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Melden Sie sich bei Office 365 mit Ihren Zugangsdaten an.

.es - e Office - Sie finden ,,Word* entweder in der
Mendleiste auf der linken Seite

o oder unter ,,Apps®, indem Sie auf

Apps das Icon mit den neun Punkten

Startseite klicken.

ﬁ Outlook . OneDrive

Erstellen
m Word - I. Excel
Mein Inhalt l} PowerPoint m OneNote

@ D

0

Outlook Menupunkt ,,Start Mendleiste

Word  Dokument9 - Gespeichert

Datei Start Einfugen Layout Verweise Uberprife Ansicht Hilfe

- v v < |calibri(Textksr .. ~[11 v~ A" A" F K, U &2+ A~

Word '

Arbeitsbereich R Symbolleiste

Die wichtigsten Bereiche der Benutzeroberflache von Word sind die Mentileiste, die Symbolleiste
und der Arbeitsbereich.

Das Aussehen der Symbolleiste ist abhéngig davon, welchen Meniipunkt oder ,,Reiter* man in der
Menileiste aktiviert hat. Die Abbildung oben zeigt die Symbolleiste unter dem Menipunkt ,,Start*.
Sie enthélt die wichtigsten Funktionen, um Texte zu formatieren.

Die wichtigsten Funktionen lassen sich

aUCh mlt einem K|ICk auf die reChte Start Einfugen Layout Verweise Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Bearbeiten v
Maustaste im Arbeitsbereich aufrufen. v F |calibrilextkor . v[11 v A A F K U &£+ Av .- | =~ =
In dem oberen Auswahlfenster finden Sie  operes Calibr (fethr . ¥|11_ A" A" | Agv b

. . . — = " Neuer
wichtige Formatierungen. Im unteren Auswaifenster R F K U 2v AviSviSe rommoign | Nem

Auswahlfenster ist die Funktion
»Einfiigen* besonders wichtig.

Menis durchsuchen

- [y Einfugen Strg+V Unteres

[FA NurTexteinfig..  Strg+Shift. Auswahlfenster

S0 suchen
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Markieren eines Textes

Um die Schriftart und die Schriftgrofe eines bereits geschriebenen Textes zu verandern, miissen sie
ihn markieren. Hierzu fahren Sie mit dem gedruckten linken Mauszeiger Uber den Text, den sie
bearbeiten wollen. Der markierte Text wird grau hinterlegt. Lassen Sie die Maustaste an der Stelle los,
wo die Markierung enden soll.

Der erste Satz dieses Textes wurde mit gedriickter linker Maustaste markiert. Er soll anschliefend
fett formatiert werden.

Die Ruckgangig-Funktion

Fur den Fall, dass Sie eine Aktion riickgangig machen oder die vorherige
Aktion wiederherstellen wollen, finden Sie in der Mentileiste zwei gerundete
Pfeile. Mit einem Klick auf diese Pfeile kdnnen Sie mehrere Aktionen
rickgangig machen oder wiederherstellen.

Datei Start Einft

Ov [y ¢ |
Grundlegende Funktionen ¥) Rickgangig
Die grundlegenden Funktionen zum Formatieren eines Textes finden Sie in der & Wiederherstellen
Mentileiste unter ,,Start* oder im oberen Auswahlfenster. Hierzu gehdren die
Funktionen ,,Fett”, , Kursiv* und ,,Unterstrichen*
Mit dem groBen ,,F* konnen Sie einen Text fett hervorheben.
Mit dem groBen ,,K* kdnnen Sie einen Text kursiv schreiben. F K U

Mit dem groBen ,,U* kdnnen Sie einen Text unterstreichen.

Ubung
Bitte schreiben Sie folgenden Text mit den gleichen Formatierungen. Er muss
genauso aussehen wie hier:

Word ist ein Textverarbeitungsprogramm. Sie finden es in den Apps von Office
365. Uber den Meniipunkt ,Start” lassen sich wesentliche Formatierungen
vornehmen.
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Uber das Pull-Down-Menii ,,Schriftart konnen Sie eine
Schriftart auswéhlen.

Start Einfugen Layout Verweise Ube

Tv v e ] A
Start Einfugen Layout Verweise Ubs
Zuletzt verwendet & —

Direkt daneben befindet sich ein : ¥,
Calibri Light Uberschriften | > € da ebe be de sich e g AN A

N _ weiteres Pull-Down-Mena, mit 8
Calibri Nachrichtentext | > ) ) . .
e New R X ‘ dem die SchriftgroRe geandert = 9
werden kann. 10
Angeheftete Schriftarten ~ 11
Arial Nova > Eine schrittweise GrolRenanderung 2
Bahnschrift ’ kann uber den kleinen und grofien
el > Buchstaben ,,A“ direkt daneben

A A
vorgenommen werden.

Diese Formatierungen sind nur moglich, wenn der zu entsprechende Textbereich vorher markiert
wurde.

Ubung
Bitte schreiben Sie folgenden Text. Dabei betragt die SchriftgroRe 14 und die Schriftart
ist Calibri:

In Word kann ich zwischen verschiedenen Schriftarten und SchriftgroBen wahlen.
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