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Microsoft Word

Vorlagen
Wahlen Sie unter [Datei - Neu] eine passende Vorlage aus

C Neu

(R Startseite

Nach Onlinevorlagen suchen p

D Neu

Empfohlene Suchbegriffe: Geschftlich Karten Ausbildung Briefe Ereignis Etiketten Lebensldufe und Bewerbungsanschreiben

[Z Offnen " s .
[Empfohlen;  Persénlich

Informationen

Speichern 1
Speichern unter

Verlauf

[S
¥

NAME
Eine Tour HER
Drucken —
unternehmen
Freigeben
Leeres Dokument Willkommen bei Word b Computeria Blaugra

Exportieren

Personliche Vorlage erstellen
Unter [Seitenrander — Benutzerdefinierte Seitenrander] Seitenrander einstellen

Seite einrichten ? X
Seitenrander Papier Layout
Seitenrander
Oben: 2em = Unten: 2cm =
Links: 2cm = Rechts: 1.5cm =
Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links v
Ausrichtuna

Im Reiter ‘Layout’ ‘Erste Seite anders’ markieren

Seite einrichten ? X
Seitenrander  Papier | _Layout |
Abschnitt
Abschnittsbeginn: Neue Seite v

Endnoten unterdriicken
Kopf- und FuBzeilen
D Gerade/ungerade anders
Kopfzeile: |1.25 cm

Abstand vom Seitenrand:
FuBzeile: 1.25cm

4r 4

Schriftart und Grosse auswdahlen

Verdana IH - A A Aa- Ao
Alle Schriftarten
Agency FB
RLGERIAN
Arial
Arial Black
Arial Narrow
Arial Rounded MT Bold
Bahnschrift
Bahnschrift Condensed
Bahnschrift Light
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TERIA
RN

Kopfzeile einfiligen

Tabelle | Bilder Orfff
Y

Kommentar u
«

Tabellen Kommentare |

Bild (z.B. rechtsbiindig) einftlgen
I Einfiigen IHMI 7

s P

Tabelle @

Tabellen o

Fusszeile einfligen

i ZE
B | oD O LR [2

Tabelle | Bilder Qu#* Kopfzeileeitenzahl

Tabellen / are Kopf- und FuBzeile

Felder einfiigen

Sendungen  Uberpriifen ~ Ansicht  Hilfe

RO e | E

Bilder Onlinebilder | Zu Kopfzeile
wechseln

nfligen

[El, vor

Austin

‘ [r—

@ Weitere Kopfzeilen von Office.com

[3 Kopfzeile bearbeiten

X Kopfzeile entfernen

=]

Austin

@ Weitere FuBzeilen von Office.com

FuBzeile bearbeiten N

[ FuBzeile entfernc—
FuBzeile bearbeiten

LD d | E

Bilder Onlinebilder | Zu Kopfzeile
wechseln

il AutoText

i Organ_

EJ Dokumenteigenschaft

DR

Feld einfiigen

= Ein Feld einfligen.

Feld

Feld auswahlen Feldeigenschaften

Kategorien: Format:

o GROSSBUCHSTABEN
Feldnamen: Kleinbuchstaben
CreateDate A Satzanfang groB
Database Erster Buchstabe groB
Date
DocProperty
DocVariable
Eﬂﬁ_

FileSize

o) 7]

Fill-in
GoToButton
GreetingLine
Hyperlink

if

IncludePicture

IncludeText

Index

Info

Keywords W

Beschreibung:
Fligt den Dateinamen und -pfad ein.

Eeldfunktionen

D Pfad zum Dateinamen hinzufiigen

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

“ Abbrechen

Merkblatt_MS_Word.docx
urs.bloch@solnet.ch

26.08.2019



COMPIMTERIA
SOLOTH\URN

Tabulatpren
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linksblindig

2
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Personliche Vorlage speichern

rechtsbindig

|-3~|@|-5-x~6-1@1‘8~1~9~11~11

zentriert

Komma (Punkt) ausgerichtet

13.-Juni-2019

C)

B9 0 -

(n) Startseite

Datei Neligll  Einfigen
[ Neu
ol
D 5 Offnen
Einfugen
- ¥ Format iibertragen Informationen

Zwischenablage Speichern

Speichern unter

Il Speichern unter

« Urs > Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

(L) zuletat verwendet — v TI

@ Oreoive: Fersonich Organisieren v

;T;] Dieser PC & Bilder

%) onthinaufagen I Desktop

I ourchsuchen =] Dokumente
¥ Downloads
D Musik

m Videos
s Daten (E)
IT_Backup (F:)

~

Neuer Ordner

Programme (C:)

o) Name And
RundumPC.dotx 12.
A <<

Dateiname}]

Vorlage_RundumPC.dotx

Dateityp:

Autoren:

|Word—VorIage (*.dotx)

Word-Vorlage (*.dotx)
Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

Persdnliche Vorlagen mit Dateiendung ‘.dotx’
im Pfad [....Dokumente\ Benutzerdefinierte Office-Vorlagen] speichern

Text einfiigen

Text markieren mit Maus

Einfligen [CTRL + V]

so8bccod AQ DB Aasbeed AaBbeer
Jberschrif...

Titel Untertitel

Alles markieren

Objekte auswahlen

Alle Textbestandteile mit ahnli

EL» Auswahlbereich...
oder
o |
0
Einfliigen o
= orm;
oder

£ Suchen ~
2b_Ersetzen

Alles markieren (Strg+A)

Schwache... |+
N

che Den gesamten Text und alle

Objekte auswahlen.
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Link entfernen iﬁ(ﬁ; B S
e Link markieren = =

e Mit rechter Maustaste das Kontextmenu 6ffnen 1 Microsoft Office P-l-ot sund ict cowerg
e Link entfernen anklicken lion M beide Bl ¢um F
“_‘] Einfligeoptionen:

Abstand meistver -, -
b (&

=)

& Hyperlink bearbeiten...

s Link offnen

e Alle Links in einem markierten Bereich I6schen Hyperlink kopieren

[CTRL + Shift + F9] reichnis |5 beeienen |

A Schriftart...

Formatierung iibernehmen
e Gewlnschte Formatierung markieren
e ‘Format lUbertragen’ (Pinsel) anklicken Einfugeng 2LKoBieren
e Zu formatierender Bereich mit Maus markieren

< ¥ Format tibe ragen"

Datei el Einfligen  E

== X Ausschneiden

Zwischenablage M
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