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T Zwischenablage 1 Schriftart 7] 3 Formatvorlagen

Ansichts-
steuerung

Statusleiste

Formatvorlagen
andem -

&4 Suchen -
25 Ersetzen
[ Markieren ~

G| Bearbeiten

A

Befehle aufrufen
Befehle kénnen Sie aufrufen Gber
e Symbole im Meniband

e das Kontextmenl (Objektmeni) und die Minisymbolleiste
o Tastenbefehle

Das Meniiband Register Symbol g.um Ein-/Ausblenden
| E—— § des Menibands
BRI ot | o Seteniout  Veweie  Sendungen  Oberprifen nsicnt | i )
. T L = —— Sl
K s o o= P &3 Suchen ~
CalibriTetio = |11 | A" &7 [ Aav | B 44 1[) | azebcenc| asebccoe AaBbC: aaBbce AAB = 6& T i,;:;,,,
Einfdgen o F &£ U~ahe x, x| A\~ P~ A~ - B Wi Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. Uberschrif..  Titel - Fﬂlgﬁm‘::‘lﬁ}m E‘Mmm"“_
Zwischenablage Schriftart i) Absatz Fl Formatvorlagen "- Bearbeiten
Gruppe
Das Menliband besteht aus mehreren Registern.
Zum Auswdhlen eines Registers:
dieses Anklicken oder mit der Maus in das Menuband zeigen und dann das Mausrad
drehen.
Je nachdem, welches Register ausgewahlt wird, werden unterschiedliche Befehle in
Form von Symbolen und Befehlsschaltflachen angezeigt.
Die Elemente eines Registers sind in Gruppen unterteilt. Viele Gruppen besitzen E
an der unteren rechten Ecke ein Symbol, mit dem ein Dialogfenster oder
Seite 3
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Aufgabenbereich mit weiteren Befehlen gedffnet werden kann.

Hinter dem Register Datei befindet sich die sogenannte Backstage-Ansicht. Hier
sind alle Befehle zum Arbeiten mit der Datei, z. B. Offnen, Speichern, Drucken,
SchlieBen untergebracht, wahrend die anderen Register Befehle zum Arbeiten in
der Datei beinhalten.

Word 2007: /—| Office-Schaltfléiche
NE R Al D

|' Start [ Einfiigen

In Word 2007 gibt es kein Register Datei. Statt dessen befindet sich links
neben der Symbolleiste flr den Schnellzugriff die Office-Schaltflache
mit dem Office-Men(, das im Wesentlichen den Befehlen des Registers
Datei in Word 2010 entspricht.

Das Menliband wird in Word 2007 Multifunktionsleiste genannt.

46 | Ausschneiden
Ez | Kaopieren
[ Enfigeoptionen:
Die Kontextmeniis (auch: Objektmeniis)
A Schriftart.., Kontext-
Das Kontextment (oder auch Objektmeni genannt) wird durch Klicken =¥ Absatz... meni
mit der rechten Maustaste geéffnet. Je nach dem, welches Objekt mit = Aufzihlungszeichen | (au.ch:
rechts angeklickt wird, enthalt das Kontextmenu unterschiedliche s= | Nummerierung | ObJe_l_<t-
Befehle, die fiir das angeklickte Objekt verwendet werden kénnen. T meni)
éﬁ Farmatvorlagen 2
Wenn das Kontextmeni in einem Text aufgerufen wird, enthalt es auch @ Hyperlink..
die sogenannte Minisymbolleiste, die die wichtigsten Formatierungs- Nachschlagen N
symbole enthalt.
Synonyme 3
E}: Ubersetzen
Zusdtzliche Aktionen »
CalibrifT= 11~ A* A~ L Mini-
. . = abp . - o symboll
Tastenkombinationen F&USY-A-F &0

Fir viele Befehle gibt es Tastenkombinationen, die statt des Menibands oder des
Kontextmenus verwendet werden kdnnen.

Beim Zeigen auf ein Symbol im Menliband wird - falls vorhanden - die Ly Absatz 5

Tastenkombination in einer Infobox eingeblendet. Text linksbiindig austichten (Strg+L)
Den Text links ausrichten,

1]
il
P
{11}
]
3
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Text eingeben und bearbeiten

Der im Arbeitsbereich blinkende Strich | (Cursor
oder auch Einfiigemarke) markiert die Stelle, an
der Text eingefligt wird.

Er bewegt sich beim Schreiben mit und springt am
Ende der Zeile automatisch in die nachste Zeile
(automatischer Zeilenumbruch).

Um schon vorher eine neue Zeile zu beginnen,

dricken Sie die -Taste. Dadurch wird ein

neuer Absatz erzeugt und eine Absatzmarke § in den
Text eingefligt. Sie bewirkt, dass der Cursor in die
nachste Zeile springt.

Absatzmarken sind nur auf dem Bildschirm sichtbar,
wenn die Ansicht der Formatierungszeichen
eingestellt ist (siehe unten).

Formatierungszeichen einblenden

Register START - Gruppe ABSATZ > Symbol | i |

Cursor im Text bewegen

Mit der Maus:

Schriftart Absatz
Cursor/Einfuge-
marke und eine
¥ Absatzmarke
Schriftart [P} Absatz

Texteingebendstnicht-schwerlq]

In

an die gewiinschte Stelle im Text klicken

Uber die Tastatur:

Zeichenweise nach rechts / links /
Wortweise nach rechts / links + €/
Zeilenweise nach oben / unten /

Absatzweise nach oben / unten

an den Anfang / das Ende der Zeile

Stre + ¥/
Pos1)/ EnpE

an den Anfang / das Ende des

ISTRG| + [Pos1|/ ENDE

Dokuments

eine Bildschirmseite nach oben / unten

BroA / BrLoV

eine Seite vor / zurlick

|STRG| + [BiLDA / BILDY|

Text loschen

ENTF I6scht das nachste Zeichen rechts vom Cursor
I6scht das néchste Zeichen links vom Cursor

Seite 5
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Aktion riickgangig machen

Wl ]9 -Jo =

Offnet eine Liste mit den bereits
durchgefiihrten Befehlen, so dass
mehrer Aktionen auf einmal
rickgangig gemacht werden

Léschen

1 Arrhan

Macht den kénnen.
letzten Befehl _—> q T‘— Objekt anpassen
rickgangig. Objekt verschicben
Objektgroe &ndern
Einfagen
Eingabe “om Cursor”
Eingabe v

Dokument bewegen

Die vertikale Bildlaufleiste wird
standardmaBig eingeblendet. Falls
notwendig, wird am unteren
Bildschirmrand (oberhalb der Statusleiste)
auch eine horizontale Bildlaufleiste
angezeigt.

Mit den Bildlaufleisten kdnnen Sie das Blatt
nach oben oder unten (bzw. rechts oder
links) verschieben. Die Position des
Cursors andert sich dabei nicht!

Schneller mit der Maus

Dazu das Mausradchen ohne Druck drehen.

Ansicht auf das Dokument verdndern

Auf diesen Pfeil klicken, um
das Blatt nach unten zu
verschieben.

v (&

4

Den Rollbalken nach oben bzw.
unten ziehen.

\4

Auf diesen Pfeil klicken, um
das Blatt nach oben zu
verschieben.

=

-

“« oo g

= bzw. 5

anklicken, um auf die
nachste bzw. vorher-
gehende Seite zu
wechseln.

Mit der sogenannten Zoom-Funktion kann die Ansicht auf das Blatt vergréBert bzw.

verkleinert werden.

oy
110 % 0=y

&

Dazu den Zoom-Regler, der sich in der Statusleiste rechts befindet, nach rechts

(groBer) bzw. links (kleiner) verschieben oder auf das @ bzw. ﬁ klicken.

Schneller mit der Maus:

—Taste gedrickt halten und das Mausrad drehen.

Seite 6

Word 10 Einfiilhrung.docm / 15.07.2016

© M. Hoffmann-Seidel



Microsoft Word 2010 - Einfiihrung

Neue Seite beginnen

Wenn die Seite voll ist, schreibt Word automatisch auf der nachsten Seite weiter
(automatischer Seitenumbruch).

Manchmal ist es jedoch sinnvoll, schon friiher mit einer neuen Seite zu beginnen.
Dann mussen Sie selber einen Seitenumbruch eingeben:

Cursor an den Anfang der Zeile setzen, die auf der nachsten Seite stehen soll,

dann -Taste gedrickt halten und gleichzeitig einmal auf die aste

dricken.

Buchstaben-innethalh-einer Zeile werden gezdhlt-(addiere) und mit-der- Maximallin ge-einer Diuckzeile-
werglichen (vetgleiche). Ist-diese Linge therachtitteny, so-witd- derndchste T astenanschlag-in-einer
neuen Zeile-dargestellt (e inAbhingigkeitvom Vergleichsergebris-. ).y
1
Seitenumbruch
Es wird ein Seitenumbruch eingefligt und der Text
dahinter auf die nachste Seite verschoben.
Der Seitenumbruch ist nur auf dem Bildschirm
sichtbar, wenn Sie die Ansicht der
Formatierungssymbole einstellen:
Register START > Gruppe ABSATZ - Symbol | 1[
Fazit-dieser Ubetle gungen|
1
Es-gitt-nicht-die-eine-Aufgshe-des Compaters, sondern mujedem Z eitpunkt-entscheidet-ein-
Atheitsprogramm —than-nentt- es das laufende Programim —tber seine jetzige-Aufgabe. Der-Compater
iat e 1-FPhirkhaltar -d iedarSrhrahleaft - P eichens nder R erhenlimatler -allaa:

Seitenumbruch I6schen

Der Seitenumbruch kann wie ein normales Zeichen geléscht werden, d. h. mit der
[ENTE-Taste, wenn der Cursor vor dem Seitenumbruch steht oder der ROCK-Taste,
wenn der Cursor hinter dem Seitenumbruch steht.

Text markieren

beliebiger mit gedrickter Maustaste liber den Text fahren

Textteil oder
Einfigemarke vor das erste Zeichen setzen, dann [UMSCHALT-Taste
gedrickt halten und Einfligemarke hinter das letzte Zeichen
setzen

ein Wort Doppelklick in das Wort

eine Zeile mit der Maus im linken Seitenrand (Mauszeiger wird zu einem
weiBBen Pfeil) vor die gewlinschte Zeile klicken

v
einen Satz + in den Satz klicken

einen Absatz

mit der Maus im linken Seitenrand (Mauszeiger wird zu einem
weiBen Pfeil) vor den gewtlinschten Absatz doppelklicken

ganzes
Dokument

3mal links in den Seitenrand klicken oder + @

mehrere unab-
hangige Text-

den ersten Bereich wie gewohnt markieren,
-Taste gedrickt halten und den/die nachsten Bereich(e)

bereiche markieren
Markierung Klick ins ,Freie®
aufheben

Seite 7
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Grundlegende Formatierungen

Aussehen der Schrift andern

Die bendtigten Symbole finden Sie im Register START > Gruppe SCHRIFTART.

Schriftart: SchriftgroBe: Schrift
vergroBern/verkleinern:

Tahoma = I |9.5 - o

Durch Anklicken des Durch Anklicken des ’ A f A I

Listenpfeils 6ffnet sich eine Listenpfeils 6ffnet sich eine Durch Anklicken eines Symbols

Liste mit allen Schriftarten. Liste mit allen SchriftgréBen. wird die SchriftgroBe vergréBert

(Auswahl durch Anklicken) (Auswahl durch Anklicken) bzw. verkleinert.

Schriftauszeichnung:

Verdana (Texd ~ 12 * A A | Aav &
Fett E]fﬂ'abex, x* - A-
Kursiv :
‘ Schriftart & |

Unterstrichen

Zuerst den Text markieren, dann gewlinschtes Symbol auswahlen!

Tipp: Wenn nur ein einzelnes Wort formatiert werden soll, langt es, wenn der
Cursor in diesem Wort steht - es muss nicht extra markiert werden!

Aussehen von Absatzen dandern
Die benétigten Symbole finden Sie im Register START - Gruppe ABSATZ.

Aufzdhlung/Nummerierung:

n4i
"
n¥i
]

1. kdk dodoaek dod
s - .
3= kdvr_'h‘_—"o_d wpdmfld Einzug verkleinern/vergroB3ern:

2. gtdﬁéeﬂ]- Kkdogj verschiebt den Text vom linken Rand nach

K. ael schrittweise nach rechts bzw. wieder nach links Textsonderzeichen

— . kdk dodoaek dod ) , )
= kdvnhaéd vipdmfid ein-/ausblenden:

e dkdcie imj kkdogj hig = L i= | 1 | a

dkekd djdj o= i= F

Zeilenabstand:

A=
Iil

I
1l
i
]

Absatzausrichtung:

"ﬂ = = ;l | ADeats |
1,0 wenn Sie nichts
Dieser Text ist Dieser Text ist 7‘ 115 anderes aus-
linksbiindig zentriert = =7 wahlen, ist der
ausgerichtet. ausgerichtet. 1,5 Zeilenabstand

standardmaBig
2,0 auf 1,15 einge-
stellt.

Dieser Text ist | Dieser Text ist
rechtsbiindig | im Blocksatz 2,5
ausgerichtet | gesetzt.
3,0

EINZUG VERGROBERN:
Verschiebt die
markierten Absatze
nach rechts.
EINZUG VERKLEINERN:
Verschiebt die markierten
Absétze nach links.

Zuerst die Absatze markieren, dann das gewiinschte Symbol auswahlen!

N
m

Tipp: Wenn nur ein einzelner Absatz formatiert werden soll, langt es, wenn der
Cursor in diesem Absatz steht — er muss nicht extra markiert werden!

Seite 8
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Ein anderes Aufzdhlungszeichen auswahlen g

Aufzihlungszeichenbibliothek

e Bereits vorhandene Aufzéhlung markieren, dann auf den Listenpfeil e % ol ol n

des Symbols AUFzZAHLUNG klicken

e ein anderes Aufzahlungszeichen auswahlen Y
oder unten im Dialogfenster auf e —
,NEUES AUFZAHLUNGSZEICHEN DEFINIEREN" [1] N
klicken, um weitere Symbole zu sehen [1]

| Listencbene dndem 8

Heues Aufzdhlungszeichen definieren...

a2

Aufzéhlungszeichen

e Im angezeigten Dialogfenster Uber die Schaltfldchen

»SYMBOL...", ,BILD..." oder ,SCHRIFTART..." Svbel.. | @i | st |
kénnen weitere Aufzahlungszeichen ausgewahlt werden. Ausrichtung:
Links -

Vorschau

Tipp: geeignete Symbole bieten vor allem die Schriftarten ,Wingdings",
»Wingdings2"®, ,Wingdings3"™ und ,Symbol*.

Kopieren / Verschieben / Einfiigen otrcchen

Mit der Maus - ,,Drag & Drop™

Verschieben:
Textbereich markieren, in Markierung klicken und an Zielposition ziehen

Kopieren:
Wie zum Verschieben, aber zusétzlich die [STRG-Taste gedriickt halten!

Vier-Schritt-Methode “2] % Ausschneiden
= 53 Kopieren

Die benétigten Symbole finden Sie im Register START > Gruppe FINfUON 2 Format dbertragen
ZWISCHENABLAGE Zwischenablage I
1. gewlinschten Bereich markieren
2. Befehl Ausschneiden wdhlen: Befehl Kopieren wahlen:

Rechtsklick in Markierung Rechtsklick in Markierung

Symbol Symbol

Tasten + @ Tasten + @
3. Cursor an Zielposition setzen
4, Befehl Einfiigen wahlen:

Rechtsklick in Markierung

Symbol

Tasten + M

Hinweis: Smarttag beachten!

Seite 9

© M. Hoffmann-Seidel Word 10 Einfilhrung.docm / 15.07.2016



Microsoft Word 2010 - Einfiihrung

Sammeln und Einfiigen mit der Office-Zwischenablage

Jedes Mal, wenn der Befehl Kopieren oder Ausschneiden gewahlt wird, wird der
aktuell markierte Textbereich in die Zwischenablage gelegt. Die Office-
Zwischenablage kann bis zu 24 Elemente aufnehmen.

Zwischenablage anzeigen:

Register START > Gruppe ZWISCHENABLAGE > Symbol > der
Aufgabenbereich ,ZWISCHENABLAGE" Offnet sich

Ein Element in die Zwischenablage aufzunehmen:

Das gewiinschte Element im Text markieren und den Befehl zum Ausschneiden

bzw. Kopieren wahlen (z. B. + @ oder + @).

Um ein Element aus der Zwischenablage in den Text einzufiigen:

Cursor an die gewlinschte Position im Text setzen und in der Zwischenablage
das einzufligende Element anklicken

Zum ,Sammeln™:

Zunachst die Zwischenablage leeren Uber das Symbol ALLE LOSCHEN [1]
dann Elemente in der richtigen Reihenfolge in die Zwischenablage aufnehmen
und Uber Schaltflache ALLE EINFUGEN [1] in den Text Gbernehmen

komplette Datei einfiigen

Register EINFUGEN > Gruppe TEXT > Listenpfeil E des Symbols OBIEKT > TEXT
AUS DATEI

Seite 10

.ﬂ;\lle einfiigen [ 1 ]
|3 Alle loschen

Klicken Sie zum Einfigen auf ein
Element:

) =

1] nicht

Optionen +

’ﬂObjektq\
gl gbjekl”.‘?

5_1 Text aus Datei...
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Dokumente drucken

Register DATET - DRUCKEN oder Tastenkombination +P:

M9 0L s~ Word 10 Einfihrung [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word :E S
m Start Einfigen Seitenlayout Verweise Uberprifen Ansicht. @
speichern Wie oft soll gedruckt
Drucken E
Speichern unter @ R — [ werden?
Exemplare: |1 = L enunmm
53 Gfnen
Drucken . - )
£ schiiegen Gewdlinschten Drucker o B
o Drucker o‘/_ auswahlen (falls mehrere F .
| 7 EPSON PXT00W Series > zu Verfligung stehen).
Zuletel % Bereit
verwendet
st Was soll [T
Einstellungen S ———— -
[ gedruckt L e —
m Alle Seiten drucken - den? f e
Des gesamte Dokument drucken WErden?  fesriss ey vozres o os
Speichern und

e Seten: ®

hompktie Datel engm o m
k
i | Einseitiger Druck e i e e i B e 5
Hilfe - o i1y ot o ot

Mur auf eine Seite des Blatts dr...

|

3 pesnden 1,23 122 1,23 ik
N \_ Vorschau auf den
Hochformat v
Ausdruck
24297 x 210 mm
21 cmx287 cm T

Benutzerdefinierte Seitenrdnder

Blattern in der Zoomfunktion
1 5eite pro Bt - /| vorschau fur die Vorschau
Seite einrichten “— =

49 lon1a » 50% (—0—

|

&

Seite 11
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Mit Dokumente umgehen

Dokument speichern

Zum ersten Mal speichern

e in Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf E «iicken

e oder Register DATEI - SPEICHERN
«  oder Tastenkombination +8

Wird das Dokument zum ersten Mal gespeichert erscheint automatisch das

Dialogfenster , SPEICHERN UNTER":

@ Speichern unter

Adressleiste:
Zeigt die aktuelle Ablageposition an.

@©=|@ » Bibliotheken » Dokumente »

- | 3 ‘ | Deokumente durchsuchen

Organisieren ~ Meuer Ordner

E Zuletzt besucht

Hierzu geharen: 2
[ Bibliotheken

Bibliothek "Dokumente”

1) Bluetooth-Exchange-Ordner

Anordnen nach:  Ordner «

Orte

Bilder

@ Dokumente ﬂ |y Biro Tina
Musik . . .

J Navigationsbereich:

E Videos

Zum Wechseln in andere
Bibliotheken, Ordner oder
Laufwerke

AV

i% Heimnetzgruppe

Inhaltsbereich:

Zeigt den Inhalt des
aktuellen Ablageposition
(siehe Adressleiste) an.

X

llen

1% Computer U | Eigene Google Gadgets =
&, Lokaler Datentrager {C:) }i EpsonMet Config V3
s RECOVERY (It) |y Erzeugte Websites

S WEB.DE SrnartDrive (W:) ) Fax

I Racrannta Nald

Dateinarme  Word 10 Einfdhrung 44—

Dateityp: [Word Dokument mit Makros

Ein Name fiir das Dokument wird
vorgeschlagen, der von Ihnen abgeandert
werden kann (die Dateinamenerweiterung
.docx muss dabei nicht eingegeben werden).

Autoren: Tina

Kompatibilitit mit
friheren Versionen
von Word beibehalten

o
! Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufdgen |

Zum Abschluss mit der
Schaltfldche SPEICHERN
bestatigen.

Miniatur speichern

Tools = ’ Speichgrn ] I Abbrechen

Der Dateiname darf folgende Zeichen nicht enthalten: /\:*“|<>

Hinweis:

Um sicherzustellen, dass das Dokument auch mit dlteren Wordversionen geoffnet

werden kann, bei ,DATEITYP" (unterhalb
auswahlen: WoRrD 97-2003 (*.pocC)

des Eingabefeldes fur den Dateinamen)

Dokumente wahrend der Bearbeitung nochmals speichern

Wahrend der Arbeit an einem Dokument

sollten Sie immer mal wieder

zwischendurch speichern, um groBere Datenverluste z. B. durch einen Stromausfall

zu vermeiden:

e in Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf E «kiicken

e oder Register DATEI > SPEICHERN
e oder Tastenkombination + E]

Seite 12
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Es wird kein Dialogfenster mehr angezeigt, da Sie bereits einen Namen und einen
Speicherort fiir das Dokument beim erstmaligen Speichern angegeben haben.

Dokument unter neuem Namen speichern

Manchmal kann es sinnvoll sein, das Dokument sowohl in seiner bisherigen als auch
in seiner bearbeiteten, neuen Fassung zu speichern. Dazu das gednderte Dokument

unter einem neuen Namen speichern:

e Register DATEI > SPEICHERN UNTER (es erscheint das Dialogfenster ,SPEICHERN
UNTER", das auch angezeigt wird, wenn ein Dokument mit dem Befehl
~SPEICHERN" zum ersten Mal gespeichert wird, s. S.12)

. im Feld ,DATEINAME:" einen anderen Namen fir das Dokument eingeben

. Schaltflache SPEICHERN wahlen

Dokument auf einem USB-Stick speichern

e USB-Stick in einen freien Anschluss des Computers stecken

. Register DATEI > SPEICHERN UNTER wahlen

Organisieren Meuer Ordner

i [&] Bilder
[» Dokumente
b g Musik
> B Videos

1> @ Heimnetzgruppe

e im Navigationsbereich unter ,COMPUTER" auf den entsprechenden Eintrag -

hier: INTENSO USB (F:) - klicken

e im Feld ,DATEINAME" evtl. den vorgeschlagenen Namen abéndern

. Schaltflache SPEICHERN wahlen

Dokument schlieBen

e Register DATEI > SCHLIEBEN oder

e  Fensterschaltfliche SCHLIEBEN ~£3

Neues Dokument erstellen

e Register DATEI > NEU

Py Cormnputer
[» g, Lokaler Datentrager (C:)
I =y RECOVERY (D)

| P gy INTEMSO USE (F:] M,

> &3 WEB.DE SmartDrive (W)

[» e‘i‘l MNetzwerk

WMEH9-6IL s>

m Start  Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen

Word 10 Einfihrung [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word

o B X

5@

Leeres Dokument

- -
Informationen 1 | Lé
Zuletzt || teeresDokument 1 Blogbeitrag
verwendet

-

—_— |
R
.8

Beispielvor- lagen Meine Vorlagen

Speichern und
Senden

Office.com-Vorlagen
Hilfe

[3 optionen

[

(3 Beenden =P

Abrechnungen

O

& speichern
Verfiigbare Vorlagen
Speichern unter
5 Offnen | I A R
Ef schliesen =

Vorlagen auf Office.com suchef | |

]

AL
I Erstellen I

-_—— =

. Unter , VERFUGBARE VORLAGEN" auf das Symbol LEERES DOKUMENT klicken und
dann auf das Symbol ERSTELLEN im rechten Bereich

Schneller geht es mit der Tastenkombination + @
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Hinweise:
Beim Aufrufen des Programms Word erscheint automatisch immer ein neues, leeres
Dokument auf dem Bildschirm.

Neues Dokument auf Basis eines bestehenden erzeugen

Mit dieser Funktion kann eine Kopie eines bestehenden Dokumentes erstellt
werden.

. Register DATEI > NEU

e Unter ,VERFUGBARE VORLAGEN" auf das Symbol NEU Aus VORHANDENEM klicken

e das Dialogfenster ,NEU AUS VORHANDENEM" erscheint, das genauso aufgebaut
ist, wie das Dialogfenster ,Speichern unter® (s. S.12)

@ Speichern unter @
@Ov|@ + Bibliotheken » Dokumente » - ‘ 5 || Dokumente durchsuchen }3|
Organisieren « Meuer Ordner @

95l Zuletzt besucht o N

=St tiai Bibliothek "Dokumente”

Anordnen nach:  Ordner
Hierzu gehdren: 2 Orte

= Bibliotheken

Bilder |} Bluetooth-Exchange-Ordner =

[ Dokumente J: Baro Tina

@ Musik 11 Baro Tina Ablage

E Videos 1) Biro Tina Archiv

L i Carla und Sophia
@ Heimnetzgruppe Ji Downloads
(7] Eigene Datenguellen

1% Computer 1) Eigene Google Gadgets

g, Lokaler Datentrager (C:) | JJ EpsonMet Config V3

(== RECOVERY (D:) 1) Ezeugte Websites

¥ WEB.DE SmartDrive (W:) Ju Fax

SE Il farrannte Nalrmanta 34
Dateiname:  Word 10 EinfGhrung -
Dateityp: [Word Dokument mit Makros -
Autoren: Tina Markierungen: Markierung hinzufigen
[ Kompatibilitat mit [ Miniatur speichern
friheren Versionen
von Word beibehalten
& Ordner ausblenden Tools = ’ Speichern ] ’ Abbrechen ]

e mit Hilfe des Navigations- und Inhaltsbereichs das gewlinschtes Dokument
doppelt anklicken
oder einmal anklicken und rechts unten die Schaltflaiche NEU ERSTELLEN wdahlen
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Vorhandenes Dokument 6ffnen

Uber die Kategorie ,,Zuletzt verwendet"

Register DATEI > ZULETZT VERWENDET

Zuletzt verwendete Dokumente [1] Zuletzt besuchte Orte

@ Speichern unter

- & Spalten [:—" Word =
[F Otfnen —| Eigene Dokumente\Biro Tina\Tina Training\... e . ChUsers\Tina\Documents\Biro Ti...
E SchlieBen Iy Absatze einzichen =, TinaVorlagen am

=—=| Eigene Dokumnente\Biro Tina\Tina Training... ha [_—7 CAUsers\TinatDocuments\Baro Ti...
@) spatten Dy Word 10 Einfahrung ~
@] Absitze einziehen ! Eigene DokumentetBiro Tina\Tina Training\...
— W] MHS Schulun

Word 10 Einfiih (W] 9

) wor S Eigene DokumentehBiro Tina\Tina Vorlagen Rl

@ MHs Schulung

Informationen

Zuletzt verwendet
. .

Hinweis:

Durch Anklicken des Symbols IEI [1] verbleibt das Dokument dauerhaft in der

Liste und das Symbol éndert sich in: EI
Durch erneutes Anklicken des Symbols wird dies zurickgenommen.

Alteres Dokument 6ffnen

Um ein Dokument zu 6ffnen, das nicht mehr in der Liste ,Zuletzt verwendet"
enthalten ist:

e  Register DATEI > OFFNEN
- das Dialogfenster ,OFFNEN" erscheint, das genauso aufgebaut ist, wie das
Dialogfenster ,Speichern unter® (s. S.

e gewlinschtes Dokument doppelt anklicken oder
einmal anklicken und Schaltflaiche OFFNEN wihlen

Schneller geht es mit der Tastenkombination +0.
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