Word 2016

Schnellstartleitfaden

Neu bei Word 20167 In diesem Leitfaden kdnnen Sie sich zu den Grundlagen informieren.

Mit kontextbezogenen Befehlen
vertraut machen

Markieren Sie Tabellen, Bilder oder
andere Objekte in einem Dokument,
um weitere Registerkarten anzuzeigen.

Das Meniiband erkunden

Schauen Sie sich den Funktionsumfang
von Word an, indem Sie auf die
Registerkarten im Mentband klicken,
und erkunden Sie die verfugbaren Tools.

Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff

Hiermit haben Sie lhre
Lieblingsbefehle immer im Blick.

Tabellentools Word

Entwurf  layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwuf  Layout @ Was mochten Sietun?

Finden, was Sie benétigen
Schlagen Sie Word-Befehle
nach, rufen Sie Hilfe ab, oder
durchsuchen Sie das Internet.

] Office

lhre Arbeit fiir andere freigeben
Laden Sie andere Personen

dazu ein, Ihre cloudbasierten
Dokumente anzuzeigen und zu
bearbeiten.
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Klicken Sie oder klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf Text und Objekte,
um sie schnell an Ort und Stelle
formatieren zu kénnen.

in der GréBe anpassbare
Randleiste, um lange oder
: komplexe Dokumente

N zu verwalten.
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Verkniipfungen auf der Statusleiste - v
Klicken Sie auf eine beliebige
Statusanzeige, um im Dokument

zu navigieren, um die Statistik der
Wortzahlen anzuzeigen oder um die :
Rechtschreibung zu priifen. .
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Intelligente Suche

Synonyme
Ubersetzen

Link...

Meyer Kommentar

Das Meniiband ein- oder
ausblenden

Klicken Sie auf das
Heftzweckensymbol, um

das Menliband dauerhaft
anzuzeigen, oder blenden Sie
es aus, indem Sie auf den Pfeil
klicken.

Die Ansicht wechseln

Klicken Sie auf die Schaltflachen
in der Statusleiste, um zwischen
den Ansichtsoptionen zu
wechseln, oder verwenden

Sie den Zoomschieberegler,

um die Seite in der von

Ihnen gewlnschten GroRe
anzuzeigen.
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Word 2016

Eine neue Datej erstellen

Beginnen Sie mit einem leeren Dokument, um sofort loslegen zu kénnen. Sie
kdénnen ggf. auch viel Zeit sparen, indem Sie eine Vorlage auswdhlen und anpassen,
die dem gewlinschten Arbeitsergebnis ahnlich ist. Klicken Sie auf Datei > Neu, und
wahlen Sie dann die gewlinschte Vorlage aus, oder suchen Sie danach.

Neu

Nach Onlinevoriagen suchen o

Empfohlene Suchbegriffe: Designsets  Geschaftlich Persénlich  Druck  Ereignis  Ausbildung  Industrie

Exportieren
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In Verbindung bleiben

Sind Sie haufig unterwegs, und miissen Sie auf unterschiedlichen Geréten arbeiten?
Klicken Sie auf Datei > Konto, um sich anzumelden und von praktisch tberall aus
und auf jedem Gerat auf lhre zuletzt verwendeten Dateien zuzugreifen — dank der
nahtlosen Integration von Office, OneDrive, OneDrive for Business und SharePoint.

Konto. Verbundene Dienste: .
%] Office-Updates
Optionen @ OneDrive B Updtes werden
Update- heruntergeladen
Feedback optionen ™
B sharcroint
e Info zu Word
VeterlnfornatonenzsWord,
Speicher Info zu Support Prodult-ID und
@- Spiechern Sie Ihre Dokumente in der Cloud, sodass * U i T

Sie von praktish Gberall darauf zugreifen kannen.

F‘ Andere Websites

%S Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, 4
um Bilder und Videos von Ihren bevorzugten
Websites einzufigen.
Office Store

8 Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, e
um Apps aus dem Office Store zu verwenden.
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/Uletzt verwendete Dateien
suchen

Ganz gleich, ob Sie mit Dateien arbeiten, die auf der Festplatte lhres lokalen PCs
gespeichert sind, oder ob Sie mit unterschiedlichen Clouddiensten arbeiten, wenn
Sie auf Datei > Offnen klicken, werden die zuletzt verwendeten Dokumente und
alle Dateien angezeigt, die Sie méglicherweise an die Liste angeheftet haben.

Offnen

"E Dokument.docx
(L) zuletztvenwendet

Dokumente

"E Dokument.docx

Dokumente

& OneDrive Dokument.docx
Dokumente:
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Weitere Webspeicherorte Dokument.docx
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Durchsuchen

Mit kontextbezogenen Tools
vertraut machen

Sie konnen Befehle aus Kontextmenis anzeigen, indem Sie die jeweiligen Objekte
in lhrem Dokument markieren. Wenn Sie beispielsweise in eine Tabelle klicken, wird
die Registerkarte Tabellentools mit den Unterregisterkarten Entwurf und Layout
mit weiteren Optionen fir lhre Tabellen angezeigt.

Tabeller Dokument - Waord
Uberpriifung Ansicht Entwurf Layout ! dcht
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lhre Arbeit fUr andere freigeben

Wenn Sie andere Personen einladen mochten, Ihre Dokumente in der Cloud
anzuzeigen oder zu bearbeiten, klicken Sie in der oberen rechten Ecke des
Anwendungsfensters auf die Schaltflache Freigeben. Im nun gedffneten Bereich
Freigeben kdnnen Sie einen Freigabelink abrufen oder Einladungen an die von
Ihnen ausgewahlten Personen senden.

,Q_ Freigeben

Freigeben v
Personen einladen

Marie Krause [3
Kann bearbeiten =

Marie, schaust du dir bitte die letzten Anderungen an?
Ich brauche dein Feedback bis Ende der Woche!

Klarissa Wolf Freigeben

‘ ‘” Besitzer

Als Anlage senden
Freigabelink abrufen

Anderungen Uberprifen und
nachverfolgen

Ganz gleich, ob Sie nur die Rechtschreibung priifen, die Wortanzahl anzeigen
oder mit anderen Personen zusammenarbeiten mochten, auf der Registerkarte
Uberpriifen finden Sie die wichtigsten Befehle zum Nachverfolgen, Erértern und
Verwalten aller Anderungen, die an lhrem Dokument vorgenommen wurden.

Dokurnent - Word

ngchten Sie tun?

Uberpriifen Ansicht

|_/,J Freihandkormmentar =y, EE Einfaches Markup - L & a Zuriick
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Stift ~ E Markup anzeigen ~ ':'j Weiter
Anderungen ~ Annehmen Ablehnen
Radierer nachverfalgen - Uberarbeitungsbereich - = -
Machverfolgung P Anderungen
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Sehen, wer die Eingabe vornimmt

Die gemeinsame Erstellung von Word-Dokumenten, die sich auf OneDrive oder
einer SharePoint-Website befinden, findet in Echtzeit statt, was bedeutet, dass Sie
ganz einfach sehen kénnen, an welchen Stellen andere Autoren Anderungen an
dem Dokument vornehmen, das Sie gerade bearbeiten.

Datei  Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprtifen Ansicht

Der Contoso PK-388 erfiillt schon heute alle Erwartungen, was Benutzerfreundlichkeit und
Leistungsfahigkeit betrifft. Die Ergebnisse der Branchentests waren beeindruckend, und auch
die Kritiker konnten sich diesem Lob nur anschlieBen.

Wie die nachstehende Infografik zeigt, hat der Contoso|PK-388 in Branchentests die Nase vorn.
Dartiber hinaus begeisterte der PK-388 die Kritiker auch im Hinblick auf Qualitat, Design und
Funktionsumfang.

Dokumente mit Formatvorlagen
formatieren

Im Bereich Formatvorlagen kdnnen Sie Formatvorlagen fir lhr aktuelles
Dokument erstellen, anwenden und visuell Giberpriifen. Zum Offnen klicken Sie auf
die Registerkarte Start und dann auf den kleinen Pfeil in der unteren rechten Ecke
des Formatvorlagenkatalogs.
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Finden, was Sie bendtigen

Geben Sie ein Schliisselwort oder einen Begriff in das Suchfeld Was moéchten Sie
tun? im Meniband ein, um schnell die Word-Features und -Befehle zu finden, die
Sie suchen, um sich im Inhalt der Hilfe umzuschauen oder um im Internet weitere
Informationen zu erhalten.

drucken|

@ Seitenansicht und drucken 3
@ Seitenansicht und Drucken

& Anzeige- und Druckoptionen

3% Drucken

[% Dokument schitzen 3
€ Hilfe zu "drucken” erhalten
jol

Intelligentes Nachschlagen v...

Andere Schnellstartleitfaden abrufen

Word 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen in Office 2016. Um
auch die kostenlosen Schnellstartleitfaden fiir die anderen neuen Versionen lhrer
bevorzugten Office-Anwendungen herunterzuladen, besuchen Sie
http://aka.ms/office-2016-guides.
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Relevante Informationen abrufen

Mit dem Feature Intelligentes Nachschlagen durchsucht Word das Internet
nach relevanten Informationen zum Definieren von Woértern, Ausdricken und
Konzepten. Die Suchergebnisse, die im Aufgabenbereich angezeigt werden,
konnen hilfreiche Kontextinformationen zu den Ideen liefern, die Sie in lhren
Dokumenten veranschaulicht haben.

rprifen Ansicht @ Infografi
9 Hilfe zu "Infografik” abrufen
D Inteligentes Nachschiagen von Intelligentes Nachschlagen ~ *

Erkunden Definieren

INFOGRAPHIC?
* Is

Wie die nachstehende Infografik zeigt, hat der ¢
Likewise, critics are excited by the PK-388 in t prpey

Informationsgrafiken oder Infografiken
sind grafische Darstellungen von

Der Contoso PK-388 erfiillt schon heute alle
Ergebnisse der Branchentests waren beeindru

Infagraphic

Die nachsten Schritte mit Word

Neuerungen in Office 2016

Erkunden Sie die neuen und verbesserten Features von Word 2016 und der anderen
Anwendungen in Office 2016. Besuchen Sie fiir weitere Informationen
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Kostenlose Schulungen, Lernprogramme und Videos fiir Office 2016 abrufen
Maochten Sie sich ndher mit den von Word 2016 gebotenen Features und
Funktionen befassen? Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-training, und
erkundigen Sie sich zu den weiteren Schulungsoptionen.

Feedback senden

Gefallt Thnen Word 2016? Haben Sie Verbesserungsvorschlage, die Sie uns
mitteilen mochten? Klicken Sie im Menl Datei auf Feedback, und folgen Sie den
Anweisungen, um lhre Vorschlage direkt an das Word-Produktteam zu senden.
Vielen Dank!
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