Symbolleiste Zeichnen

Es gibt keine extra Zeichnensymbolleiste mehr, da Formen aber etwas zum Einfligen
sind, klickt man oben auf Einfligen und wahlt dann jeweils das passende:

Textverarbeitung Microsoft Word vista_ecdl < [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word

— Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Zarb

S0 H DLBEPR @S 300 § 4 10

53 Datum und Uhrzeit

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Kopfzeile Fubzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale mel Symbol
i e = ') Quervenweis i = o 3 i o ~ hgg Objekt - =
Seiten Tabellen Hlustrationen Hyperlinks Kopf- und Fubzeile Text symbole

4l Wordart: besondere Schrifteffekte lassen sich auswahlen wc)lfdlart

1 .
- - [T JJ . . . —
Clipart einfiugen: dipart | Clip Organizer in der rechten L =

Randleiste: Begriff angeben — OK, dann gewilnschtes Bild in das Dokument | s

Alle Mediadateitypen

ziehen

Grafik aus Datei einfigen: I—I
Einfligen - Grafik aus Datei oder =] Symbol, dann bis zum
gewUlinschten Ordner durchklicken und einfligen — bearbeiten wie die

anderen Objekte. Lo |

Zarb | Fosgat

Verschieben, Textfluss, Textumbruch ﬂ Lo
mit Textfluss el passend kann man es frei verschieben, vergréBern -
oder verkleinern an den Eckpunkten ziehen.

Mit Texifin Zeile

Quadrgt

Passepd
Hintgr den Text
Vorfden Text

Olfen und unten

TIpnsparent

Textfeld:
Mit diesem Symbol kdnnen Rechtecke, die mit Text geflllt werden, erstellt
werden.

Diese Textfelder lassen sich mit Farbe fiillen und sind frei verschiebbar. Es 1aft sich
auch eine andere Schrift oder SchriftgréBe einstellen als im restlichen Text. Ei
Textfeld ist erst dann markiert, wenn es die 8 Ziehpunkte mit dem gepunktete
Rahmen hat. (eventuell zweimal anklicken)

Den Rahmen kann man Gber Textfeld anklicken —oben auf Bildtools , dann
Formkontur — keine Gliederung (= Ubersetzungsfehler) entfernen.

ahmenpunkte bearbeiten

B & R R R E

Weitere Layoutoptionen...

Objekte andern:

Nach einem Klick auf die Grafik, das Clipart, das Diagramm oben auf Bildtools
klicken, dann kann man drehen, zuschneiden, Breite, H6he einstellen, ...

1. Textverarbeitung Microsoft Word vista_ecdlkurz.doc [Kompatibilitatsmotii) - Microsoft Word Bildtools

B TR, ledveteting thopsott Word visla sedlarz doc [RompaRen s, G e |

=/ Stat  Einfogen  Seftenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Adddns  Zarb  Format

@ Helligkeit - Jaf Bilder komprimieren = 7 mswene-| [ LJ.J D*\_‘—I "j SJ 2 ___L- 31l Hohe: [sotem =
(D Kontrast g Grafik zuriicksetzen = i, L i

Schatten- Grafikiahmen == spirke » || Position  Inden Inden  Textumbruch Ausrichten vieren Drehen | Zuschneiden = Breite: 3,06 cm  ~
g Neu einfarben ~ effekte ~ i - = Vordergrund ~ Hintergrund ~ - i &
Anpassen Schatteneffekte Rahmen ] Anordnen Schriftgrad
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f— 46 Ausschneiden

J =3 Kopieren
F t Glbertragen FINTI9€N 3 Format abertragen
orma . -

Sollen mehrere Uberschriften oder Wérter das gleiche Format erhalten, so verwendet
man Format Ubertragen. Man markiert den Text, dessen Format Ubertragen werden
soll, klickt doppelt (sonst geht es nur einmal) auf den Pinsel in der Symbolleiste und
Uberstreicht den Bereich oder man klickt in das Wort, welches das selbe Format

erhalten soll.

Ausschneiden — Kopieren - Einfiigen

Zuerst die Textteile, die man Kopieren oder Verschieben méchte, markieren.

1. Ausschneiden: Der Text wird ausgeschnitten und in die Zwischenablage gelegt.

- wenn man einen Textteil Id6schen oder verschieben will.

2. Kopieren: Der Text. wird auch in die Zwischenablage gelegt, er bleibt aber im

Text erhalten & wenn man einen Textteil 6fter braucht.

3. Einfugen: mit diesem Symbol kann man die Texte(Bilder,...) aus der

Zwischenablage holen und sie an einer anderen Stelle oder in einer anderen

Datei einfligen.

Nummerierungen und Aufzahlungen =

1. Nach dem Einschalten von = erfolgt eine automatische
Nummerierung, das heiBt, nach dem Dricken der Enter-Taste am
Ende der Zeile wird die nachste Zahl automatisch eingesetzt. Geht der
eingesetzte Text Uber mehrere Zeilen, hat er die richtige Einrlickung.

2. Will man ohne Nummerierung weiterschreiben oder einen Abstand
zwischen den Zeilen haben, muss man mit der Shift 1
Taste in die nachste Zeile springen.> der Cursor bleibt bei der
Einriickung stehen und beim nachsten wird die Nummerierung
weitergefihrt.

—_

Friihstiick
Fahrt ins Blaue
Besichtigung des
Heimatmuseums
und +
Mittagessen
und +
Weiterfahrt nach
Hettenhausen
Kaffeepause

Seitenlayout:

Uber Seitenlayout - Seitenrander (benutzerdefiniert) oder Doppelklick auf das linke

Lineal (bei Ansicht einen Haken bei Lineal rein) kann man Querformat (bei

Orientierung ) und die Rénder einstellen. Am Lineal lassen sich auch verschiedene ‘%’

Einzlige einstellen.
Der Seitenrand lasst sich Uber den Doppelpfeil einrichten.
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