Name: Word Einstieg 25.06.2020

Office 365 - Word

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. i
Hier sind Funktionen, wie das Speichern hinterlegt, die sie haufig bendtigen. Word
Auf diese Funktionen mdchten Sie einen schnellen Zugriff haben.
Diese Symbole (Piktogramme) nennt man Icons.

W

[Automatisches Speicharn [E‘, )~ % A;)) = {lhing Word - Kompahbilitiismodus - Gespeichert »

2 5 @ Finden Sie zu den folgenden Icons die jeweilige Funktion heraus.

t Gehen sie mit der Maus einfach an die Stelle, an der das Incon ist. Da erscheint
ein Erklarung. Sie mussen keine Maustaste drucken, damit fihren Sie diese
Funktion aus.

Diese Symbolleiste kdnnen Sie Ihren Bedurfnissen anpassen.
Klicken Sie auf das Icon um die gewunschte Funktion zusatlich einzustellen.

Nehmen Sie sich die Zeit die unterschiedlichen Bereiche genauer zu
untersuchen.

Offnen Sie ein leeres Dokument und testen Sie die unterschiedlichen
Moglichkeiten der Bearbeitung/ Formatierung.

. d@ Sehen Sie sich das Erklarvideo an und beantworten die
t eingeblendeten Fragen.
Es sind meist mehr als eine Antwort richtig.
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Das Menuband.

Hier finden Sie Informationen, Formatierungsmaglichkeiten und auch Hilfen zur
Fomatierung.

In der oberen Reihe befinden sich die Reiter (Beschreibungen) fur die einzelnen
Registerkarten.

Datei  Start Finfiigen  Fntwurf  laynut  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

(3 Registerkarte Datei
i@? Nennen und beschreiben Sie mindestens funf Bereiche, die Sie
hier bearbeiten konnen.

Informationen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Transformieren

SchlieBen

Konto

Feedback

QOptionen
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Reiter Start

Automatisches Speichern @ ) 3 A~

Dokument1 - Kompatibilitatsmodus - Word £ Suchen

Gudrun Borkenfeld  G&

Datei  Start Einfiigen Entwurf Layout 0

Ansicht  Hilfe

& Teilen I Kommentare
X o o . q 1 - =|a Osuchen ~
[jj o Calibri (Text ~|11 VA A Aav A R = 21 9| | aBbcend AaBbcedd AaBbC AaBbCe AAD assbced  aasbeeod BEn LQJ
| | & Ersetzen
(it o Ay £ A~ T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif..  Titel Untertitel ~ Schwache... |5 Diktieren | Editor
< SromataNagen | F K Y % XA = I3 Markieren ¥ v
Zwischenablage & Schriftart 5 Absatz & Formatvorlagen &

Bearbeiten Sprache | Editor

(@ Suchen Sie unter dem Reiter Start die unten aufgefuhrten Icons.

Als Lésungshilfe kénnen Sie mit Ihrer Maus auf das Symboy zeigen (nicht
anklicken!), dann erscheint eine Erklarung.

Icon Beschreibung

| i

|

E
K

Calibri (Textk ~

8

Diktieren

i@ (B Probieren Sie alle Icons in Word einmal aus. Schreiben Sie sich hier fiir einen

keinen Text.
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(6 Suchen Sie sich weiter Icons zum Probieren aus.
i@ Fertigen Sie eine kurze Skizze an.
Schreiben Sie ein Kurze Beschreibung zu den gewahlten Icons.

Icon Beschreibung
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Calibri (Textk ~ 11 “ AN Aar S =vi=~ iy =3E 4L T aseboepd AsBbcedd AqBbhC AaBbCel Aab s

o a o o = = === 1=. o [BE] 1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Tite
*‘gFDrmai libertragen Py @ X X A 4 A = = == = & e
vischenablage N Schriftart N Absatz [ Formatvorlagen
12 .
Schriftart Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: Grofe:

+Textkorper

Normal 1

Lrextkorper I8

+Uberschriften

Abadi

Schriftfarbe:
Automatisch E
Effekte
D Durchgestrichen
(] Doppelt durchgestrichen
D Hochgestellt

Unterstreichung:

(ohne)

Farbe:

> Automatisch

D Kapitélchen
D GroBbuchstaben
D Ausgeblendet

D Tiefgestellt

Vorschau

Calibri

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

Als Standard festlegen Textgffekte... Abbrechen

Die Registerkarte Start/Schriftart enthalt weitere Mdglichkeiten der Formatierung. Probieren
Sie auch diese aus, indem Sie Textteile auswahlen/ markieren und dann eine der
Moglichkeiten wie Doppelt durchgestrichen, Hochgestellt oder Kapitdlchen mit einem
Hakchen versehen.

Dieses ist " Versuch, um weite MOGLICHKEITEN
der Formatierung in Word z4 zeigeN.

i@?@ Tragen Sie in die Kastchen die passende Formatierungsart ein.

'{9! zur Ubung probieren Sie die LearningApps.
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