Textverarbeitung

09 Objekte (Registerkarte Einflgen)

Start Einfager Seitenlayout ~ Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

2 = B 50 » | &, Hyperlink = B > A = L& signaturzeile ~
] ! ] ! j bal ma W 2= “ W | g Tetmarke ! ;] ;l ’*J '} A &) Datum und Uhrzeit Tc Q

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld Schnellbausteine WordArt Formel Symbol

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screenshot .
Py < - 5 £R) Querverweis ' Objekt -
Seiten Tabellen Tlustrationen Hyperlink Kopf- und FuBzeile Text Symbole
Il T L O O R O S T R T s VI W v S I U R TR, &

Objekte sind in einem Textverarbeitungsprogramm quasi alles, was nicht Text ist und
mussen immer in ein Verhltnis zum Text gesetzt werden.

Objekte sind z.B. Tabellen, Grafiken, ClipArts, (Auto)Formen, SmartArts, Diagramme,
WordArt.

Nach dem Einfligen eines Objektes erlauben kontextuelle Registerkarten dessen Anpassung
und Formatierung.

Das Einfligen einer Grafik

Einfigen Seitenlayout  Verweise Unter Graﬂk W|rd ein B||d

~ =i EE D) ‘e : 1 verstanden, das auf der Festplatte
ED & =222 4 o |
: i ; /in einem Ordner gespeichert
Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle @ Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Screensk L. .
© Seite = , - wurde und aus der Datei eingeflgt

Seiten Tabellen Hllustrationen .
wird.

Start Uberprifen Al

Sendungen

[2 | Grafik aus Datei einfiigen

Ein Bild aus einer Datei einfiigen.

Eingefigt wird immer eine Kopie.

© Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

= = T Y Y -

KGR | < Bider > Eigene Bilder » architecture <[4y | acniece aucnucnen 21 Sie wahlen Ihren Bilderordner,

Organisieren ¥ Neuer Ordner = - O 0 kI|Cken daS B|Id an Ul’ld dle
Schaltflache einfugen.

(W Micosoftword —  Bibliothek "Bilder"

architecture

Anordnen nach: Ordner ¥

| Favoriten

>

14 Downloads
M Desktop
. Bibliotheken

3, Unterricht

<» Zuletzt besucht 800px-hunderwas Hundertwasser_H Martin_Luther-W =
ser-gebaude_ess aus_Wien_House_ artburg
s en Vienna_Spaetsom
.- Bibliotheken mer_Late_Summ...
&, Bilder =
. Dokumente . L
4, Installationen
& Musik % %
Dateiname: Hundertwasser_Haus_Wien_House_Vier v IAIIe Grafiken ']

Tools ¥ ‘ Einfligen IV] ’ Abbrechen l
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Textverarbeitung

An den Kanten und in den
Ecken befinden sich
Punkte an denen die
Grof3e durch Ziehen
verandert werden kann.

Durch Ziehen an den
Eckpunkten bleiben die
Proportionen des Bildes
erhalten.

Der grune Punkt oberhalb
erlaubt freies Drehen.

Datei Start  Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansi Entwicklertools | Format L 2

2 4 H v d - = 1 [ S 1 ;
1 # Korrekturen b= | - — . 3 : . 2 Grafikrahmen _g{ ﬂ & Ebene nach vorne 'L. gﬁ 51794 em
O Farbe - L il ol wd ol ol e - Q pildeffekte - — B Ebene nach hinten + [#]
Freistellen 7 (e Position Zeilenumbruch g .. _ | Zuschneiden =3 1111 cm 2
3 Konstlerische Effekte ~ %g ~ | B8 sildlayout ~ % % 24, Auswahlbereich - 2 1, s

Anpassen Bildformatvorlagen Anordnen GroBe

Freistellen: Das Freistellen von Bildbereichen (neu in Word 2010), um Bildteile
beispielsweise vor einem anderen Hintergrund darzustellen.

2 | OKun C odu 2 erwendun Bildtools -
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Format

A % Korrekturen ~

& — . Z Grafikrahmen
[ [(E— = Y - -— —_ .
& Farbe ~ By “‘ ‘»-‘\ il - ‘ el -~ | & Bildeffekte ~
- 2
g -

Freistellen = .
|| Kiinstlerische Effekte ~

Bildlayout
Anpassen Bildformatvorlagen

[F2 v i X 1 1-1-2-1-3:1-4:1-5-1:6-1-71-8-1:9-1-10- 1 111

o
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Textverarbeitung

Verweise  Sendungen  Uberprufen  Ansicht  Entwicklertools

 Freistellen schlieBen und Anderungen beibehalten |

o o e S

St Einfogen

Seitenlayout

%

| = E 28

Li
L
%]

] RS TIY] | O S I EN Y TN T

Nach dem Freistellen
kann zum Beispiel

) J S s am

. Zuschneiden =1 1058 cm

durch Grafik
formatieren
(Dialogbox 6ffnet sich
durch Doppelklick

Fillung
Keine Fillung
Einfarbige Eullung
Farbyerlauf

© gid- oder Texturfullung
Musterfilung

- oder im
B e e o\
e Kontextmenu) ein
gl anderer Hintergrund

Oben: (0% [ unten: 0%

gewahlt werden.

Transparenz: [} 0%

V| Mt Form drehen

Gruppe Anpassen:

Korrekturen: Scharfen und Weichzeichner
Farbe

Start Einfligen Seitenlayout Kiinstlerische Effekte

i Korrekturen ~ B

4 Farbe ¥y Bilder komprimieren
| Bild &ndern (anderes Bild an gleicher Stelle einfugen)

& Kinstlerische Effekte ~ QE ~ .
a Bild z

Anpassen

T

urticksetzen (auf Originalzustand)

Das Komprimieren von Bildern sollte am Ende der Bearbeitung eines Dokumens stattfinden,
bevr Sie endgliltig speichern der die Datei z.B. in pdf umwandeln, da hier erheblich der

Speicherbedarf gesenkt werden kann

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

Bild komprimieren

Komprimierungsoptionen:
Nur fir dieses Bild ibernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche léschen

Zielausgabe:
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitat auf den meisten Druckern und Bildschirmen
Bildschirm (150 ppi): geeignet fiir Webseiten und Projektoren
(@ E-Mail (96 ppi): Minimieren der DokumentgroBe fur die Freigabe

() Dokumentauflésung verwenden

oK l ’ Abbrechen ]

Bildformatvorlagen:

Start  Einfogen  Seftenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprofen  Ansicht  Entwicklertools

* Korrekturen A L2 Grafikrahmen

y Farbe - 5 | |l =4 (= d— ; - M
4| Kanstlerische Effekte = g -
e L BDoDEEE
- -4 == o
s = | Perspektive oberhalb, weiB
- - - e

Bildtools

Format

LZ Grafikrahmen -

+ = Bildeffekte -

- pildlayout

Paosi

Zugeschnittene Bildbereiche werden
entfernt und Sie sollten die fur die
weitere Verwendung des Dokuments
passende Auflésung wéahlen — hier
wird fiir das Drucken eine hohere
Auflésung bendtigt als z.B. fur eine
Online Bewerbung. Hier geniigen

96 ppi, die geringere Dateigrof3e ist
wichtiger.

Hier gibt es zahlreiche Vorlagen zur
Darstellung Ihres Bildes.

Die Live-Vorschau zeigt lhnen dabei
wie Ihr Dokument damit wirkt.

Falls Sie selbst weitere Details einstellen wollen kdnnen Sie selbst
Grafikrahmen, Bildeffekte und Bildlayouts einstellen.

g Bildlayouts sind SmartArts mit Grafik-Optionen.

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

Bildt_ools
| Seftenlayout Verweise Uberprifen Ansicht Entwickdertools Format
H B — T Z Grafikrshmen ~ @ ﬂ 4 -
e - = - =- z s Pt va:on Zeienumbruch o =
ffekte ~ %g - = |32 sildlayout ~ S =t 2% Auswahlbereich -
Bildformatvoriagen - - = =5
|.2.,.1..._,‘ s 6 8 94 i - -
EE — | a -
§E B - =
| s g =— ==
= E i
EE = =
= 2. WEE r
am 3 | === -
o‘. & ST §EE E
O == ,
o o= T [ ves
Anordnen:
Hier geht es um die richtige Position
- [ Ebene nach vorne - |& - Ihrer Grafik auf dem Dokument und
. . . das Verhéltnis Text — Grafik.
& Ebene nach hinten - Ig]
Pasition Zeilenumbruch ) Zu
%t auswahlbereich A

-

Anordnen

Feste Positionen im Dokument

Fosition | Te

| GroBe ‘

Horizontal
(7 Ausrichtung:
() Buchlayout
(@) Absolute Position
() Relative Position
Vertikal
(7 Ausrichtung
(@ Absolute Position
(7) Relative Position

Optionen

Verankern

Links -

Innen -

0cm

[-]
6,01 cm E

[l

Objekt mit Text verschieben

gemessen von
von
rechtsvon

gemessen von

gemessen von
unterhalb

gemessen von

Uberlappen zulassen
Layout in Tabellenzelle

Seitenrand

Seitenrand

Seitenrand

Seitenrand

Seitenrand

Seitenrand

Seitenrand

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

Uber weitere Layoutoptionen gelangen Sie in das Dialogfenster Layout, hier kann die
Position eines Bildes millimetergenau festgelegt werden. Wéhlen Sie die Option Verankern,
damit das Bild nicht durch andere Bilder oder Text erneut verschoben werden kann.

Mit Zeilenumbruch legen Sie das Verhaltnis von Grafik und Text fest:

]

isition |Zeilenumbruch

-

Vor und hinter den Text platziert die Grafik ebenfalls zum Text.

& H R EE EEEE

”j Ch Ebene nach vorne -

4 Ebene nach hinten
Bt auswahlbereich

Mit Text in Zeile

Quadrat =

Passend

Transparent

Oben und unten

Hinter den Text

Wor den Text

Rahmenpunkte bearbeiten

Weitere Layoutoptionen...
5SS |

Weitere Layoutoptionen...

Position | Textumbruch | Grobe ‘

Umbruchart

~ ol

o f

o

fad

Mit Text in Zeile Rechteck

Hinter den Text Vor den Text
Textfluss
Beide Seiten Nur links
Abstand vom Text
Oben |0 cm

Unten |0 cm

Passend

Nur rechts

Transparent

Links (0,32 cm

Rechts (0,32 cm

Oben und unten

Nur grofite Seite

[

oK

] l Abbrechen l

Voreingestellt
ist, dass sich die
Unterkante der
Grafik mit dem
Text in einer
Zeile befindet.
Um das Bild
jedoch
verschieben zu
kénnen
verwenden Sie
Quadrat.
Passend ist fur
Formen wie

Kreise oder Dreiecke geeignet, um den Text der Form anzupassen.

Uber Rahmenpunkte bearbeiten konnen Sie das genauer
einstellen.

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

‘eise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Format

Grafik mit Zeilenumbruch

LZ Grafikrahmen ~ = E [ Eben¢
= - == = i
~ | <& Bildeffekte ~ 5 Ebens
8 | = Position [Zeilenumbruch Passend
~ | =% Bildlayout ~ & & & Ausw:
Bildformatvorlagen I} | Mit Text in Zeile
J‘"1:"2','3'i:4'|'?'|‘6l'|'7'.|‘3‘|:9‘1'1v0‘|‘11|‘"12'|"12E Quadrat
E‘ Passend
R B TIransparent
Kaffee [ kafe.ka'fe:](tiirk. kahve-aus-arab. °® 5¢3-galwa)ist-ein'schwarzes, p: & | Oben und unten

coffeinhaltiges HeiBgetrink, das-aus-gerdsteten{weshalb man-auchvon-Résti _

und-gemahlenen Kaffeebohnen hergestelltwird. Rést- und-Mahlgrad variiere Hifter den;Text

Vor den Text

Zubereitungsart. Kaffee enthilt-
Bohnenkaffeebedeutet-
ungemahlen-ist, sondern-
Ursprungszustand und-
sogenanntem-
Gerstenmalzusw.).-
sich-von-dem-
fiirungemahlenen, -
ab.llq

DieKaffeebohnen-
verschiedener-
Familieder-Rubiaceae-

das-VitaminNiacin. Di &4
nicht,-dass-der K 5|
beziehtsichauf _ :
7 [ weitere Layoutopti
dient-der Untersomeraons Al
Ersatzkaffee(ausZichorien,-
Das-Wort-,,Bohnen*“-leitet-
arabischen Wort-(»-(bunn)-
« nichtzubereitetenKaffee-

Rahmenpunkte be:

werden-aus ‘Steinfriichten-
Pflanzenartenaus-der-
gewonnen. Die-beiden-

—

Hier gibt es mit Ebene nach vorne,

L Ebene nach vorne - |& -

& Ebene nach hinten = I#]

h
i 2, auswahlbereich

|
B;. il 476 m >
el |=  Linkshindig
Harizontal zentrieren

| 3l Rechtshiindig |
Lo Oben ausrichten ]

#t  Vertikal zentrieren

i ynten ausrichten

Ml Horizontal verteilen

Yertikal verteilen

An Seite ausrichten
Am Seitenrand ausrichten

Gitternetzlinien anzeigen

Rastereinstellungen...

hinten und Gruppieren Mdogichkeiten,
mehrere Graiken zueinander ins
Verhaltnis zu setzen.

AuRRerdem lassen sich Grafiken auf der

r'- E 3
<l Seite anordnen und drehen.

- Zuschneiden =} 574 ¢m =
Sb  Rechtsdrehung 90 Grad

1f 4~ Linksdrehung 90 Grad :|
= Vertikal kippen
Ak Horizontal kippen

Weitere Drehungsoptionen...

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

‘ Postion | Textumbruch | Grobe

Habe
@ Absolg 485 om
Rele : relotivz [Saite -
Brene
@ Apsolt 569 cm
Relativ relativzu [Seite -
Drehen
Drehung:  |0°
Skalierung
Hohe: 105 % = prete:  [105%
7| seitenverhaltnis sperren
7] Relatiy zur Originalbildgribe
onginaigroite

‘ V ‘ 4am:wksdmn
e
GroRe:
|
. Hier kann eine Grafik millimetergenau in ihrer Grol3e
i 5” 483 cm * N . e .
= +. : - verandert werden. Dass das Seitenverhaltnis dabei

erhalten bleibt ist voreinstellt.

-

Zuschneiden = 497 cm =

Eine Grafik |aRt sich auerdem zuschneiden — an
N GroBe "« allen Kanten und auf eine bestimme Form.

“ | Position | Textumbruch | Grife |
hd Hohe
(@) Absolut |3,98 cm
'y ~
- Relativ = relativ zu
Breite
. @) Absolut 6,4 cm
| I Zuschneiden -
Relativ = relativ zu
'-_L? Auf Form zuschneiden * ] Drehen
Drehung: 0e
Seitenverhaknis b Skalierung
Héhe: 143 % = Breite:
] .
@ Fii | | b ere| l:h Seitenverhiltnis sperren
- Relativ zur Originalbildgrdfie
E_I_ﬂi Elnpassen Originalgrdfie
- Hahe: 2,78 om Breite:

)
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Textverarbeitung

Das Einfigen von ClipArts

,Urspringlich verstand man unter Clipart Illustrationen, die aus gemeinfreien
Werken oder aus daflr vorgesehenen Clipart-Biichern ausgeschnitten und in
eigene Kreationen eingeklebt wurden, verwandt der Collage; daher auch die
englische Wortbedeutung clip ,ausschneiden® und art ,Kunst".

Im Deutschen wird der Begriff Clipart fast ausschlieBlich als
Sammelbezeichnung fir digitalisiertes Zierrat des Desktoppublishing und
Bilder (haufig im Comic- oder Cartoon-Stil) zum Einfigen auf Homepages,
Flyern, Einladungen und &ahnlichem verwendet. Sie dienen als Ersatz fir
Reproduktionen von Bildmaterial mit zu vielen ablenkenden Details.

Cliparts sind haufig als Bitmaps, nicht als Vektorgrafik gespeichert. Dadurch
sind sie nur unter QualitatseinbuflZen und bedingt skalierbar.

Moderne Grafikpakete liefern meistens eine Clipartsammlung mit.*

Quelle: Wikipedia

Microsoft stellt mit dem Office Paket eine auf dem Rechner installierte ClipArt-Sammlung zur
Verfligung und erlaubt den Zugriff auf eine umangreiche Online-Sammlung.

Weitere ClipArts finden Sie zum Beispiel hier: http://openclipart.org/

Wenn Sie auf Einfigen — ClipArt klicken 6ffnet sich ein Aufgabenbereich rechts, in dem Sie
anhand von Stichwortern (tags) nach passenden ClipArts suchen kénnen.

WHd9-0@05 Al

o N & =

N | MW L (G e | B R e e s | i
e o ol el _ Durch einen Klick o
: — aufdas Bild figen ~ -%-.
Sie es ein.
| e ,

S
Q no

ClipArts haben verschiedene Dateitypen, daher kénnen Sie sie manchmal als Bild und
manchmal als Form formatieren.

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

miin i e STy T TYeR 5 S v e [ o ST 5
R OB v [T & o oo F————C) s [T e Rl —— e L e — T

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
11



Textverarbeitung

Das Einfiigen von Formen

Wahlen Sie die gewilinschte Form mit Mausklick.

se Sendungen Uberprifen Ansicht Entwic!
| L - ﬁi H ” & Hyperlir
' LF'_P Q e+ A& Textmat
rt Forrvnen Smartart Diagramm Screevnshot B Querver
| Zuletzt verwendete Formen perlini
ENNOooAL LD a7
G
Linien
NNSNTLL T RO %
Standardformen

BEOOUSCO®AMNODO D
CEOONQO0O@AaY 2 &
ac~0so it 14
Blockpfeile
LTRSS
CovanD>RPdN
{}_A‘ @ A

Flussdiagramm
O00<0uoDdG=0dY
CNORNBDP X EAVED
Qoo

Legenden

[ o o o o m P Y O P
S AR AR g3 0 A0 AD g

Sterne und Banner
RS ADHEEERTOY
O R

& Meuer Zeichenbereich

Start Einfligen Seitenlayout Verweise

Sendungen

Der Mauszeiger wird zum + und damit kdnnen Sie die

Form an der gewlnschten Stellen ,aufziehen®.

Zum Zeichnen von Quadraten und Kreisen halten Sie beim

Ziehen die Umschalt (Shift-) Taste gedrtickt.

Die Form konnen Sie anschlieRend Uber die kontextuelle

Registerkarte Zeichentools — Format anpassen und

formatieren.

Uberprifen Ansicht

=rwendl Zeichentools
Entwicklertools Format @

[k Ebene nach vorne ~ 12 Ausrichten ~

- 4 - T + - 3
BN NOOoO - & S Fulleffekt | l s, l & ﬂ Iﬁ o)1 an =
AlL o - . . . ~ | & Formkontur - 030, b Tz <h [ Ebene nach hinten = [#] Gruppieren
LI NENENIEN Ip — =| @ Form sndemn ~ Schatten- ) 3D-Effekte - Position Zeilenumbruch - . A Drehen - =235 cm 2
effekte ~ ] - - - -
Formen einfugen Formenarten Schatteneffekte 3D-Effekte Anordnen GroBe
FR ‘1w‘é‘l-1: ‘213 14 1:5 1617 18 :9‘w1lu‘wnl‘|-12-Iw13‘|:14‘l‘l‘sw-,k-wlrl-w‘\

Dabei entsprechen die Gruppen rechts Anordnen und Grol3e der Registerkarte Bildtools —
Format, wahrend Formen einfigen, Formenarten, Shaltereffekte und 3D-Effekte speziell
fur die Gestaltung der Formen geeignet sind. Mit Rechtsklick kdnnen Sie Text hinzufligen.

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

Das Einfigen von SmartArt

ficr chtkomme

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools SmartArtS Slnd

| 02 @ il = %™ B B 4 * Formen, die die

A& Textmarke .
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine Wordart Initiale graﬂsche

Tabelle | Grafik ClipArt Formen Smartart Diagramm Screenshot .
< . . ') Querverweis

rabellen Illustrationen Hyperlinks Kopf- und FuBzeile Text Darste"ung von
' =====F Zusammenhangen

Alle : - und Verlaufen
gj ;S‘ erleichtern. Die

T3 zyhus — -ﬁ Grundformen
a Herarchie o lassen sich in Farbe

] Beziehung o
Matrix _ und Form anpassen
£ Pyramide und erweitern und

[ Grafik ) Einfache Blockliste it Bild
Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder Z. B' mlt BI ern
gruppierte Informationsblacke an. Dabei .
werden der horizontale und der vertikale erganzen und
Bereich zum Anzeigen von Formen maximiert.
e
- SmartArt-Tools Bildtools — &
Datei Start Einfligen Seitenlayout  Verweise Sendungen Ui:erprﬂfen Ansicht Entwicklertools Format
{2 Form hinzufiigen ~ @ Haher stufen # Nach oben ™ = - 90 | Beste Suchergebnisse fiir Dokument [a a
[Qe— (== 0.0 | =
&5 Aufzahlungszeichen hinzufigen % Tiefer stufen % Nach unten T = - ° = )| b S | o
D redbaraen -y TR T WEE ||| Ferben «— Grafik
‘extberei & Von rechts nach linl ayout 2 | andemss - ] - ! siiickeoteii
Grafik erstellen | Layouts 307 Zuriicksetzen
|
(L] Fvae X 1121314151617 1:8-1:9:1:10 > —_—
B I S 9l CHl CH ‘W “m
d Ji (H Ol 1| “a
\
= Geben Sie hier Inren Text ... ¢ = ® | E & Backsteinszene
5 . g = e " >
o I
n
i * [Text]
5
i * [Text]
@
- Vertikale Bildakzentiiste
i Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle
= oder gruppierte Informationsblacke
© an. Die kleinen Kreise sind fir Bilder
= vorgesehen.
i Weitere Informationen zu
o SmartArt-Grafiken
=)
2

]

Je nach der gewahlten SmartArt-Form kdnnen Sie auf die kontextuelle Registerkarten
zugreifen, die SmartArt Tools stehen IThnen immer zur Verfligung.

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

Das Einfiigen von Diagrammen

Wenn MS Excel auf lhrem Rechner installiert ist 6ffnet sich das Programm zur Erstellung und
Bearbeitung von Diagrammen. Ist dies nicht der Fall verfigt Word Uber einen Diagramm —
Editor.

AP ik % 2

Der Editor enthélt Beispieldaten,

a0 . . .

80 die Sie mit lhren Zahlen
?0 e - s

5 Uberschreiben kdnnen.
50 mOst

A0 mWest

30 ONord

20

10

0

1.Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.

Editor a
09 Einfugen von Objekten.docx - Tabelle @
A B c D E =
1. Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qril. 4. Qrtl.
1 _aciost 20 4] 274 90 20,4 3
2 @l {West 30,6 38.6 34,6 31,6
3_0)Nord 459 46.9 45 43.9
4
J »

In den meisten Féllen wird jedoch Excel direkt eingesetzt. Die Diagramm-Erstellung wird
daher auf einem Excel-Arbeitsblatt ausfihrlicher erklart.

Das Einfligen von Screenshots (neu in 2010)

Bis Office 2010 konnten Sie Screenshots

Iberprifen Ansicht Entwicklertoc  (Bildschirmfotos) entweder mit der Windows-Funktion
1 | (Druck-Taste, Zwischenablage) oder mit einem
|eJ_H' Q 12'( Zusatzprogramm anfertigen.
nm |Screenshot|| Hyperlink Textmarke Cu
- Office 2010 bietet Ihnen eine neue Funktion an: den
Verfiigbare Fenster inks  direkten Screenshot des Fensters in dem Sie arbeiten
= TR oder einen Screenshot eines Bildschirmausschnitts.
. - Der Screenshot wird dann sofort in Threm Dokument
: : eingeflgt.
ni

@t Bildschirmausschnitt

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

Hyperlinks

Hyperlinks sind Verknupfungen und
schnelle Verbindungen zu anderen Stellen

a 2 — | innerhalb des Dokuments, zu einer anderen
= Datei oder einer Website.
D)

it | Hyperlink Textmarke Querverweis K

Ansicht Entwicklertools Add-Ir

Hyperlinks

Hyperlinks zu Dateien

Hyperlink einfligen

Link zus Anzuzeigender Text: QuickInfo...
d Suchen in: , Lernmaterial EI
Datei oder

Webseite 1] p1 Die Arbeitsoberfliche.docx - Textmarke. ..
———— | Aktueller 01 Die Arbeitsoberfliche.pdf ‘

Qrdner [¥l] 02 Office Backstage (Datei-Register).doce = Tielframe. ..
Aktuelles 02 Office Backstage (Datei-Register).pdf B

Daokument Besuchte ﬁ 03 Zeichen- und Absatzformatierungen.doc:

1

E

Webseiten 03 Zeichen- und Absatzformatierungen.pdf
Nﬁ 1] 94 Navigation und Eingabe.doox
Neues L )
Dolamment Zuletzt 2 04 Mavigation und Eingabe.pdf
erstellen verwendet % 05 Formatvorfagen.docx
05 Formatvorlagen.pdf =

Adresse: E

E-Mail-Adresse
Abbrechen

und Websites

l' - B
Hyperlink einfiigen ™ M
Link zu: Anzuzeigender Text: |http:/fwww. tagesschau.de/
Q5
Datei oder @ .
Webseite file: ffE: fUnterrichtsmaterial Modul %203 %20Textverarbeitung MWord %: . Textmarke...
Aktueller | file: f//E: Unterrichtsmaterial Modul % 203% 20Textverarbeitung/Word %e: B
Ordner | file:///E: /Unterrichtsmaterial Modul % 203%20Textverarbeitung MWord % —
file: /f/E: JUnterrichtsmaterial Modul %2038 20Textverarbeitung Miord %62 -
Aktuelles file: /J/E: /Unterrichtsmaterial Modul % 203%: 20Textverarbeitung W ord %
Dokument Besuchte | file:///E: funterrichtsmaterial Modul %203%20Textverarbeitung Word %:
Webseiten || file:///C: Users/Laptop/Downloads /4875945 _4137309486 73488_125024:
ﬁ http:/fao. microsoft. com/ffwlink f2LinkId=69157
Neues « Easter Egg - Google rotiert: Do a barrel roll! — GIGA
Dokument Zuletzt | Google
erstellen verwendet | Max Muster” - Google-Suche
file:///E: [Pannier % 205chulungen/Kurse /GFS % 20DEDY /dedv1204.csv - ™
Adresse: http: ffwww. tagesschau.de/ E
E-Mail-Adresse
l oK ] l Abbrechen

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

F @ .

Textmarke L2 fom Textmarken erlauben es, direkt zu der
Textmarkenname: markierten Stelle im Dokument zu
Hyperlinks Hinzufligen springen

Das ist eine Technik fir die Navigation in
umfangreichen Dokumenten.

Sortieren nach: (@) §f

O ort

[7] Ausgeblendete Textmarken

f

=4

-
Suchen und Ersetzen

Gehe zu Element:

| Suchen | Ersetzen | Gehe zu |

Seite
Abschnitt
Zeile

Kommentar
Fulinote

Textmarkennamen eingeben:

Hyperlinks |E|

Gehe zu ] [ Schliefien

Auch Querverweise sind fir die Navigation in umfangreichen Dokumenten geeignet.
Querverweise werden automatisch aktualisiert, wenn sich das Dokument &ndert.

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

Querverweis

— SR

—

|| Verweistyp:
Mummeriertes Element
Als Hyperlink einfiigen

Zahlen trennen mit

Fir welches nummerierte Element:

Verweisen auf:

Absatznummer -
Seitenzahl -

Absatznummer (kein Kontext)
Absatznummer {vollstindiger Kontext)

Absatztext

Oben/funten =

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

Kopf- und Ful3zeilen

dd-Ins
= [ [,
= = #
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

Kopf- und FuBzeile

Kopf- und Ful3zeilen definieren einen eigenen
Bereich im Dokument, der automatisch dann — je
nach Einstellungen — auf jeder Seite gleich sein

kann.

T Typisch sind Kopf- und Fuf3zeilen in Briefen fir
den Briefkopf und die Geschaftsangaben.

Typische Kopfzeile

60313 Frankfurt am Main

Mono GmbH

Taubenstralke 6

Typische Ful3zeile

Postanschrift Tel.: (069) 8820-0

Mano GmbH Fax: (069) B620-10
Taubenstralle b Internet: wwew. mono-grmbh. com
B0313 Frankfurt E-Mail: info@@ mono-gmbh.com

Landesbank Hesser- Thiringen
Kito.-Nr. 229676 (BLZ 500 550 08)
Frankfurter Stadtsparkasse
kto-Mr. 8523 (BLZ 501 502 03)

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

-I

22 5 A 5 4 2sa - Durch Klick auf den Pfeil 6ffnet sich die Liste der

(5} Dat . . .
Kopfzeile |Futzeile Seitenzahl | Texifeld Schnellbausteine Wordrt g ob Kopfze”en-VoHagen_ Am einfachsten erstellen Sie
st « . Kopf- und Ful3zeilen, wenn Sie eine fertige Vorlage
Leer

wahlen. Es gibt im Design zueinander passende
Varianten. Sie kdnnen die Vorlagen auch spater
bearbeiten, z.B. farblich ver&ndern.

[Gsbon Sie Tast win]

Leer (Drei Spalten)

[Gusbans s Tusnt wir] [Gaskoesn S Tosmd wir] [Gastoers S Tael s

Alphabet

[Geben Sie den Titel des Dokuments ein]

Austin

Bewegung (Gerade Seite)

[(Geben Sieclen Tl des: Doiaments e

Ugy Weitere Kopfzeilen von Office.com r
= Kopfzeile bearbeiten

__,L Kopfzeile entfernen

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

ME9- 05 3 Rument T Mherasoft Won opf- und Fubze e —
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
=h b Ej = = ] |5, Veorherige [ Erste Seite anders 3+ Kopfzeile von oben: 1,25 cm 5 B
= = L = —! (5} Michste [T Untersch. gerade ungerade Seiten | [k Fubzeile von unten: 1,25 em  +
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile . Kopf- und
5 S 5 Uhrzeit > echseln  wechseln % Mit vorheriger verknipfen Dokumenttext anzeigen ] Ausrichtungstabstopp einfigen | Fupzeile schiieBen
Kopf- und FuBzeile Einfiigen Navigation Optionen Pasition SchlieBen
[2: 20 v 1 13 3+ 0c4 15+ &e 1701 g i+ 5 et 40+ 4 cilc 1 42 | 43+ 1 +d4: 1 45 1+ be 1 47 1 1B |
t
| & Titet |

|[Geben-Sie-den-Titel-d es-Dokuments-ein] | |

1
Kopfzele | 71

Sobald Sie eine Kopfzeile einfligen sehen Sie den Bereich fir die Kopfzeile (durch eine
gestrichelte Linie vom Dokumenttext getrennt) und es 6ffnet sich die Registerkarte Kopf-
und Fuf3zeilentools.

o T W croeatt W Zur FuRzeile wechseln Sie durch einen Klick auf dieses
1en Uberprifen Ansicht Entwicklertools Adc SymbOI Oder durCh SCfO”en.
; _:C'T‘Vorherige |:
20 Kopfaelle Zu Futzelle g - _ E Zwischen dem Dokumenttext und den Kopf-und
T wechseln & it vorheriger verknipfen

e Ful3zeilenbereich kdnnen Sie durch einen Doppelklick
-'E-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-u-s-u-?-l-i- hin- und herschalten.

In die Kopf- und Ful3zeile kénnen Sie selbst weitere Elemente einfligen

Wd9- 05 TR pre—
Datei Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen up ©® Seitenzahlen

=n D[22 ﬁ = ' EE e Datum und Uhrzeit
é é \ﬁ EE:C ig Sl RE . e Schnellbausteine
fzeile F il i hi hnell i fik ClipAl .
KOD'ZEI e uB:*.el e Sﬂtevnza DaJ:EeLiltnd Schne bvausteme Grafik ClipArt pkopla Gl’aflk
Kopf- und FuBzeile Einfagen ° CIipart

TR L
=

Dabei bieten Ihnen besonders die Schnellbausteine fur selbst gestaltete Kopf- und Ful3zeilen
interessante Moglichkeiten

l
=

dtenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  4nsi - Bei Autotext kdnnen Sie eigene Textbausteine
| EE ; 5 (Obernehmen, Dokumenteigenschaften ebenso.

und |Schnellbausteine| Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile & .
- wecheein wecnseln = Jber ,Feld” definieren Sie selbst Felder mit
e § AutoTet * = Informationen

[H1  Dokumenteigenschaft L

=] Feld..

@ Organizer far Bausteine...

] I

1 - [ e

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

Feld

Feld auswahlen
Kategorien:
(Alle)

Feldnamen:

Feldeigenschaften

Format:

E| 1,23, .

a b, o ..

Listhum
MacroButton
MergeField
MergeRec
MergeSeg
Mext
MNextIf
NoteRef
MNumChars
NumPages
MNumWords
Page
PageRef
Print
PrintDate
Private
Quote

RD

n A B, C, ...
iy iy il ..

IIL L, ..

“le =234

Standardnummerierung verwenden

m

Beschreibung:

Eeldfunktionen

Flgt die aktuelle Seitenzahl ein.

Feldoptionen

Keine Feldoptionen fiir dieses Feld vorhanden

Formatierung bei aktualisierung beibehalten

[ OK ] ’ Abbrechen ]

Die Feldbezeichnungen sind allerdings in englischer Sprache. Um z.B. die Seitenzahl
einzufligen, wahlen Sie links ,Page* und die gewtinschten Feldeigenschaften.

Die Platzierung von
Elementen in einer selbst

seiten | = FuBzeile von unten: 1,25 cm

4 F 4k

,ﬂ Ausrichtungstabstopp einflgen

Position

%]

Kopf- und
FuBzeile schlieBen

SchlieBen

gestalteten Kopf- und
FuRzeile kann auch durch
sogenannte
Ausrichtungstabstopps

FuBzeile

[Kategorie]

-
Ausrichtungstabstopp |20 [BESE)

Ausrichtung
O lnks () Zentriert

Fillzeichen

@ a (%) Byoemenen

Ausrichten relativ zu: | Seltenrand |7

@ 10hne 2. O

erfolgen.

Sie kbnnen zwischen
linksbindig, zentriert und
rechtsbiindig wéhlen und
Fullzeichen verwenden.

T N

Bitte beachten Sie, dass es oft sinnvoller ist, Tabellen zur Gestaltung von Kopf- und
FuRRzeilen zu verwenden.

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

Kopf- und Ful3zeilen gehdren zur Gestaltung umfangreicher Dokumente oder Vorlagen. Es
gibt die Mdglichkeit, sie unterschiedlich zu formatieren. Standard ist dabei die gleiche
Formatierung auf allen Seiten.

——_TTETT——_ 4 i} .
— Sie kénnen auch dafirr sorgen, dass die erste
Add-Ins Entwurf . . .
Seite eines Dokuments eine andere Kopf- und

[C] Erste Seite anders =* FuRzeile erhalt oder gerade/ungerade Seiten
[] untersch, gerade ungerade Seiten =3+ Sich unterscheiden, z.B. durch unterschiedlich
afen Dokumenttext anzeigen =] bundige Seitenzahlen.
Optionen

LN R S I Y e I U T I Y T e s S B I
T T T T T T

Treffen Sie diese Entscheidung am besten vor der Erstellung der Kopf- und FulRzeile, da nun
jeweils auch eine ,Erste Kopfzeile* oder ,Gerade /“Ungerade Kopfzeilen“ zu erstellen sind.

Textfelder

Durch Textfelder kdnnen Sie einem eigens dadurch definierten
Bereich Text schreiben und getrennt vom tbrigen Dokument
formatieren. Auch hierfur bietet Ihnen Word Vorlagen an:

— Wenn = Sie Textfeld erstellen wahlen wird
= der Mauszeiger zu einem Kreuz und
M I Sie e kénnen das Textfeld aufziehen
und selbst gestalten
| = [ ]

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

g == Die eigene Gestaltung kdnnen Sie z.B. in der Dialogbox ,Form

Fullung Fallun, R « . . .
o mg formatieren” vornehmen (rechtsklick auf das Textfeld, im Kontextmenu)
et O e oder Sie verwenden die kontextuelle Registerkarte Zeichentools bei wie
emotsserans || P Autoformen.

30-Format Farbe:

3D-Drehung Transparenz: [} 0%

Zuschneiden

Schnellbausteine (Autotext)

Autotexte oder auch Textbausteine kdnnen genutzt werden, wenn Sie langere oder
komplizierte Formulierungen immer wieder brauchen, z.B. bei Vertragen, Rechnungen etc.

Dazu schreiben Sie den Text, markieren ihn und wahlen Einfigen Autotext - Auswahl im
Autotext-Katalog speichern (Tastaturkirzel: Alt + F3)

Dokument23 - Microsoft Wor

Add-Ins

585 DPENA S 7

EJ:) Datum und Uhrzeit

ifen Ansicht

s @ [

Entwicklertools

eenshot Textmarke Querverweis = Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Textfeld [Schnellbausteine WordArt Initiale Pg SO Fon
- - - - - - - - jekt = -
Allgemein “E AutoTest | —
e300y [H1 Dokumenteigenschaft 3
B = Feld...
Q Organizer fir Bausteine...
_,h Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...
B Laptop
phie (¢ zur
wird-vers) \-verstehen ¥
nWissens ein-
rebiet-ode urt threr-
1genund!
|sbereiche

\3 Auswahl im AutoText-Katalog speichern

eiiberlieferten-Denkens-von-abendlindischen (westlichen)-Philosophen-gehen bis-
orchristliche- Jahrhundert zuriick -In-der-antiken ‘Philosophie-entfaltetesich-das-

Pannier Schulungen GbR
www.pannier-schulungen.de
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Textverarbeitung

Neuen Baustein erctellen TS lwiielmeann)| N diesem D!alogfenster kénnen Sie
dem Baustein einen Namen geben.
Name: Philosophie Uber diesen Namen kénnen Sie den
Katalog: AutoText E Bgustem spgter einfigen. Wenn Sle .
Katecort p— E viele Bausteine anlegen ordnen Sie sie
BiEgars: gemen in Kategorien ein. Speichern Sie den
_ Baustein in der Vorlage Normal.dotm
Beschreibunag: . . .
1 il steht er ihnen in allen auf der Basis
| speichernin: | Normal.dotm E i dieser V.c.JrIage erstellten Dokumenten
| "| zur Verfiigung.
i Optionen: Mur Inhalt einfligen IZI |
i |
i oK ] [ Abbrechen ] |

sind-die Erkenntnis--und Wissenschaftstheorie, -die-sich ‘mit-den Méglichkeiten-des-
Erkenntnisgewinns-im-Allgemeinen-bzw.-speziell-mit-den Erkenntnisweisen-der-
unterschiedlichen-Einzelwissenschaften -beschiftigen

Philosophie (Eingabetaste driicken, um einzungenJ|

Philo9]

Geben Sie dann den gewahlten Namen ein zeigt Ihnen Word, dass dafiir ein Autotext
hinterlegt ist, den Sie mithilfe der Eingabe-Taste nun einfligen kénnen.

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

WordArt

Achtung: Word Art wird im Kompatibilitatsmodus anders dargestellt als in einem docx-
Dokument.

Im Kompatibilitatsmodus: In einem docx-Dokument

—————
e -

-~ @ 4 A |2 Signaturzeile ~ Tc S‘Z
I @ Datum und Uhrzeit
. 4 A Lﬁslgnatumlle M Tc Q teine [WordArt| Initiale : Formel Symbol
[§3 Datum und Uhrzeit v bgd Objekt ~ v v
ellbausteine [WordArt|Initizle Formel Symbaol
> I kgd Objekt ~ = = A

. W — A A r—
5 Werelrt “ol‘wt Norda,, 'll"lﬂ WordArt ,E. w | I: A Al V/a\ A
Mozt WordArt WordArt vioraze: Wondiet ; 2 AN AN ARA

I

ﬂ....

Wonddrt Wihie Hordhth Wiy el

181

w wordarnr -WordArt \\-"Ur{l‘qr; W A

FPavg PhesE oo
L

Wir gehen hier jetzt auf das Arbeiten im neuen Format ein.

Wenn Sie aus dem Katalog einen Stil wahlen erscheint in Ihrem Dokument ein Platzhalter,
den Sie mit Text fullen kbnnen:

[Geben-Sie-den-Titel-des-Dokuments-ein] |

i
J{[chl‘ steht Thr-Text. $

Fur weitere Formatierungen steht Ilhnen wieder die Registerkarte Zeichentools zur Verfligung

Wik 9-65E [aswencoisl S
Start  Einfagen Verweise f Ansicht Add-Ins Format | @

orm bearbeiten ~ Gllefel ~ |y Textrichtung - E =2 ene nach vome ~ |2 Ausrichten ~ =

£ Form bearbeit Flleffekt ~ A 1} Textricht ] » G b h 12 Ausricht 81/

AL LD G- ETextfed erstellen . . . - | [Z Formkontur * A - &2~ [ETextausrichten (4 Ebene nach hinten ~|[# & = <

Position Zeilenumbruch = .

23NN } %5 2 Formeffekte ~ ¥ [\~  ®a Verknupfung erstellen S < 21 Auswahibereich A Drehen ~ a2 (1109 em 5

Formen einfigen Formenarten WordArt-Formate 5 Text Anordnen Grage

».41-.-1-.-\4--»1‘.:‘2“_3".‘4.,.?..»5:.‘7‘f‘s<\:s‘u;lo-u-n-v-:z»v»u-x-u-n-xs-n-ns-v-x{zb,,,,"x,.,,;,,g,n

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

Dabei ist besonders die Gruppe WordArt-Formate interessant:

insicht Entwicklertools

B A

Add-Ins

T e I

Add-Ins Format
-l -

[} Textrichtung
- [ Text ausrichten ~

El

A
. < Position Zeilenumbruch
=[-] | = verknipfung erstellen - -

[ Ebene nach vorn

[ Ebene nach hint

Bty Auswahlbereich
Anordnen

Schatten »

Spiegelung >

Leuchten »

I-des| 1l

/\ Abschrigung  »
pagt

. .II Keine Transformation
A\ 3pDrenung >
A o

abede

_____ ALY Transtormieren »
Folgepfad

orden °

Verzermung

abede abede  abcde
sinisch-philesdphia,-wortlich-,
=nschliche-Existenz-zu-deuten

abcde abede 205
+-sich-dadurch, dass sie-sich ni
lologie begrenzt, sondem-dure. _ K
asweisc-anihre vielfdltigen | & % 908 £ 0

flindischen-(westlichen) Philo 2bcdé  abcac abede
uder antiken Philosophie-entf
Denken Im Lauf der Jahrhun
hodenund Disziplinen-der-We 4Pcde abcde  abcde
1us-derPhilosophie, -zum Teil-
eltbildern oder Mythologien €

abcde abede abcde
Is-die Wissenschaft des folger
rechten Handelns)und die M
Ider Wirklichkeit). Weitere Gy abCde abede  hdo

a3

oo
abc
et

abede

abcdg  apede

<

@

Zahlreiche Vorlagen erlauben lhnen die Gestaltung der Schrift und deren Form.

Initiale

in Initial ist ein GUber mehrere Zeilen reichender besonders hervorgehobener
Anfangsbuchstabe, wie Sie ihn hier zum Beispiel sehen. Es handelt sich um ein

Absatzformat.

A= |[& signaturzeile ~
% Datum und Uhrzeit
*gd Objekt ~

Text

=
L
=

Im Text

Im Rand

w18 11

=

= Initialoptionen...

[

.
Sie kdnnen wéhlen, ob Initial (9 [
der Initial wie oben im Pasition
Text oder im Rand steht w

. o ) W W
und in den Initialoptionen
kodnnen Sie Details

. COhne Im Text Im Rand

einstellen:
Optionen
. Schriftart:
Schriftart —

O 3 Arial E
Initialhohe Initialhdhe: 3 =
Abstand vom Text Abstand vom Text: | 0cm =

[ 0K J l Abbrechen
b
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Textverarbeitung

Signaturzeile (neu in 2010)

(R |

Signaturen sind eine Form der digitalen

|2 Signaturzeile| T O Unterschrift, eine Art Echtheitszertifikat fiir ein
s Microsoft Office-Signaturzeile... Dokument. Sie mussen dazu einen Signaturdienst
' Signaturdienste hinzufigen... in Anspruch nehmen, was kostenpflichtig durch
yTIOTE Microsoft und andere angeboten wird.

f E e L I e —
Microsoft Word f—— o]

A - — - —

Mit digitalen Signaturen in Microsoft Office wird die Vertrautheit einer Unterschrift auf Papier mit der Bequemlichkeit eines digitalen Formats kombiniert, Mit diesem Feature kénnen
Benutzer die Integritit eines Dokuments (berpriifen, die Gesetze zur Beweisfilhrung kinnen jedoch in der Rechtssprechung wariieren. Microsoft kann daher die rechtliche
Vollstreckbarkeit einer digitalen Signatur nicht garantieren. Yon den Drittanbietern von digitalen Signaturdiensten, die Gber Office Marketplace verfigbar sind, werden
méglicherweise andere Zusicherungen beziiglich digitaler Signaturen angeboten.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

[ Signaturdienste von Office Marketplace... J [ oK ]

War diese Information hilfreich?

Eine kostenlose Variante erhalten Sie mit Klick auf OK:

Signatureinrichtung - @g

Vorgeschlagener Signierer (z. B. Herbert Dorner):

Position des vorgeschlagenen Signierers (z. B. Manager):

E-Mail-Adresse des vorgeschlagenen Signierers:

Anweisungen fiir den Signierer:

Uberpriifen Sie, ob der signierte Inhalt stimmt, bevor Sie dieses
I |Dokument signieren,

[ signierer darfim Dialogfeld zum Signieren Kommentare hinzufiigen
Signaturdatum in der Signaturzeile anzeigen

[ oK ] [ Abbrechen ]

%—ﬂ
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Textverarbeitung

Datum und Uhrzeit

Beim Einfigen von Datum und Uhrzeit 6ffnet sich diese Dialogbox, in der Sie die
Schreibweise des Datums wahlen konnen.

F N
Datum und Unrzeit S (2
o ———

Verfligbare Formate:

Freitag, 3. August 2012
3. August 2012
03.08.12
2012-08-03
12-08-03
03/08/2012

03, Aug. 2012

I 03/08/12

August 12

Aug-12

03.08.2012 10:43
03.08.2012 10:453:49
0 |10:48

10:45:49

10:48

N | 10:493:49

» | | Deutsch (Deutschland) I~

Sprache:

= | [] Automatisch aktualisieren

Als Standard festlegen

[ ok || abrechen |

Laut aktueller DIN Norm
(April 2011) sind folgende
Schreibweisen zulassig:
2012-08-03

3. August 2012

03.08.2012

Durch Kilick in das Kontrollkdstchen ,,Automatisch aktualisieren“ verwandeln Sie das Datum
in ein aktualisierbares Feld, das jeweils das in Windows dargestellte Datum anzeigt.

Objekt

Durch Einfigen - Objekt fiigen Sie ein Objekt (Datei) aus einem anderen Programm ein.
Sie kénnen das Objekt neu erstellen oder eine Verknipfung anlegen.

_
Objekt

{iey erstelien || Aus Datei erstelln |

Objekttyp:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bitmap Image

Microsoft Excel 97-2003-Arbeitshlatt

M| | [Microsoft Excel-Arbeitsblatt

Microsoft Excel-Arbeitshlatt mit Makros
Microsoft Excel-Bindrarbeitsblatt

~ | [[] Als Symbol anzeigen

Ergebnis

v, FUGt ein neues Adobe Acrobat
Em Document-Objektin IThr Dokument ein.

Pannier Schulungen GbR
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Textverarbeitung

[l -— Y
Objekt - . D | —=S—
Mey erstellen | Aus Datei erstellen
Dateiname:

[ verknipfen
[ Als Symbol anzeigen

Ergebnis

., Fugt den Inhalt der Datel in das Dokument in,
sodass eine spatere Bearbeitung in der

Ursprungsanwendung erfolgen kann,

Sie kdnnen auch Text aus einer anderen Datei Ubernehmen.

Pannier Schulungen GbR
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Symbole

In der Gruppe Symbole kénnen Sie Formeln einfliigen oder Symbole aus allen Schriftarten

g

aﬂjﬂ

I‘Symbol

Tc Q ' |

Formel |Symbal

- -

— € £ ¥ © ®

™ o+ # =

I

= ®x @
BT 0 ¥ @

L1 Weitere Symbole...

—
)

Quadratformel

—b +/b? —dac
Y=—
2a

gy Weitere Formeln von Office.com »

T Meue Formel einfigen

Weitere Symbole 6ffnet die Symbolsammlung:

Schriftart: |(normaler Text) [+] subset: wahrungssymbole [~
Rew|m| d [ K|F | Do 3 |P |G| A8 |C|T|R|"
%| L Nel® ™ Q| e A8l d|Va|l2a| Vel ¥e|Ye| Ye| 2 |—

| DL =z =/ V=],
I=1#[=|=[zlo|~[[[J|=[I[rx [T F-
Zuletzt verwendete Symbole:
ele|¥|o|l®|™ £ [#]<|z|+[x[=|ula|p|m

Euro Sign Zeichencode: | 20AC von: |Unicode (hex) E

[Aumﬂorrekmr--- l [Iastenkombinaﬁon... ] Tastenkombination: Alt+Strg+E

[ Einfligen l [ Abbrechen ]
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