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1. Die Grundbegriffe

Diese wenigen Grundbegriffe sind wichtig, damit du dich im Microsoft WORD gut zurechtfindest.
Nimm dir Zeit diese Begriffe gut zu lernen, sie kommen immer wieder vor!

1.1 Die Tastatur und einige Funktionen
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Funktionstasten
Escape-Taste (Ausgang)
Tabulator

Feststell-Taste
Shift-Taste

Control-Taste
Wahl-/Alt-/Options-Taste
Befehls-/Command-Taste
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Leerschlag

Losch-Taste (Riickschritt)
Return-/Enter-Taste (Zeilenschaltung)
Entfernen-Taste

Pfeiltasten

Abwarts-Taste (Page down)
Zahlenblock

Eingabe-Taste (Enter)

) Die Shift-Taste (Umschalttaste, 5) driickst du, wenn du einen Grossbuchstaben schreiben

willst.

. Die Controltaste (Ctrl, 6) driickst du normalerweise mit einer anderen Taste zusammen.

° Die alt-Taste (alternate oder Wabhltaste, 8) bendtigst du zusammen mit einer anderen Taste

oder der Maus.

o Mit der Tabulatortaste (3) springst du in Dialogfeldern von einem Feld zum andern.

o Mit der Hochstelltaste (4) fixierst du die Grossschreibung.

. Die Returntaste (11) brauchst du, um einen neuen Absatz zu erzeugen.

° Mit der Loschtaste (10) Iasst sich der Text in Pfeilrichtung I6schen.

. Mit der Entf-Taste (12) kannst du Text rechts neben dem Cursor |6schen.

. Mit Escape (2) kannst du einen Befehl abbrechen.
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1.2 Der Word-Bildschirm

Nach dem Start siehst du den Word-Bildschirm, auf dem automatisch ein neues Dokument
gedffnet wird. Die folgende Abbildung zeigt die wichtigsten Elemente des Word-Bildschirms.

Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen

- o
=
o 3 extef formatieren
/ Textfilung
v Textkontur

3 7 8
9 —_'
Textbildschirm i
10 !
/ ; \\A

1. Titelleiste mit Dateinamen und Programmtitel

2. Ansichtpunkte: rot = schliessen, gelb = ausblenden, griin = ganze Bildschirmgrosse

3. Meniiband mit Registerkarten. Die Darstellung kann je nach Bildschirmgrdsse und Ansicht
abweichen.

4. Schnellzugriff: Startseite, Speichern, Riickgangig, Wiederholen, Drucken, Schnellzugriff
einstellen

Freigabe: fiir andere das Dokument frei geben

Suchoption: im Dokument suchen

Formatvorlagen (Register Start) > auf Pfeil klicken, wenn die Maus auf einem Format ist

Einstellungsfenster: z.B. mit Doppelklick auf ein Bild erscheinen die Einstellungsmoglich-

keiten

9. Bildlaufleiste

10. Schieberegler zur Anderung des Zoom:s. Ein Klick auf die %-Angabe 6ffnet das Dialogfeld
Zoom.

11. Symbole zur Anderung der Dokumentenansicht: Fokus, Drucklayout, Weblayout, Gliederung,
Entwurf

12. Kontrollleiste: aktuelle Seite, Anzahl Worter, Rechtschreibfehler, Spracheinstellung, Makros

© N Ww

1.2.1 Der Textbildschirm

Der Textbildschirm ist das wichtigste Bildschirmelement, das gleichzeitig auch den grossten Platz
einnimmt. Hier wird der Text geschrieben, korrigiert und gestaltet. Wenn du noch keinen Text
eingegeben hast, siehst du nur einen blinkenden vertikalen Strich. Der blinkende Strich markiert
die aktuelle Cursorposition.
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1.2.2 Das Meniiband mit Registern

Qv

Uberpriifen

S+ Freigeben A

S0 & = ¥} WORD Anleitung 2021
Entwurf

Einfligen Zeichnen Referenzen Sendungen »

Layout

Das Menliband ist mit 10 Registern (ibersichtlich angeordnet:

Im Register «Start» sind alle Optionen zur Textverarbeitung inkl. Formatvorlagen zu finden.
Im Register «Einfligen» sind alle Optionen um Seiten, Bilder, Formen, Tabellen, Textfelder,
Formeln, Links oder Medien einzufiigen.

Im Register «Zeichnen» sind alle Optionen zum Zeichnen.

Im Register «Entwurf» sind alle Optionen zu Designs, Schrift, Seitenfarbe, Absatz und
Seitenrandern.

Im Register «Layout» sind alle Optionen zur Gestaltung des Textes, der Seitengrdsse, Spalten,
Absdtze und Nummerierung angeordnet.

Im Register «Referenzen» sind alle Optionen zu Inhaltsverzeichnis, Fussnoten, Suche, Zitat
einfiigen.

Im Register «Sendungen» sind alle Optionen zu den Seriendrucken.

Im Register «Uberpriifen» sind alle Optionen zu Rechtschreibung und Grammatik, Vorlesen,
Ubersetzen, Priifen, Nachverfolgen, Vergleichen und Schiitzen.

Im Register «Ansicht» sind alle Optionen zum Drucklayout, Weblayout, Fokus und Makros.
Im Register «Entwicklertools» sind alle Optionen zu Makros, Visual Basic und Add-Ins.

1.2.3 Die Titelleiste

-0 & = ¥ WORD Anleitung 2021 Q- Fog

Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen > &t Freigeben A

In der Titelleiste findest du den Titel des Dokuments. Nach dem Start von Word wird automatisch
eine leere Datei mit dem Namen «Dokumentl1» geladen. Speichere immer am Anfang deiner
Arbeit dein Dokument. Danach wird es automatisch alle 10 Min. gespeichert.

1.2.4 Bildlaufleisten (Scrollbalken)

Wenn du ein langeres Dokument erstellst, passt der Text nicht auf eine Seite. Um auch den
kompletten Text betrachten oder verandern zu kénnen, gibt es die Bildlaufleisten. Damit kannst
du dich langs und quer durch deine Dokumente bewegen. Fir seitenweises Blattern klickst du in
der rechten Bildlaufleiste auf die Doppelpfeile.
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1.2.5 Die Register v ¥ WORD Anleitun;

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Ubel

Die Register bestehen aus mehreren Gruppen, wmpr =1+ - (-0 5 - T @ BB

Seiten Tabelle Bilder

die mit der Pfeiltaste aufgeklappt werden kénnen. | et venendete Formen
ENNBOBALL=>I1IC
YA A{ ) %
Linien
NNNTLTL222AC070
Rechtecke
EBRARRRES
Standardformen
EQOALFAO®S®OOGOO
O¢CO0@0L/7+068 0
BEOO AP OV (&
(IR S I
Blockpfeile
>t et dbarn &1
G o U N =» = > T 4 &
@ b N
1.2.6 Das Zeilenlineal (oben)
3 2 1 1 2 3 4 [ 6 7 9 11 12 13 14 15 16 W
. . . . L — LU Einfligen  Format
Hier siehst du die Rander und Tabulatoren, Absatzeinziige oder bei Fucklayom
Tabellen die Breite der einzelnen Spalten. Weblayout
Das Lineal wird unter «Ansicht» aufgerufen. Gliederung
Hier kann auch das Meniband oder die Randleiste ein- und EN
ausgeschaltet werden. Fokus ~OF
v Meniiband ¥R
Randleiste >
v Lineal

Kopf- und FuBzeile

Zentraldokument

v/ Markup
Formatierung anzeigen
Zoom >

Gitternetzlinien
Vollbildmodus ~¥F

1.2.8 Die Statuszeile (unten)

Seite 6 von 44 6295 Worter [JX  Deutsch (Deutschland) 3 Fokus BREN + 120%

Diese Zeile zeigt dir wichtige Informationen Uber die aktuelle Arbeitssituation an. Du siehst z.B. auf
welcher Seite du dich befindest, wie viele Worter im Dokument enthalten sind oder du kannst mit
dem Schieberegler die Ansicht vergrossern oder verkleinern. Das Tool «Fokus» nimmt dein
Dokument ins Zentrum und blendet alles andere auf dem Schreibtisch aus (schwarz).
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2. Arbeiten mit Word

2.1 Word starten konnen

Klicke auf das Symbol von Microsoft Word.

v Vorlagen

2.2 Datei 6ffnen

@
Eine erste

Runde drehen

Wahle entweder Leeres Dokument oder unter
«Offnen» ein bereits gespeichertes Dokunagqt.

Leeres Dokument Willkommen bei Word Erstellen von Notizen

T Angeheftet

Name

_ WORD Anleitung 2021

Macintosh HD » Benutzer » schoenbaechlerursula » Schreibtisch

Briefvorlage ohne Adresse

Heruntergelg-i==42:00t-ticec.tn shlers OneDrive for Business » personal » u_schoel
Briefvorlage ohne Adresse
_ Word_2011_angepasst
Macintosh HD » Benutzer » schoenbaechlerursula » Schreibtisch

Stundentafel-Anpassung

2.3 Dokument speichern

Sobald das Dokument offen ist, musst du dein Dokument speichern. Erst danach speichert Word
dein Dokument regelmassig. Wenn du das nicht machst, ware z.B. bei einem Stromausfall deine
ganze Arbeit verloren!

e Klicke auf das Speichern-Symbol oder #5/S. e e (T —

 Waéhle einen eindeutigen Namen fir dein = a— e
Dokument. e & e

* Speichere dein Dokument an einen guten Ort. ~ [Jumees

e Wenn du auf dem Schreibtisch speicherst, aliiciid “

[ Dokumente

musst du das Dokument nachher in One Drive S
) creative Cloud Files

versc h i e be n. 53 OneDrive - Sekundarschule Seu?... < mmiis

e Du kannst auch einen anderen (privaten) S i
. . . o : ’ d-Doki .docx)
Onlinespeicher wahlen. —— o = M

e Wadhle ein aktuelles Word-Format.
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Anleitung 2021 sichern?

Z .4 Fe n Ste r Sc h I iesse n Q (&) ﬁ mmmm  Méchtest du die Anderungen am Dokument ,WORD

Deine Anderungen gehen verloren, wenn du diese nicht sicherst.

1. Waibhle die Tastenkombination 35/ W. Nicht sichern XMl Schern |
> Evtl. wirst du gefragt, ob du schon gespeichert
hast.

2. Mit einem Klick auf den roten Punkt, wird die Datei geschlossen.

3. Der orange Punkt blendet die Datei aus und mit dem griinen Punkt wird der ganze Bildschirm
mit deinem Dokument tberdeckt.

4. Wenn du aus dem griinen Modus aussteigen mochtest musst du die Maus ganz an den
oberen Rand schieben und wieder auf den griinen Knopf klicken.

2.5 Ansichtsoptionen auswahlen 3 Fokus ER)

Word ist in der Lage, Dokumente in unterschiedlichen Darstellungsformen anzuzeigen. Dies
erlaubt eine genaue Kontrolle des spateren Druckbildes. Klicke unten links auf jedes Symbol und
Uberlege, wozu die verschiedenen Ansichten gut sind.

2.5.1 Entwurfsansicht

Diese Ansicht ist fiir die taglichen Routinearbeiten geeignet. Die Entwurfsansicht zeigt eine
vereinfachte Version deines Dokuments an. Seitenwechsel werden z.B. als gepunktete
Linien angezeigt, statt mehrerer Spalten wird nur eine einzige dargestellt. Auch siehst du keine
oberen und unteren Seitenrander, aber auch keine Bilder.

2.5.2 Drucklayoutansicht

In dieser Ansicht siehst du, wie dein gedrucktes Dokument aussieht. Du siehst also auch
—= Bilder, Kopf- und Fusszeilen, alle Spalten usw. In dieser Ansicht kannst du an einer
beliebigen Stelle im Dokument doppelklicken und mit der Eingabe beginnen. Word ibernimmt
automatisch das Einfligen der notwendigen Zeilenumbriiche und Tabulatoren.

2.5.3 Fokusansicht

In der Vollbildansicht kannst du eine Schreib-

i und Leseansicht einstellen. Wahrend die
Schreibansicht einige wichtige Werkzeuge zur
Formatierung zur Verfligung stellt, verfligt die Leseansicht
nur Gber Werkzeuge zur Navigation. Die Werkzeuge
werden erreicht, wenn man mit dem Mauszeiger an den
oberen Rand fahrt. In der Leseansicht sind dartiber hinaus
links die einzelnen Seiten zu erreichen. Aus der Vollbildansicht kommst du mit der Taste esc
heraus.

3] Fokus
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2.5.4 Ansicht vergrossern/verkleinern Ansient | Ewr el v B ]

v Drucklayout
W.eb'ayom en Sendungen
1. Du kannst das Dokument vergréssern oder verkleinern. i ==
2. Verschiebe dazu den Knopf rechts unten in der Statusleiste e T —  — — |
(unten rechts) ¥ Mentiband R
3. Wenn du auf die Prozentangabe klickst erscheint das Zoom- i g
Fenster. Dies kannst du auch unter Ansicht aufrufen. i
Kopf- und FuBzeile
. Zentraldokument
236% © (e ¥ Markup
Formatierung anzeigen
500%
. = 200%
Gitternetzlinien 150%
Vollbildmodus ~3F 125%
1 100%
2.5.3 Fokusansich’ 550,
£3 Fokus M der! 50%
und L 25%
Schreibansicht ei  10%
Formatierung zur V¢ Saitenbreite
nur ber Werkzeu  Ganse Seite
. werden erreicﬁt, W¢  7uei Seiten
3 . Texta rbe It Aharan Rand f3het |

3.1 Bewegenim Text

Mit der Tastatur
Am schnellsten Idsst sich der Cursor mit den Cursortasten (Pfeilen) bewegen.
Beim gleichzeitigen Driicken der Alt-Taste und der Pfeiltaste springst du ein

Wort nach rechts oder links.

Mit der Maus
Du kannst aber auch den Cursor mit der Maus bewegen. Klicke einfach mit der Maustaste an die
gewlinschte Stelle im Text.

KuerefehIe Ausschneiden 38X
.. . . . Kopieren ®C
Das Kontextmeni (aufgehendes Fenster) zeigt dir aktuelle und im Einfiigen %V
Moment mogliche Befehle. Driicke die rechte Maustaste. (Ohne T 0
rechte Maustaste ctrl-Taste halten und in den Text klicken.) Nummerierung und Aufzshlungszeichen...
Nachschlagen >
Synonyme >
Ubersetzen...
Link... 8K

« -

3.2 Text einfiigen konnen

Klicke in das Innere des Textbereichs und tippe den Text ein. Verwende am Zeilenende nie die
Return-Taste, ausser am Ende eines Absatzes. Word erstellt einen automatischen Zeilenumbruch.
Wenn du dich beim Schreiben vertippt hast, kannst du den Fehler mit der Léschtaste (Backspace)
oder Delete-Taste (Entf) |6schen.

3.3 Befehl Riickgangig verwenden kénnen

Mit dem Riickgdingig-Symbol kannst du einen oder A H 9 2 & s
mehrere Befehl/e riickgdngig machen. Einfligen  Zeichnen  Entwurf
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3.4 Einen neuen Absatz einfiigen kénnen

Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke. Wenn du die Return-Taste

Uberpriifen

driickst, fligst du einen Absatz ein. Klicke auf das Symbol, um das Symbol  : &= 5
anzuzeigen. Die Absatzmarke 9 zeigt dir, dass du die Return-Taste betatigt
hast. Die angezeigten Symbole werden jedoch nicht gedruckt! Sv S |v -

symbol
Sonderzeichen
Schriftart: | (normaler Text) [«

3.5 Sonderzeichen & Symbole

Sonderzeichen oder Symbole kannst du
nicht tGber die Tastatur eingeben.

Fiigt Verdana- tzeichen 127 ein (Unicod

Tastenkombination:

Symbole einfiigen

Gehe mit dem Cursor an die Stelle, an
der du das Sonderzeichen einfligen
willst.

Abbrechen

[einigen |

1. Wabhle unter «Einfligen» > Symbol > Erweitertes Symbol, um haufig
gebrauchte Symbole einzufiigen.
2. Doppelklicke auf das gewlinschte Zeichen.

3.6 Seitenumbruch einfiigen

Einen Seitenumbruch fligst du ein, wenn du eine neue Seite beginnen
willst. Beim normalen Schreiben am Ende einer Seite fligt Word einen I
«automatischen» Seitenumbruch ein und beginnt eine neue Seite. Du
kannst aber auch an jeder Stelle der Seite einen manuellen
Seitenumbruch erzwingen.

Wahle unter dem Register «Layout» > Seitenumbriiche, den gewiinschten

Umbruch aus.

3.7 Markieren von Text

Durch das Markieren wird ein Textteil hervorgehoben.

Abschnittsui

Iﬂm Format Extras Tal

> |

Bilder
Form
SmartArt
Diagramm
Tabelle...
Audio
Film

Piktogramme...
3D-Modelle
Add-Ins

Link...
Textmarke...
Querverweis...

Kommentar

Umbruch

FuBnote...

Beschriftung...

Index und Verzeichnisse...
Wasserzeichen...
Seitenzahlen...

Textfeld

AutoText

Datum und Uhrzeit...
Objekt...

Datei...

Feld...

Formel

>
>
>

>
>

v

[BPY Referenzen

Sendungen

Néchste Seite
Einen Abschnittsumbruc

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruc

Bildschirm wird die Markierung invers dargei

Dann beziehen sich alle Aktionen nur noch auf den
markierten Text.

Ziehen mit der Maus
Uberfahre die zu markierende Stelle mit gedriickter Maustaste.

Doppelklick
Doppelklicke auf ein Wort, um es zu markieren.
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Dreifachklick
Klicke dreimal kurz hintereinander an einer beliebigen Stelle innerhalb eines Absatzes, um einen
ganzen Absatz zu markieren.

Zeile markieren S .
Bewege die Maus links neben den Text in den freien weissen Randbereich. "it-ht sofc
Klicke einmal, um eine Zeile zu markieren. ubernimn

3.8 Kopieren, ausschneiden, einfiligen

Das Kopieren, Ausschneiden und Einfligen erspart dir viel Zeit, da du schon vorhandenen Text
nicht nochmals schreiben musst.

3.8.1 Text auschneiden AHO 06

Cinfligen Zeichnen Ef

1. Markiere deinen Text. r VFdK v a:x
2. Schneide den Text mit dem Scheren-Symbol in der Symbolleiste aus r *
oder wahle die Tastenkombination #/x. e AHO &
3. Klicke an die Stelle, wo du den Text einfligen mochtest. e —
4. Mit dem Symbol Einfiigen oder mit Tastenkombination #/v flgst du % e

den Text aus der Zwischenablage wieder ein.

3.8.2 Text kopieren

1. Markiere deinen Text. 1. Markiere deinen Text.

2. Kopiere den Text mit dem Symbol in der Symbolleiste aus oder wihle 2. Kopiere den Text mit def

die Tastenkombination #/C. —

Klicke an die Stelle, wo du den Text einfligen mdchtest. Einfigen  Zeichnen E

4. Mit dem Symbol Einfiigen oder mit Tastenkombination 75/V fiigst du den
Text aus der Zwischenablage wieder ein.

w

3.8.3 Schriftformat iibertragen (Schrift/Grésse/Farbe)

1. Klicke in ein Wort in der richtigen Grosse/Farbe/Schrift. SE——
2. Klicke in den Pinsel. sart
3. Dein Mauszeiger wechselt nun das Symbol > Pinsel [y 2 [Verera ][

4. Uberstreiche den Text, der gleich aussehen soll, mit der Maus. V@ e

3.8.4 Ziehen und Ablegen (Drag & Drop)

Markiere den gewiinschten Textteil.

Klicke mit der Maus auf den markierten Text und halte die Maustaste gedrickt.
Ziehe nun die Maus an die gewlinschte Stelle.

Lasse die Maus jetzt los.

PwnNE
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3.9 Text korrigieren, erganzen, l6schen kénnen

Das inhaltliche Bearbeiten eines Textes, das Korrigieren von Fehlern oder das nachtragliche
Einflgen oder Umstellen von Text, nennt man Editieren.

3.9.1 Léschen einzelner Zeichen

1. Klicke an die fehlerhafte Stelle.
2. Mit der Delete-Taste 16schst du das Zeichen rechts vom Cursor, mit der Lésch-Taste
(Backspace) links vom Cursor.

3.10 Suchen und Ersetzen

Wenn du in einem Text einzelne Zeichen, Woérter oder Zahlen suchen oder ersetzen willst, geht
das mit der Funktion Suchen oder Ersetzen. Hast du einen Text markiert, bezieht sich das Suchen
oder Ersetzen nur auf diesen Bereich. Wenn kein markierter Text vorhanden ist, beginnt Word an
der jetzigen Cursorposition und sucht bis zum Dateiende durch.

3.10.1 Suchen im Text Q. Format

beliebigen Stelle positionieren, indem du auf sein

Gib im Suchfeld in der Symbolleiste deinen Suchbegriff ein.
Alle Treffer werden gelb markiert. Mit den Pfeiltasten kannst
du zum ndachsten Treffer springen.

gedriickter Maustaste verschiebst.

Mit den erscheinenden Formatierungstools kanns

3.10.2 Ersetzen AHO U
Einfligen Zeichnen
1. Klicke im Suchfeld in der Symbolleiste auf das Lupensymbol und f ; x Verdana

wahle Ersetzen. Einfagen Q F | & | U |] abe
2. Gib auf der linken Seite im Feld Ersetzen durch den Ersatzbegriff ein. O =B Q
3. Klicke auf die Schaltflache Alle ersetzen, um im ganzen Text den =
. ¥ SUCHEN UND ERSETZEN
Suchbegriff zu ersetzen.
4. Klicke auf die Schaltflachen Ersetzen, um den Suchvorgang vor dem
Ersetzen anzuhalten und um zu entscheiden, ob der Begriff ersetzt
werden soll.

Format

o R Suchen

| Formate

Alle ersetzen Ersetzen

TREFFER: Ergebnis 34 von 74

Gruppe im Register Start (hier:
Formatvorlagen)

3- 11 TethE|d einfugen Im Register «Start» sind alle Optionen zur

zur Textverarbeitung inkl.
Diese Zeile zeigt dir wichtige
Informationen Gber die aktuelle

1. Wabhle Einfigen / Textfeld / Textfeld, um eine Textfeldvorlage
einzufigen.
2. Der Cursor verwandelt sich in ein Kreuz. Ziehe einen Rahmen
auf. |
3. Nunkannst du deinen Text eingeben. Das Textfeld kannst du (=] 4 - A=. E..] T
an einer beliebigen Stelle positionieren, indem du auf seinen ©

:A_: Textfeld erstellen
Rand klickst und mit gedriickter Maustaste verschiebst. 1] Vertikales Textfeld erstellen

o~ o )

4. Mit den erscheinenden Formatierungstools kannst du das :
Textfeld beliebig formatieren.

£
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4. Formatieren

Formatieren bedeutet nichts
anderes als Gestalten. In - Verdana Y As A v A
diesem Kapitel geht es um '

das Gestalten von Texten. '

Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen An|

i
i
i
il
i

3
2
-

Einflgen F K U vabe X, X2 A~ X + A
$ = -

Ih
(]
PN
il
%

Ein Text lasst sich in logische Einheiten zerlegen. Ein Dokument besteht aus Absatzen, ein Absatz
aus Satzen, ein Satz aus Wortern, ein Wort aus Zeichen. Ahnlich ist es mit den verschiedenen
Formatierungsarten in Word. Word unterscheidet die folgenden Formatierungseinheiten:

e Zeichen e Absatz e Dokument

4.1 Schrift formatieren
Verdana 14 v A~ Av fuv R

Zeichen

Das Zeichen ist die kleinste F| K U vabe X; X2 | A~ &~ A "

Einheit. (Dokument und Absatz

sind fest umrissene Grossen.)

Das ist Fett Das ist Kursiv BasistBurchgestrichen

Zeichenformatierungen lassen sich auf jeden markierten Text anwenden, ob er ein einzelnes
Zeichen umfasst oder mehrere, ein Wort, einen Satz, einen Absatz oder mehrere Absatze. Die
Zeichenformatierung bestimmt z.B.:

e die Schriftart und Schriftgrosse

e die Schriftauszeichnung (fett, kursiv, unterstrichen usw.)
e die Farbe

e die Position (normal, hochgestellt, tiefgestellt)

e den Zeichenabstand

Formatierung iibertragen (Pinselfunktion)

Wenn ein Schriftformat auf andere Worter oder Satze libertragen werden sollen,
ist die Pinselfunktion ideal: Klicke zuerst in das Wort, das schon formatiert ist,
danach ein Klick auf den Pinsel und streiche danach die Worter an, auf die das Format tGbe n
werden soll.

I Start .ﬂ
‘.
l— -

Einflge,

Formatierung libertragen

Beschranke dich fiir deine Texte auf ein bis zwei klare, gut geschnittene Schriftarten und verwende
nicht mehr als zwei oder drei unterschiedliche Schriftgréssen fiir Uberschriften und Zwischentitel.
Benutze Auszeichnungen wie Fett- oder Kursivschrift und Unterstreichungen im Text nur sparsam,
um den Textfluss nicht zu stéren.
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4.2 Absatz-Ausrichtungsoptionen

Ein Absatz endet mit einer Absatzmarke. Wenn du die Return-Taste driickst, fligst |r0b6'1]
du einen Absatz ein. Die auf dem Bildschirm erscheinende Absatzmarke ist nicht

nur eine visuelle Erinnerung, sondern signalisiert, dass hier ein Absatz aufhért und

der andere anfangt.

Die Absatzmarke speichert samtliche Formatierungsinformationen. Loschst du eine Absatzmarke,
gehen damit auch die Informationen verloren. Die Absatzformatierung bestimmt unter anderem
die Ausrichtung, Einzlige und den Zeilenabstand.

Einzug
verkleinern

Beispiele von Absatzformaten Slamegs pen (N .

. .. . Aufzihl palten-
Die folgenden Beispiele findest du unter B \ \ / darstellung
Start / Absatz. R ™

/r_;‘ / = V\M — Sortieren

. . . Linksbiindi
Llnkaundlg B Blocksatz Rahmen

. . .. . . . . Zentriert
Linksbtindig ist die Standard-Formatierung fir die e Zeilenabstand

. X X . . L. Rechtsbiindig
Eingabe eines Fliesstextes: Linker Rand eine Linie

(linksbindig), rechter Rand mehr oder weniger
ausgeglichen (Flattersatz).

Zentriert
Zentrieren lasst einige Worter
oder einen Text eingemittet
erscheinen.

Rechtsbiindig
Rechtsbiindig lasst den rechten Rand als eine Linie erscheinen und gleicht dafiir am linken Rand
mehr oder weniger aus, wie es durch dieses Beispiel gerade vorgezeigt wird.

Blocksatz

Blocksatz heisst, dass der Text einer Zeile zwischen dem linken und rechten Rand ausgeglichen wird.
Dies geschieht durch verschieden grosse Abstande zwischen den Wértern. Dadurch entsteht das
Bild eines Blocks, mit geraden Linien am linken und rechten Rand.

Linker Einzug
Dies ist ein linksblindiger Absatz mit einem linken Einzug von 1 cm. Du siehst hier einen
linksblindigen Absatz mit einem linken Einzug von 1 cm.

Rechter Einzug
Dies ist ein linksblindiger Absatz mit einem Einzug von rechts von 1 cm. Du siehst
hier einen linksbiindigen Absatz mit einem Einzug von rechts von 1 cm.

Einzug erste Zeile

Dies ist ein linksblindiger Absatz mit einem Erstzeileneinzug von 1 cm. Du siehst hier einen
linksblindigen Absatz mit einem Erstzeileneinzug von 1 cm.
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Zeilenabstand
Dies ist ein linksblindiger Absatz mit doppeltem Zeilenabstand. Dies ist ein linksbliindiger Absatz

mit doppeltem Zeilenabstand.
Achtung! Absatzformate bestimmen den ganzen Absatz und kdnnen nicht nur auf einen Teil eines

Absatzes angewendet werden.

4.2.1 Manueller Zeilenumbruch

Einen Absatz schliesst du in Word mit der Return-Taste ab. Anders verhilt es sich, wenn du zwar
eine neue Zeile beginnen willst, ohne jedoch den Absatz abzuschliessen. Mit der
Tastenkombination & + Return erzeugst du eine neue Zeile, ohne jedoch den Absatz
abzuschliessen. Der Text wird auf der ndchsten Zeile fortgesetzt. Die Zeile endet an dieser Stelle,
aber es ist immer noch derselbe Absatz, so dass sich an der Formatierung nichts andert, wenn ein
Zeilenumbruch eingefligt oder geldscht wird.

Neue Zeile einfiigen
1. Positioniere den Cursor an der Stelle, an der du die neue Zeile einfligen mochtest.
2. Mit der Kombination 1t + Return erzeugst du den Zeilenumbruch.

4.3. Das Dialogfeld «Absatz»

Absatz

1. Positioniere den Cursor irgendwo im Absatz, den

f Einziige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbriiche

du formatleren mOChteSt Absathormate erken Ausrichtung: | Blocksatz +| Gliederungsebene: | Textkérper v
sich immer auf den gesamten Absatz aus, in dem (s
sich der Cursor befindet. tinks: (075 em | [f] Bara: B
Hangend #] 325cm ﬁ
Rechts: 0cm B 2
2. Falls du mehrere Absitze mit demselben Format Abstand
. . Vor: 0pt | [*] Zeilenabstand: Mat:
gestalten willst, musst du zuerst die "~ (Enfach 310
o LEnfacn ) 2

entsprechenden Absatze markieren. Nach: [opt |3

("] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

w

Vorschau

4. Klicke ins Menu Format / Absatz und wahle die
entsprechende Option.

4.3.1 Einziige via Lineal (Tabstopps=-) (“Abbrechen ) (@HOK®

| weestohinichiisl ol e e 1 N

Einzlge kannst du auch im Lineal festlegen.
Positioniere den Cursor im entsprechenden Absatz und verschiebe dann mit der A .
Maus die Einzugsmarken auf dem Lineal.

4.3.2 Hangender Einzug

o Dies ist ein hangender Einzug
1. Gehe mit dem Cursor in den entsprechenden Absatz. =) Dies 15k pin hangenser Binzig

. . K . Dies ist ein hangender Einzug
2. Ziehe mit der Maus den oberen Teil der Marke fiir den
hdangenden Einzug an die gewiinschte Position.
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4.4 Formatierung kopieren

Sobald du einzelne Formatierungen abgeschlossen hast, kannst du diese Formatierungen &
auch auf weitere Worter, Zeilen oder Abschnitte ibertragen. Du brauchst dazu das Pinsel- _l
Symbol in der Symbolleiste.

4.4.1 Zeichenformate kopieren

1. Markiere den Text, der die gewlinschte Formatierung enthilt.
2. Kopiere die Formatierung, indem du einmal auf das Symbol Format iibertragen klickst.
3. Markiere den neu zu formatierenden Text. Danach kannst du normal weiterarbeiten.

4.4.2 Zeichenformate mehrmals verwenden

1. Markiere den Text, der die gewlinschte Formatierung enthilt.
2. Kopiere die Formatierung, indem du auf das Symbol Format iibertragen doppelklickst.
3. Markiere den neu zu formatierenden Text.

4.4.3 Absatzformate kopieren

Wenn die Markierung ein Absatzzeichen (Return) enthélt, kopiert Word alle dem Absatz
zugewiesenen Absatzformate.

4.6 Tabulatoren links, rechts, zentriert und dezimal

Ahnlich wie auf der Schreibmaschine dient der Tabulator zur Erstellung einfacher Listen, wie z.B.
Namenlisten, Artikellisten. Tabstopps sind frei definierbare Halte-punkte, an denen der Text
ausgerichtet wird. Standardmassig setzt Word alle 1.25 cm einen Tabstopp. Weil sich Listen
normalerweise nicht an diese Abstande halten, lassen sich die Tabstopps fiir jeden einzelnen
Absatz individuell setzen.

Tabstopps zdhlen zur Absatzformatierung. Um Tabstopps fiir einen Absatz zu setzen, geniigt es
folglich, wenn sich der Cursor in diesem Absatz befindet. Andernfalls miissen mehrere Absatze
markiert werden.

4.6.1 Tabstopps mit der Maus

Links neben dem Lineal befindet sich das Symbol fiir die Ausrichtung der Tabstopps. Es dient
einmal zum Setzen der Tabstopps, zum anderen informiert es tber den Status des Tabstopps.

v— .
Tabulator Setzen E : 1

1. Positioniere den Cursor im Absatz, der formatiert werden
soll.

2. Lege die Tabstopp-Ausrichtung fest, indem du so oft links neben dem Lineal auf die Tabstopp-
Ausrichtungsmarke klickst, bis die gewlinschte Ausrichtungsart angezeigt wird.

3. Klicke auf dem Lineal im unteren Bereich auf die Stelle, an der du den Tabstopp setzen willst.
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Tabulator Verschieben

Um einen Tabstopp zu verschieben, filhre den Mauszeiger auf das Symbol im Lineal, halte die linke
Maustaste gedriickt und schiebe den Tabstopp an die neue Position.

Tabulator Loschen

Um einen Tabstopp zu I6schen, ziehst du ihn mit gedriickter linker Maustaste nach oben oder
unten weg aus dem Lineal hinaus.

4.6.2 Tabstopps im Menii

Tabstopps

23cm ()

1. Um Tabstopps millimetergenau zu setzen, kannst du

Ausrichtung

nicht mit der Maus arbeiten. Das geht nur tber das ® tnks e
Menii Format / Tabstopp. S e
2. Schreibe die gewiinschte Position ins Feld i —
Tabstoppposition und wahle nach Bedarf die DBz 04—
Ausrichtung. 20 Ioschende Tabstopps
3. Anschliessend kannst du den nachsten Tabulator
definieren.

("Alle Isschen ) (" Abbrechen ) ( OK )

4. Beende mit OK.

4.6.3 Die verschiedenen Tabstopps

rT' Tabstopp links legt die Anfangsposition des Texts fest. Wenn du Text eingibst, wird er rechts
von dieser Position angezeigt.
Tabstopp zentriert legt die Mitte des Texts als Ausgangsposition fest. Der Text wird bei der
Eingabe zentriert dargestellt.
Tabstopp rechts legt die rechte Seitenposition des Texts fest. Wenn du Text eingibst, wird er
links von dieser Position angezeigt.
Tabstopp dezimal richtet Zahlen an der Dezimalstelle aus. Die Dezimalstelle wird
unabhangig von der verwendeten Anzahl von Ziffern stets an derselben Stelle angezeigt.
(Zzahlen kdénnen nur an einer Dezimalstelle ausgerichtet werden. Der Tabstopp fiir
Dezimalstellen kann nicht dazu verwendet werden, Zahlen an einem anderen Zeichen
auszurichten, wie z. B. einem Bindestrich oder kaufmannischen Und-Zeichen.

Balken-Tabstopp legt keine Textposition fest, sondern fligt an der Tabstoppposition einen
vertikalen Balken ein.

—b'l
4 )

)

>
e

4.7 Texteffekte

Texteffekte habenviel Spielerisches in sich. Fiir eine Geburtstagseinladung oder dhnliches kannst
du es verwenden. In eine Bewerbung passt es gar nicht.

Calibri (Textk... ~ 12 v A Av g4~ ,Q7

Bl & [0 e % A

| picTs/us/2021 WORD Anleitung Desktop |



1. Klicke auf Texteffekte.

2. Eine Ubersicht wird angezeigt. Hier wihlst du zunichst
das gewlinschte Erscheinungsbild — du kannst es spater A A

noch anpassen.

3. Im nachsten Schritt gibst du den Text ein, wahlst Schriftart
und -grosse und bestatigst schliesslich mit OK.

4. Die Formatierung kannst du mit den Formatierungs-Tools
weitergestalten, beispielsweise um Fiillung, Linienfarbe,

3D-Effekte etc. zu andern.

4.8 Rahmen einfiigen

A A

A A A

L Kontur

~\ Schatten

~. Spiegelung

/A Leuchten

123 Zahlenformatvorlagen
fi Ligaturen

abc Stil-Sets

é\L )
)~

Yy vy vy VY VY VvYyY

Mit Rahmen, Linien oder Hintergrundfarben kannst du einen Absatz speziell hervorheben oder
einer ganzen Seite einen Rahmen hinzufiigen. Zudem ist es auch moglich Grafiken oder Textfelder

mit Rahmen zu gestalten.

4.8.1 Rahmen

1. Positioniere den Cursor in den Absatz, der
umrahmt werden soll.

2. Klicke auf das Symbol Start / Absatz / Rahmen

oder

3. auf das Symbol Layout / Seitenhintergrund /

Rahmen.
4. Wahle das Register Rahmen und die
gewinschten Optionen.

4.8.3 Hintergrundfarben

1. Offne das Dialogfeld Layout / Rahmen.
2. Im Register Schattierung kannst du eine
Hintergrundfarbe wahlen.

3. Wahle als Formatvorlage Transparent, wenn du

die Fullfarbe Ubernehmen mochtest.

4.9 Aufzihlungen, Nummerierung

Jeder beliebige Absatz kann nummeriert werden. Aus
mehreren nummerierten Absatzen entsteht dann eine

Liste.

] Unten
~ Oben

[ Links

Rahmen und

(Rahmen | Seitenrand _Schattierung

‘ Rechts

Ohne

........ finiert
A ave nn E] L :
T | Gvernehmen fur
,,,,,, 3
Optionen...
- nnen
2 Horizontal e U (_ Abbrechy Cox )
|- Vertikal
Rahmen und
[[Rahmen _Seitenrand | Schattierung |
Ausfullen Vorschau
LT
O o 5 Weitere Farbe
| ]
B S
00000000
Muster
Formatvorlage: [[] Transparent ™}
Ubernehmen for.
Absatz D]
(_Horizontale Linie... ) (_Abbrechen ) OK
J— f— — — — A
S Y e v A— V¥ — — -
== —v &= o= 23 9

Du kannst eine nummerierte (oder eine mit Aufzahlungszeichen versehene) Liste erstellen, indem
du zundchst den Text markierst und dann auf die Schaltflache fiir Nummerierung oder
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Aufzahlungszeichen klickst. Alternativ kannst du auch auf eines der beiden Symbole klicken, bevor
du den Text eingibst. Jeder neue Absatz wird dann mit einer neuen Nummer bzw. einem neuen
Aufzahlungszeichen versehen.

M EEME =R AR AT —HE-T N |
4.9.1 Aufzihlungszeichen Aufzahlungszeichenbibliothek
ol @ | O | =
1. Markiere den Text, den du nummerieren mochtest. Dokumentaufzahlungszeichen
2. Offne im Register «Start» Nummerierung. e |0
3. Wahle dein Format. Neues Aufzahlungsz. definieren...

SRR | Py = [ HEDIR | AaBbCcD(  AaBb

4.9.1 Abschnitte nummerieren

1. Markiere den Text, den du nummerieren mochtest.
2. Offne im Register «Start» Nummerierung. :
3. Waibhle dein Format. == —|=

ue
Neues Zahlenformat definieren. Neue Listenformat

5. Arbeiten mit Bildern und Grafiken

5.1 Foto hinzufiigen > | cem
1. Wahle im Register «Einfligen» > Bilder e .
2. Nun kannst du die gewiinschten Bilder ~-| Fotobrowser...
zugreifen. ! | Bild aus Datei...
3. Die Online-Bilder erscheinen rechts e Onlinebilder... 2

nach Themen sortiert
4. Ziehe das entsprechende Bild ins
Worddokument.

Hintergrund Ballons

5.2 Eingefiigte Bilder formatieren

Mit einem Doppelklick auf das eingefligte Bild erscheint ein Register «Bildformat». Hier gibt es
eine Vielzahl von moglichen Einstellungen.

e —
Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberpriifen ~ Ansicht  Entwicklertools Bildformat &+ Freige
= = o Lo %o K = . = I o Lo Hohe: 528cm 5 1
a .- g - =3 = ! |_ ol 10 Y p’
Farbe - nellf 7 Alt Posity lenumbruch  Ebene  Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten ") v  Zuschneiden i Breite: 394cm . _j  Formatbereich
entfernen Effekte v Te) nachvorne  hinten
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Zeilenumbruch = Standort bestimmen

Klicke auf «Rechteck», damit du das Bild an einen gewtlinschten Ort it Text in Zeile

schieben kannst. Wenn du das Bild danach in die Mitte des Textes v 7= Rechteck
schiebst, wird ein Rechteck ausgespart. Der Text lduft also rund um 7= Kontur
das Bild. Ausschneiden %X 7 Transparent
Kopieren #8C =—
Einfiigen B’V -~ Oben und unten

Als Bild speichern...

Ob dein Bild vor- oder hinter dem Text sein soll, Hinter den Text

Bild andern » g
kannst du auch mit der rechten Maustaste Gruppieren > Z= Vor den Text
f f In den Vordergrund >
autrruren gucenintergnind ' 1~] Umbruchsgrenze bearbeiten
Link... #K
Beschriftung einfiigen... v Mit Text verschieben
e —ch 5 Feste Position auf der Seite
Alternativtext bearbeiten...
Zuschneiden - N -
Ay e Il Weitere Layoutoptionen...
Grafik formatieren... 381
Dienste >
5.3 Formen einfiigen
1. Wahle im Register «Einfligen» > Formen G T
) ) ) E\\VHOBALL=IC
2. Wahle die gewlinschte Form. S IR WA G O
NNANT1TLL222A08%08
3. Zeichne mit der Maus die Form in der Rechtecke
.. N . EERARRERRES
gewlinschten Grosse ins Worddokument.
., E0ALFAG00000
. . . . . w: OCOO@OTL/+@®8 T
4. Mit Doppelklick auf die Form, erscheint rechts die ... HOO~APOWL & (&
Formatierungspalette. > 0 DG
:b, n- et lootdbarn st
stirke P S o U N =» = > > 7 a

Verbundtyp

[l

@ b N

Strichtyp

6. Drucken

Mit dem Druckersymbol in der Symbolleiste kannst du auf
einfache Art drucken. Es wird dabei immer das ganze
Dokument gedruckt.

Drucken

1. Klicke auf das Druckersymbol oder wahle #/ P. Das
Dialogfeld variiert je nach Drucker.

2. Sofern dein Text mehrere Seiten umfasst, kannst du im
Optionsfeld Seiten bestimmen, welche Seiten du
ausdrucken mochtest.

Drucker: | Trakt 2-Schulleitung

(o)l o

Voreinstellungen: = A4 farbig

Kopien & Seiten B

Exemplare: D °

Sortiert drucken

Seiten:

O Ale

Aktuelle Seite

3. Wahle die Option Aktuelle Seite, um nur die Seite zu

drucken, auf der die Cursormarke steht.

Mit der Option Seitenbereich kannst du auch einzelne,
unzusammenhangende Seiten drucken. (2, 7, 11)
Klicke auf die Schaltflache Drucken. Nach einigen
Sekunden, die Word fir die Initialisierung des Druckers
bendtigt, beginnt der Ausdruck des Textes.
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7. Erweiterte Kenntnisse

7.1 Kopf- und Fusszeile hinzufiigen konnen

Kopf- und Fusszeilen werden einmal eingefiigt und stehen dann auf allen Seiten immer am selben
Ort und in derselben Schrift.

7.1.1 Kopf- und Fusszeile erstellen

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools &+ Freigeben A

T B @3 8 9 (G w B @ D D DD EAAD T Q
Seitenumbruch Tabelle Bilder  Formen Piktogramme 3D-Modelle ) Sereenshot v ., Meine Add-Ins v Wikipedia Medien Verknlpfungen Kommentar Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Textfeld WordArt t - . Formel Ev:;zyw’l‘zl;les
N A-A -2 1 E A-~ Z T
1. Klicke auf den Pfeil neben der Kopfzeile.
2. Wahle die gewiinschte Darstellung aus. | =~ ||
3. Die Kopfzeile wird eingefiigt. Mit T T
Doppelklick kannst du deine Kopfzeile @ | == = = m I I
bearbeiten. Schrift und Farbe sind
einstellbar.
L J
7.1.2 Kopf- und Fusszeile loschen @ === .
1. Doppelklicke in den oberen resp. unteren S
Bereich des Dokumentes. oepae e
2. Markiere den Text und I6sche mit der Losch-Taste.
7.1.3 Kopf- und Fusszeile schliessen
1. Doppelklicke in den Textbereich des Dokumentes.
7.1.4 Seitenzahlen einfiigen
1. Klicke auf den Pfeil neben der Seitenzahl. ta=) [
2. Wihle die gewiinschte Darstellung aus. 1=l M =
3. Die Seitenzahl wird eingefligt. Mit 2
Doppelklick kannst du die Seitenzahlen #| Seitenzahl
bearbeiten. Schrift und Farbe sind ) )
einstellbar. Die Seitenzahlen verandern 77 Seitenzahlen formatieren...

sich automatisch, jede Seite wird
durchnummeriert!
Du musst sie nur 1 x eingeben.

#@ Seitenzahlen entfernen
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7.2 Rechtschreibprifung; Grammatikpriifung

Die Rechtschreibpriifung von Word kann dir wahrend der Texteingabe (ber die Schulter schauen.
Sie prift deine Eingabe auf Rechtschreibe-, Tipp- und Grammatikfehler.

Word benutzt dazu ein eingebautes Worterbuch, mit dessen Eintragen der zu prifende Text
verglichen wird. Dieses Worterbuch kannst du im Laufe der Zeit noch erganzen, denn die Zahl der
vorhandenen Eintrage ist natlirlich begrenzt. Gerade zu Beginn deiner Arbeit mit der
Rechtschreibeprifung kann es 6fters vorkommen, dass auch richtig geschriebene Worter von
Word nicht erkannt werden. Hier hast du dann die Moglichkeit, zusatzliche Worter ins Worterbuch
aufzunehmen.

7.2.1 Rechtschreibepriifung

Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
= > [ ¢5) 2= .
v
echtschreibung JB5S
und Grammati

A)) @ a[ﬂ,v T » : 7 =) Markup: alle 3 1N RIS .

Laut Barriere freineit  Ubersetzen Sprache Anderungen nachverfolgen “:? Markupoptionen v Priifen  Annehmen Ablehnen o Vergleichen
berpriifen - B : i

1. Positioniere den Cursor an der Stelle, ab der du den Text Rochtschrolbung und Srammati: Deutsch
Uberprifen willst. Mt m Werterbuct

2. Wihle im Register «Uberpriifen» die Rechtschreibung.

3. Ist dein Text fehlerfrei, siehst du die Dialogbox gar nicht.
Du erhaltst nur eine Meldung, dass die [ Riickgingig: Bearbeiten ]
Rechtschreibeprifung beendet ist.

4. Falls Word einen Fehler oder ein unbekanntes Wort
findet, erscheint auf deinem Bildschirm die Dialogbox fiir
die Rechtschreibung.

5. Falls einer der Korrekturvorschlage zutrifft, klicke den
entsprechenden Begriff an und betéatige anschliessend die traom ) (2 ardorm ] [ Actororraktor
Schaltfliche Andern.

6. Falls kein glltiger Begriff vorgeschlagen wird, korrigiere Aobrechen
den Text manuell und klicke anschliessend auf Andern.

Die Shift-Taste (Umschalttaste, 6) driickst du, wenn du einen Grossbuchstaben
schreiben willst.

Hinweis: Die roten Wellenlinien blendet Word nur am Bildschirm tz, f;a\,\l,u,\tﬁ es besonc
ein. Sie werden nicht gedruckt. urch die Bemuhun

7.3 Die Trennhilfe

Bei langeren Texten, vor allem im Blocksatz, falllt es besonders auf, wenn der Text mehr oder
weniger grosse Liicken enthalt, bedingt durch die Bemiihungen des Programms, alle Zeilen im
Blocksatz auf gleiche Lange zu bringen. Bei linksbliindigen Texten sieht es oft nicht viel besser aus.
Viel zu kurze Zeilen und viel zu viel Abstand zum rechten Seitenrand wirken unschén und stéren
den Gesamteindruck. Hier kann die automatische Trennhilfe Abhilfe schaffen. Der Text wird ab
Cursorposition nach moglichen Trennmoglichkeiten durchsucht.
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7.3.1 Trennen wihrend der Texteingabe IEXEN ebelle  Fenster Hilfe

Rechtschreibung und Grammatik >
i . Thesaurus... X #R
1. Klicke unter «Extras» > Silbentrennung an. Silbentrennung...
2. Aktiviere Automatische Silbentrennung und klicke Intelligente Suche... AN 3L
. s . Ubersetzen >
auf OK. Die Silbentrennung erfolgt dann direkt S
wahrend der Text-
i b Silbentrennung Worter zahlen...
eingabpe. i
g _—a Automatische Silbentrennung AutoKorrekturoptlonen...
@ Werter in GroBbuchstaben trennen q P -
Barrierefreiheit Uberprifen
Aufeinander folgende Trennstriche: M 2 Anderungen nachverfolgen >

Manuell.. ncorechen | (D Dokumente zusammenfassen...
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