M7B3 - 05 - Anleitung Formatierung

Anleitung zur Formatierung eines Word-Dokumentes

s Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen Q Was machten Sie tun?
REREEEEE: 5@ [ 0
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B U = o ke Y B I g @ = I |
Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle  Eilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot My \eine Add-ins - Online-  Link Testmarke Quervenweis
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s ingzben

Leer (Drei Spalten)

[

> Kopfzeile einfligen:
Reiter ,Einfugen®
.Kopfzeile* wahlen

passendes Layout anklicken

H W e

. gewunschte Inhalte reinschreiben

Falls deine Inhalte nicht wie gewtinscht auf EINE Seite passen, kann
man

die Seitenrander verandern

Schriftgrof3e kleiner machen

> 4 Seitenrander verandern

Start Einfigen Entwurf Layor:: Yenweise Sendungen

D D@ DGIiederung Q [

) =] Entwurf ernetzlinien
Lesemodus Seitenlayout Weblayout foom 1
Mavigationsbereich

Ansichten Anzeigen

1. Reiter ,Ansicht”

2. Mit der Maus einen Haken in das Kastchen bei ,Lineal® setzen
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Effekt: ein Lienal taucht um das Dokument herum auf:

waviganansoereicn "= seenprene e ERE R FENSIEIPOSITION ZUTUCKSETZEN | yachseln =
Ansichten Anzeigen

3. Mit der Maus an den markierten Stellen: Linksklick UND HALTEN

4. Die Maus nach links oder rechts bewegen, um den Rand der Seite zu
verschieben

> Schriftgré3e verandern

Einflgen Entwurf Lawr+ Ve

Ausschneide o
. eennEEEn Calibri (Texth
Kopieren
=L F K U -%
~ Farmat Gbertragen - :
Zwischenablage Fa Schriftart

Text markieren
Reiter ,Start”

Mit der Maus kleinen Pfeil neben der Schriftgré3e anklicken

W N PE

Gewiinschte Schriftgrof3e anklicken

> Hervorhebungen

Um in deinen Texten etwas hervorzuheben, hast du folgende Méglichkeiten:

fett = f
Einfligen Entwurf Layout kursiv = k
Ausschneiden - . .
i . Calibri (Texth ~ |11 T A unterstreichen = u
opieren
en abe X, X° |/

¥ Format iibertragen
Zwischenablage Fa Schriftart
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Text markieren
Reiter ,Start”

Mit der Maus den kleinen Pfeil neben der Schriftgro3e anklicken

P w0 DdPF

Gewiulinschte Hervorhebung anklicken

> Bilder einfligen

Go gle Hauskatze Q

Q Alle [ [ Bilder ] [) Videos {2 Shopping @ News & Mehr  Einstellungen  Tools

1. Bei Googel passenden Suchbegriff eingeben

GO gle Hauskatze A Q

Q Alle [ Bilder [ Videos Q Shopping & News : Mehr  Einstellungen

GrofRe » Farbe = Typ v Zeit v Neitere Tools =

v Nicht nach Lizenz gefiltert
katze britisch kurzhaar jag Zur Wiederverwendung und Veranderung gekennzeichnet n
Zur Wiederverwendung gekennzeichnet

oogle verwendet Cookies, um seine Dienste be Zur nicht kommerziellen Wiederverwendung und Veranderung gekennzeichnet

1griffe zu analysieren. Du kannst deine Datens: : ) ) :
instellungen anpassen. Zur nicht kommerziellen Wiederverwendung gekennzeichnet

ehr erfahren “

2. Auf ,Bildersuche” klicken

3. Klicke auf ,Tools"
4. Klicke auf ,Nutzungsrechte

5. Klicke auf ,Zur nicht kommerziellen Wiederverwendung gekennzeichnet®
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Grafik speichern unter...

Grafik per E-Mail senden...

6. Bild anklicken, GroRansicht erscheint
7. Rechtsklick auf das Bild, klicke auf ,Grafik kopieren®

8. In dein Dokument einfigen (zum Beispiel mit: Strg V)

Das eingefiigte Bild ist dann vermutlich

e nicht an der richtigen Position

e nicht in der gewiinschten Grol3e

X Ausschneiden
E® Kopieren

‘D Einfiigeoptionen:
= 1

2>

Als Grafik speichern...

=t Eg Bild dndern...

7~ Transparent
GroBe und Position... =
Ll GroBeund Position A Oben und unten
&‘,I Grafik formatieren... f— X
= Hinterden Text
= Vorden Text
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1. Rechtsklick auf das Bild
2. Klicke auf , Textumbruch”

3. Klicke auf ,Quadrat

Effekt:  nun kannst du das Bild in deinem Dokument platzieren UND der Text
kann NEBEN DEM BILD geschrieben werden - Platzersparnis!

> Bilder formatieren — GrofRe andern

1. Bild anklicken

2. Es erscheinen in den Ecken und an den Seiten Markierungen
3. NUR an einer ECKE mit der Maus anklicken UND HALTEN
4. Maus bewegen > damit &ndert sich die BildgréRe
I NIEMALS an den Seiten-Réndern durchfihren - Bild wird verzerrt ®!!!
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Manchmal hat man Textpassagen, die nicht ,ganz vorne® an der Seite beginnen
sollen, sondern eingertickt werden sollen...

... man macht das NICHT mit der Leertaste!

... sondern mit der TAB — Taste

> Text gleichmallig einriicken

1. Den Kursor vor das erste Wort in der ersten Zeile
setzen

2. Die TAB-Taste drlicken
3. Kursor in der nachsten Zeile wieder vor das erste Wort

4. Die Tab-Taste dricken

Effekt: alle Zeilen haben den gleichen Abstand zum Rand
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