Microsoft® Word 2010 Kurzanleitung
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Backstage-Ansicht. Dort finden Sie Befehle zum
Verwalten von Dokumenten (z.B. Speichern, Offnen,
Drucken ...

Im * Neues Dokument erstellen:

id speichern Datei anklicken, Neu

anklicken, Erstellen
&l Speichern unter

anklicken, oder

Speichern und
Senden

Hilfe

:] Optionen

Beenden

I Ofines <STRG> + <N>

(' schliegen  Dokument 6ffnen: Datei
| anklicken, Offnen anklicken, *

; oder <STRG> + <O>
Zuletzt
verwendet  Dokument speichern:
anklicken, Datei anklicken, *
pey Speichern anklicken, oder
Drucken <STRG> + <S>

¢ Dokument unter anderem
Namen speichern: Datei

anklicken, Speichern unter
anklicken, oder <F12>

Dokument drucken: Datei
anklicken, Drucken anklicken, ®
oder <STRG> + <P>

Erweiterte

Druckeigenschaften: Datei
anklicken, Drucken anklicken, ¢
Druckereigenschaften
anklicken

Riickgingig machen: 7 in
der Schnellstartleiste
anklicken, oder <STRG + <Z>

- ) vertikale
| mit Absatzmarke Bildlaufleiste
horizontale
Bildlaufleiste :
: [ I 1 i
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Die Grundlagen

Uber die Registerkarte Datei gelangen Sie in die sog. ¢ Text mit der Maus

verschieben: Text auswahlen,
markierten Bereich mit der
linke Maustaste ,festhalten”,
an die gewlinschte Stelle
ziehen, linke Maustaste
loslassen.

Text ersetzen: Ersetzen in der
Gruppe Bearbeiten klicken
oder <STRG> + <H>
Dokument schlieBen:
Schaltfliche &5 dricken,
oder <STRG> + <W>
Rechtschreibfehler
korrigieren: Rechtsklick auf
den Fehler und
Korrekturvorschlag aus dem
Kontextmen( wahlen
Synonym finden: Rechtsklick
auf das Wort und Synonyme
auswahlen

Meniiband minimieren:
Schaltfliche ' © ' anklicken,
Doppelklick auf ein Tab, oder
<STRG> + <F1>
Word-Optionen dndern:
Datei anklicken, Optionen
anklicken

Hilfe bei Fragen: E-Mail an
oliver.freiburg@intellia.de
oder <F1>

Das Programmfenster im Uberblick Tastenkombinationen

Allgemein

Dokument 6ffnen <STRG> + <O>
Neues Dokument <STRG> + <N>
Dokument Speichern <STRG> + <S>
Dokument Drucken  <STRG> + <P>
Dokument Schliefen <STRG> + <W>
Hilfe <F1>

9 an/aus <STRG> + <*>
Navigation

Bildschirmseite hoch <Bild auf>
Bildschirmseite runter <Bild runter>
zum Anfang der Zeile <Posl1>

zum Ende der Zeile  <Ende>

zum Dokumentanfang <STRG> + <Pos1>
zum Dokumentende <STRG> + <Ende>
Gehe zu Dialog <F5>
Bearbeiten

Kopieren <STRG> + <C>
Ausschneiden <STRG> + <X>
Einflgen <STRG> + <V>
Riickgdangig machen <STRG> +<Z>
Wiederholen <STRG> + <Y>
Rechtschreibung und

Grammatik <F7>

Formatieren

Fett
Kursiv

<STRG> + <Umschalt> + <F>
<STRG> + <Umschalt> + <K>

Unterstrichen<STRG> + <Umschalt> + <U>
Linksbindig <STRG> + <L>

Zentriert <STRG> + <E>

Rechtsbiindig <STRG> + <R>

Blocksatz <STRG> + <B>

VergroBern <STRG> + <Umschalt> +,>“
Verkleinern <STRG> + ,<“

Format

Ubertragen <STRG> + <Umschalt> + <C>
Textauswahl

Um auszuwahlen:

Ein Wort Doppelklick auf das Wort

Einen Satz <STRG> + Linksklick
irgendwo in den Satz

Eine Zeile Linksklick vor den Text

neben die Zeile
Dreimal in den Absatz
klicken

<STRG> + <A>

Einen Absatz

Alles
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Formatieren

Bearbeiten

* Text formatieren: Text markieren, Schaltflachen in der Gruppe
Schriftart bzw. in der Minisymbolleiste nutzen oder Starter fiir
das Dialogfeld Schriftart anklicken, um Dialogfeld zu 6ffnen
oder <STRG> + <D>

* Absatz formatieren: Absatz markieren, Schaltflichen in der
Gruppe Absatz bzw. in der Minisymbolleiste nutzen oder
Starter fiir das Dialogfeld Absatz anklicken, um Dialogfeld zu
offnen.

* Letzte Formatierung erneut anwenden: Text markieren, <F4>
wiederholt letzte Formatierung

* Formatierung kopieren und an anderer Stelle anwenden: Text
markieren, der die Formatierung enthalt, die (ibertragen
werden soll. |/ Format tibertragen auf dem Register Start,
Gruppe Zwischenablage anklicken, dann den Text markieren
auf den die Formatierung tibertragen werden soll. Um die
Formatierung mehrfach zu libertragen, ¥ doppelt anklicken.

* Textausrichtung andern: Linksbiindig, Zentriert,

Rechtsbiindig, Blocksatz in der Gruppe Absatz anklicken

* Einzug vergréRBern: */in der Gruppe Absatz anklicken

i=

* Einzug verkleiner: == in der Gruppe Absatz anklicken

* Nummerierung bzw. Aufzdhlung erstellen: Absadtze markieren,
die eine Nummerierung bzw. Aufzdhlung erhalten sollen und
= Nummerierung bzw. = Aufzihlung in der Gruppe Absatz,
Register Start anklicken

¢ Ausrichtung der Seite andern: - Ausrichtung in der Gruppe
Seite einrichten, Register Seitenlayout anklicken und
gewlinschte Ausrichtung wahlen

* Kopf-/FuBzeile einfligen: Register Einfiigen, Gruppe Kopf- und
FuBzeile, Schaltflache

« Seitenumbruch einfiigen: Register Einfiigen, Gruppe Seiten,

Kopfzeile oder -/ FuRRzeile anklicken

Seitenumbruch anklicken

ormatvorlagen

* Formatvorlage anwenden: Text auswahlen, Register Start,

L ASE L

Gruppe Formatvorlagen, |- - gewlinschte
Formatvorlage auswahlen

* Design auf ganzes Dokument anwenden: Register Start,
Gruppe Designs, 3 Designs anklicken, Design wahlen

* Alle verfiigbaren Formatvorlagen: Start, Starter fiir das
Dialogfeld Formatvorlagen

* Formatvorlage erstellen: Text mit der Formatierung fir die
neue Formatvorlage auswahlen, Start, Gruppe Formatvorlagen,
= Weitere Formatvorlagen, |*| Formatvorlagen iibernehmen
oder <STRG> + <Umschalt> + <S>

* Formatvorlagensatz dndern: Start, Gruppe Formatvorlagen,

| Formatvorlagen dndern

‘

¢ Ausschneiden und Einfiigen von Text: Text auswahlen, Register
Start, Gruppe Zwischenablage, '# | Ausschneiden oder
<STRG> + <X> bzw. “2 Kopieren oder <STRG> + <C>

¢ Text einfiigen: Einfligemarke an gewlinschter Stelle platzieren,
7| Einfiigen oder <STRG> + <V>

* Kommentar einfiigen: Text auswihlen, Register Uberpriifen,
I Neuer Kommentar, Kommentar eingeben und aullerhalb
des Kommentarfeldes klicken

* Kommentar l6schen: gewiinschten Kommentar anklicken,
Register Uberpriifen, & Kommentar |6schen

Tabellen

* Tabelle einfiigen: Register Einfiigen, Gruppe Tabelle, ",
Tabelle einfiigen oder Spalten- und Zeilenzahl wahlen

¢ Spalte oder Zeile einfiigen: Register Layout (Tabellentools),
Gruppe Zeilen und Spalten, ™ = %! ¥ Funktion auswahlen

¢ Zeile oder Spalte I6schen: Zeile bzw. Spalte markieren, Register
Layout, Gruppe Zeilen und Spalten, -2 Léschen klicken und die
gewlinschte Option auswahlen

Bilder, Grafiken, lllustrationen

« Ein Bild/eine Grafik einfligen: Reiter Einfligen, Gruppe
lllustrationen, = Grafik anklicken, Bild auswéahlen

* Ein ClipArt einfiigen: Reiter Einfiigen, Gruppe lllustrationen,
%Y ClipArt anklicken, Suchbegriff in der Eingabebox ,Suchen
nach:“ eingeben und <ENTER>

* Ein Bildschirmfoto einfiigen: Register Einfiigen, =/ Screenshot
in der Gruppe lllustrationen klicken, wahlen Sie ein verfligbares
Fenster oder '=: Bildschirmausschnitt

¢ Form zeichnen: Register Einfiigen, |"" Form in der Gruppe
lllustrationen klicken, Form auswahlen, mit der Maus im
Dokument klicken und ziehen bis Form die gewlinschte Grol3e
hat, <Umschalt> festhalten um eine symmetrische Form (Kreis,
Quadrat ...) oder eine gerade Linie zu zeichnen

» WordArt einfiigen: Register Einfiigen, 4/ WordArt in der
Gruppe Text anklicken, WordArt auswahlen

b,

* SmartArt einfiigen: Register Einfiigen, " SmartArt auswihlen
* Objekt formatieren: Doppelklick auf das Objekt, gewlinschten

Befehl auf Register Format (Objekttools) auswéahlen

* Textumbruch d@ndern: Doppelklick auf gewiinschtes Objekt, 5
Zeilenumbruch, gewilinschte Umbruchart auswahlen

¢ ObjektgroRe andern: Objekt zum Auswahlen anklicken, an
einem der Ziehpunkte (©) mit gedriickter Maustaste ziehen.
Bei gewiinschter GroRe des Objektes loslassen.

* Objekt verschieben: Objekt anklicken und an gewlinschter
Position die linke Maustaste loslassen

¢ Objekt I6schen: Objekt auswahlen, <Entf> driicken
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