Wichtige Arbeitsschritte in Word 2007
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Alle nichtdruckbaren Zeichen im Dokument anzeigen: (Hilft leichter zu korrigieren) Start-Absatz-
q |

Schnellstartleiste einrichten (Beispiel, ermoglicht schnelleren Zugriff auf eingefligte Funktionen)
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Einzeiliges Schreiben in Word 2007 — Start-Formatvorlagen-kein Leerraum AaBbCeDAE

- . . b= T Kein Leerr...
Unterschiedliche Zeilenabstinde: Start-Absatz-| = 7| s

Zeilenumbruch ohne Absatzende: SHIFT+ENTER

damit verhindern Sie, dass am Zeilenanfang ,Gross“ geschrieben wird.

Bei Aufzahlungen wird die Einrlickung fortgesetzt.

Gesamtes Dokument Markieren = STRG+A

( Den Text vor jeder Anderung grundsditzlich immer erst markieren!)

Absatz markieren: 2 x vor dem Absatz oder 3 x in den Absatz

Eine Zeile markieren: Vor der Zeile im Rand 1 x klicken

Mehrere Zeilen markieren: Vor der ersten Zeile auf den Rand zeigen, Maus mit gedriickter linker
Maustaste-nach unten ziehen.

Ein Wort markieren: Doppelklick auf das Wort oder mit Maus in das Wort klicken

Mehrere einzelne Worter markieren: STRG + Doppelklick

Markierten Text schnell ausschneiden: STRG+X oder rechte Maustaste + Ausschneiden
Markierten Text schnell kopieren: STRG+C oder rechte Maustaste + Kopieren

Markierten Text schnell einfiigen: Y o D
STRG+V oder rechte Maustaste + Einfligen

Diese 3 Arbeitsschritte (Ausschneiden, Kopieren, Einfligen) finden Sie T Format abertragen

auch in der Meniileiste START-Zwischenablage R =
sowie im Kontextmenii (rechte Maustaste)

Rechte Maustaste zum Formatieren einsetzen: S s o Ao
Text markieren, Maus Uber der Markierung lassen und rechte F K S -A.3E

Maustaste driicken. Hier den gewiinschten Befehl aufrufen.

Fehler schnell korrigieren: Rechte Maustaste in falsches Wort, I"Q;Eeren Sppeicher, 1T e - A
- F ¥ =% -
angezeigten Vorschlag mit Linksklick auswahlen Besprechnungen.
Besprechungen
Ignorieren
Alle ignerieren
Zum Anfang des Textes springen: STRG + Taste Pos -1 Hingufagen zum Werterbuch

Zum Ende des Textes springen: STRG + Taste Ende

GroBenansicht des Arbeitsblattes verandern: 130% (- 0 (+)

Mit Regler unten rechts stellt die Blattansicht (Arbeitsbereich) groRer oder kleiner — je nach Bedarf.
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