Kleine MS Word 03/00/97 Übersicht

Weinhöfer


Tipp: Nicht die letzte(erste) Absatzmarke speziell formatieren   
Hilfe: Standardabsatz:  STRG + Q

Worte hervorheben: markieren->Doppelklick oder F8 und Cursor ->Standards über Symbolleiste: Format

Spezielles: Format->Zeichen-> 

Karte: Schrift: m2; H2O; Unterstreichungen; Grossbuchstaben;.

Karte: Zeichenabstand: gesperrt=Word97 (Word 2000=erweitert); höherstellen; tieferstellen
Karte: Animation: Ameisen, Las Vegas;.... ; 
Standardformat: STRG+Leertaste o. alles zurück: Strg+shift+N
Falls Sie etwas in "geraden Anführungszeichen" schreiben wollen: Extras-Autokorrektur-> Karten: "Autoformat während" und "Autoformat" jeweils "gerade" durch „typographische“ deaktivieren!

Absätze bearbeiten: im Absatz stehen o. mehrere Absätze markieren

· per Symbolleiste: Nummerierung u/o Aufzählung; Rahmen; Ausrichtungen

Spezielles: 

Format->Absatz->Zeilenabstand (1,5 oder Doppelt...)

Format->Rahmen/Schattierung-> Karte: Rahmen!!!->

i. Format->Numerierung/Aufzählung->Karte auswählen-> Vorgabe anklicken->eventuell-> Anpassen

Kombination: z.B. Absätze mit Rahmen einrücken-> rechtes Linealende das Dreieck u. linker Linealanfang das Rechteck mit LMT ziehen. Falls rechts Dreiecke wird die erste Zeile anders eingerückt als die Folgezeilen!

Tabellen

weitgehend gleiche Spaltenanzahl -> ICON: "Tabelle einfügen"

	Menge
	Preis
	Pos.-Wert

	23,456
	1200
	28.147,20

	123
	2,45
	 301,35

	Links außen im Lineal: Dezitab auswählen-> Spalten markieren->Tab im Lineal an der Kommastelle setzen. 

Zellen verbinden: Spalten markieren-> Tabelle-> Zellen verbinden
	Tabelle-> Formel->Product(Links)

Word97 ....Produkt......

Formatierung auswählen->OK

Kopieren-> Einfügen-> F9.

Alt-F9 macht Formel sichtbar.


Hinweis: Einzelne Zellen sind vom linken Zellrand mit einem schwarzen Pfeil zu markieren!
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Wichtig: i.d.R. keine Tabellen über das Lineal (waagerechter Pfeil) positionieren. Besser: Direkt dort zeichnen!

individuelle Tabellen per ICON: Tabellen und Rahmen
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(((=Einfügen-Symbol:Wingdings

( = Schriftart: Symbol
	Textrichtung ändern

	 ‰ =

Alt+0137(num​merische Tastatur)
	Format->Rahmen-> Karte: Schattierung
	

	
	trennenden Strich deaktivieren->Icon
	


Ein mehrspaltiger Text besteht i.d.R. aus mehreren Absätzen. Diese sind zu markieren. Dann wird über Format-> Spalten-> die gewünschte Einstellung vorgenommen (eventuell mit Zwischenlinie).

[image: image3.wmf]Globus

In solchen Text kann man z.B. Icon setzen. Einfügen -> Objekt-> Paket->Button:"Symbol einfügen". Diesen Bildchen kann man über Bearbeiten->Beschriftung einen kleinen Text hinzugeben. Fenster schließen-> Frage:aktualisieren: JA. Damit das Icon frei platzierbar wird: anklicken->RMT->Objekt formatieren-> Karte: Layout-> Passend.

Symbolleiste: Zeichnen (Word 03 Zeichenbereich deaktivieren=> Extras->Optionen->Allgemein ->Zeichen​bereich deaktivieren)
über RMT: "Autoform formatieren" Karte: "Farben-Linien"->Bereich Ausfüllen->Halbtransparent(Kreis) oder "Keine Farbe" kann etwas durchsichtbar werden. Alternativ: RMT-> Reihenfolge.


Kreis->Icon: Schatten

Rechteck: Icon: 3D

Linie: Icon: Pfeilart

Linie: Icon: Strichart und Linienart

Wordart (über Kopf-Fußzeile auch als Wasserzeichen) Chliparts (word 03) „Suchen nach“: z.b Tier o. business eingeben
� EMBED Package  ���





RMT:


Text hinzufügen





Button: Autoformen





Textfeld aus Symbolleiste Zeichnen.





� EMBED Equation.3  ��� Einfügen->Objekt-MS Fomeleditor





Per Kopfzeile


Passend -< drehen dann erst hinter Text (Word 03)








Kopf- u. Fußzeilen-> Ansicht Kopf- u. Fußzeilen-> änderbares Datum: Einfügen->Datum/Uhrzeit und "Autom. Aktualisieren" aktivieren. Per Alt-F9 kann Datum modifiziert werden: Mo, 7. Mai 07 (F9= aktualisieren nicht vergessen!). Weitere Standardmöglichkeiten über "AutoText einfügen" möglich. 

Falls für jedes Kapitel (Einfügen-> Manueller Wechsel-> Seitenwechsel) eigene Kopf-Fußzeilen:ICON: "Seite einrichten": Dort z.B.:  erste Seite/Gerade-Ungerade Seiten aktivieren. (Icon: "Wie vorherige" jeweils deaktivieren.

Über Kopf-Fußzeilen sind auch Hintergrundbilder(Taube etc. oder Wordarttexte einzugeben!!!!


_1083860991/Globus

_1083866324.unknown

