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Tipps und Tricks mit Word 
 

Word öffnen; viele Möglichkeiten Start und Kacheln;  

;  

Re. MT und auf die Taskleiste anheften oder lösen Taskleiste 

, oder Such Fenster    

Tipp: Ein Pfeil mehrmals kopieren: STRG+C oder markieren STRG halten und Pfeil 

verschieben 

Menüband  Register/Gruppen/  

Paar Zeilen Schreiben, Zeilen Abstand;       

Absatzmarke 

 

Text schreiben; =rand(2,3)  2 = Absatz; 3= Sätze;  

Video bietet eine leistungsstarke Möglichkeit zur Unterstützung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf "Onlinevideo" klicken, können Sie den 

Einbettungscode für das Video einfügen, das hinzugefügt werden soll. Sie können auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem 

Videoclip zu suchen, der optimal zu Ihrem Dokument passt. 

Damit Ihr Dokument ein professionelles Aussehen erhält, stellt Word einander ergänzende Designs für Kopfzeile, Fußzeile, Deckblatt 

und Textfelder zur Verfügung. Beispielsweise können Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufügen. Klicken Sie 

auf "Einfügen", und wählen Sie dann die gewünschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus. 

Abstand in den Zeilen; Formatvorlagen/kein Leerraum;  

oder Gruppe Absatz/Zeilenabstand Optionen 
 

Speichern/Ordner anlegen oder in Dokumenten; Pfad und Seitenzahl einfügen 

Text formatieren/ Doppelklick in ein Wort, = wird markiert;  

3mal Klick am rand einer Zeile wird alles markiert oder STRG + A 
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Zwei Fester/ WinTaste + Pfeil links und wählen was rechts geöffnet soll; Firefox öffnen 

 

Tipp: 

Strg Taste halten und auf diesen link klicken: 

   https://www.rnd.de/digital/valentinstag-sprueche-2022-die-

besten-liebesgruesse-fuer-whatsapp-und-co-

EFY5NX67N6OHDIIXPYBYBGA7DY.html  

 

 

 

Tipp: super Seite für schöne kostenlose Fotos; https://pixabay.com/de/     

 

Willst du dein Bild formatieren, dann klick das Bild ein,  

   

 

Word 2010: Geniale Effekte 

Einfache Texte können jetzt auch ohne WordArt mit 

Spiegelungen, Schatten und Transparenz aufgewertet 

werden.... 

...oder sämtliche Effekte per Hand anpassen. In diesem Bild 

kann das  mit Farben füllen. In die bunte Leiste lassen sich 

beliebig viele "Farbverlaufstopps" einfügen. Außerdem regeln 

Sie Richtung, Transparenz und Helligkeit. 

       oder Register „Einfügen“ WordArt  

 

 

 

              

https://www.rnd.de/digital/valentinstag-sprueche-2022-die-besten-liebesgruesse-fuer-whatsapp-und-co-EFY5NX67N6OHDIIXPYBYBGA7DY.html
https://www.rnd.de/digital/valentinstag-sprueche-2022-die-besten-liebesgruesse-fuer-whatsapp-und-co-EFY5NX67N6OHDIIXPYBYBGA7DY.html
https://www.rnd.de/digital/valentinstag-sprueche-2022-die-besten-liebesgruesse-fuer-whatsapp-und-co-EFY5NX67N6OHDIIXPYBYBGA7DY.html
https://pixabay.com/de/
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im selben Fenster geben Sie auch Fotos ganz einfach eine besondere Note. Mit den 

künstlerischen Effekten erhöhen Sie Helligkeit und Kontrast. 

Tastenkombinationen im Menüband 

Im Menüband werden verwandte Optionen auf Registerkarten gruppiert angezeigt. Auf der 

Registerkarte Start enthält die Gruppe Zahl z. B. die Option Zahlenformat. Drücken Sie die ALT-TASTE, um die 

Menüband-Tastenkombinationen, die sogenannten "Tastentipps", als Buchstaben in kleinen Bildern neben den 

Registerkarten und Optionen anzuzeigen (siehe Abbildung unten). 

 

Sie können die Tastentipp-Buchstaben mit der ALT-TASTE kombinieren, um sogenannte Zugriffstasten für die 

Menübandoptionen zu erstellen. Drücken Sie beispielsweise ALT+R, um die Registerkarte Start zu öffnen, und 

ALT+Q, um zum Feld Sie wünschen... oder Suche zu wechseln. Drücken Sie erneut ALT, um die Tasteninfos zu 

den Optionen für die ausgewählte Registerkarte zu sehen. 

Je nach der Microsoft 365-Version, die Sie verwenden, kann das Textfeld Suchen oben im App-Fenster 

stattdessen Sie wünschen... genannt werden. Beide bieten eine weitgehend ähnliche Erfahrung, doch einige 

Optionen und Suchergebnisse können sich unterscheiden. 
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Notizen einfügen 

 
schreibe im Suchfeld 

Kurznotizen oder stickynot    mit 

der re. MT reinklicken und  „auf 

Taskleiste Anheften“ bestätigen 

 

Die Notizen kann man formatieren 

   

 

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern.Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer 

durch Bayern. 

Tipps:  

Strg + Scrollrad vergrößern, Verkleinern oder Zoom benutzen,  

 


