
1. Registerkarte Einfligen anklicken o
2. Kopf-/FuBzeile anklicken und Layout festlegen 5 Kopiacite-
3. Wenn man sie spater wieder bearbeiten will, muss man ganz oben bzw. unten p—
am Blatt doppelt klicken = so gelangt man wieder in das Textfeld der Kopf- Kopf- und Fuszeil
/FuBzeile. Will man wieder das eigentliche Dokument bearbeiten, klickt man reshls\k
oben auf ,Kopf- und FuBzeile schlieBen®.
Bilder einfigen und passend formatieren 0/ == N romate
. . . . . . — Start @ Seitenlayout Verweise Sendunger
1. Bild in einem geeigneten Ordner speichern, z.B. ,Eigene . S
| Deckblatt j El@ L{ }‘) 2_\7
Bllder“ ] Leere Seite Bl U = ﬁ
. . . . i i 'Jﬂ T — Tabvelle JlipArt Forinen SmartArt Diagramm
2. Registerkarte Einfigen > Grafik = Bild aus der Datei o SekEr N (Taneie Jsstinen
auswahlen - ,Einfigen* klicken
3. Bild anklicken = ganz oben auf ,Bildtools“ klicken - Textumbruch
anklicken und eine der Formatierungsmaoglichkeiten auswahlen (,Mit Text .. ] e |y
Pos\vt\on‘ETenu . Zuschneiden

in Zeile“, ,Passend", ...)
4. Bild zuschneiden: Bild anklicken und ,,Zuschneiden® auswéhlen“ = an

pe] Mit Text in Zeile Schrif

Jilder” b Quadrat
wahlen > B €] Passend

den Ecken zusammenschieben oo Mt e
5. Bild gréBer/kleiner ziehen: An den Eck\cin mit der Maus gréBer/kleiner Mem
ziehen. R ) & e

[E] Weitere Layoutoptionen..




Zeichnungselemente ( Pfeile...) einfligen und Y st Seteniyout  Verweise  Sendungen

formatieren O e SPRIE=S
: o _ ba B (A2 il
1. lF:%eglsterkarte Erl]rfugend f ,L] ;:tr:::r::mm Tabelle  Grafik ClipArt |[Formen|SmartArt Diagramm
2. Formen auswahlen und einfligen . - > -
B . Seiten Tabellen | Zuletzt verwendete Formen

3. Form verandern: Form anklicken, oben auf | 4 RlEN N MM A

wZeichentools” klicken und Veranderung vornehmen (z.B. Farbe éndern)
CJ,., ‘ H9-0 = Formatierungsvorgange in Word.docox - Microsoft Word Zeichentools

J/ Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Format
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Formen einfugen Formenarten F] Schatteneffekte Anordnen Schriftgrad =

Textfelder einfligen und formatieren
1. Registerkarte Einfigen
2. Textfeld auswahlen und anklicken - jetzt kann ich den Text eingeben

—'y Start Seitenlayout Verweise Sendun
2] Deckblatt ~ j bl jij ’r}. Zﬁ nﬂ

_] Leere Seite
S — Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm
¥=, Seitenumbruc - -

Uberprifen Ansicht

=| Kopfzeile ~
5| FuBzeile ~

2| Schnell
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A=E Initiale

A& Textmarke
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Seiten Tabellen Illustrationen Hyperlinks
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3. Formatierung funktioniert wie bei den Zeichnungselementen, allerdings steht hier oben anstat
LZeichentools® ,Textfeldtools” - anklicken und Verédnderung vornehmen

Zeichnungselemente gruppieren
1. Zeichnungselemente alle markieren (mit der Maus Uber alle driiber fahren oder einzeln
anklicken und dabei die STRG-Taste gedrickt halten)
2. Rechtsklick auf ein Symbol
3. Gruppierung auswahlen - alle Elemente gruppieren

Automatisches Inhaltsverzeichnis (Zuweisung von Uberschriften)
1. Kapitel untereinander auflisten

2. Alles markieren und unter der Registerkarte Start bei den jAaBbCcl} AaBbCel | AaBbCe 2
Formatvorlagen eine Uberschrift zuweisen oendan JRren e oo IS
TIPP: mit einem Klick auf den kleinen Pfeil rechts nebendran erscheinen Formatverisasn
weitere Formatvorlagen! a9 6+

3. Bevor man das Inhaltsverzeichnis erstellt, muss man vor das erste st enfugen  sefenoyout | Veweise | Sendunger
. . a . . == [+ Text hinzufiigen ~ [;j Endnote einfagen
Kapitel klicken bzw. tber das vorher manuell erstellte Verzeichnis. |~ Gacawmen 28 i

4. Registerkarte Verweise auswahlen und Inhaltsverzeichnis — :

anklicken = hier dann ,Automatische Tabelle* anklicken \* ]
5. FuUr jeden weiteren Kapitelpunkt muss man dem Text eine

Uberschrift zuweisen, wie in Punkt 2. e I
6. Automatisches Inhaltsverzeichnis aktualisieren: In das Automatische Tabele 2 ?
Inhaltsverzeichnis klicken und oben ,Tabelle aktualisieren® klicken. W] Tabelle aktualiieren..
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