Stichwortverzeichnis

A

Abstand 66

Alle Befehle 41

Als PDF veroffentlichen 36

Anfithrungszeichen 58

Arial 18

Aufzihlung
Nummerierung 72
Zeichen 72

Ausschneiden 83

AutoKorrektur-Optionen 53

AutoText 49

8

Bearbeitungssprache 17
Befehl

Riickgingig 58

Wiederherstellen 58

Wiederholen 58
Benutzeroberflichen-Optionen 37
Berechnen 107
Bild einfiigen 92
Bildschirmausschnitt
Blindtext 59
Blocksatz 70
Broschiire 33
Buch 33
Buchstabenabstand 69
Bundsteg 34

137, 148

)]

Datei einfiigen 112
Dateityp 23

Datum einfiigen 60
Dokument
Alle speichern 22
Allgemeine Optionen 22
Bearbeitung einschrinken 22
konvertieren 24
Neu 20
OneDrive 21
schliefSen 27
schitzen 22
speichern 20
speichern unter 20
wiederherstellen 24
zuletzt verwendet 25
Drucken
Buch 33
Hoch- und Querformat 31
OneDrive 21
Optionen 28, 30
PDF-Dateien erstellen 35
Schnelldruck 30
Seite pro Blatt 31
Seitenansicht 29
Seitenlayout 28
Seitenrdnder anpassen 28

E

Einfiigeoptionen
abschalten 46

Einzug 69

Entwicklertools
einblenden 114

Excel 109

Excel-Datei einfiigen 111
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F

Farbschema dndern 37
Fettschrift 62
Fingereingabemodus 39
Format
fett 63
kursiv 63
tibertragen 63
Vorlagen 64
Formatierungssymbole
anzeigen 60

Formen
Effekte 93
Filleffekt 94
Kontur 94
Legenden 96
Rahmen 94

Schatten 93

Text ausrichten 96

Textfelder 93
Fufinoten einfiigen 90

G

Gitternetzlinien 92
Gliederung 77
Gliederungsansicht 78
Grafik
drehen 92
einfligen 92
Gruppierung 93
SmartArt 96
Textumbruch 93
WordArt 97
Zeilenumbruch 93
Grammatik 74

H

Hoch- und Querformat 30f.

Hochgestelltes Zeichen 63
Hyperlink einfiigen 149

!

Index
einfiigen 91
Eintrag festlegen 90
Inhalte einfiigen 110
Inhaltssteuerelement 115
Inhaltsverzeichnis
erstellen 80
Initial 97

K

Kapitilchen 62
Kompatibilitatsmodus 24
Konvertieren 24
Kopieren 83
Kursivschrift 62

L

Laufweite 69

Leere Seite einfligen 67
Leerzeichen entfernen 83
Legende 145
Lesezeichen 81

Link einfiigen 149
Lucida Handwriting 18

M

Makro
aufzeichnen 116
bearbeiten 118
Befehle auflisten 116
Sicherheit 118
speichern 118
Tastenkombinationen
Markieren 65
Markierungsstift 90
Meniiband
anpassen 45
Entwicklertools 114



nicht im Meniiband enthaltene
Befehle 46

Registerkarten 44
Registerkarten ein- und aus-
blenden 114

Standard 46
Tastenkombinationen 38
zuriicksetzen 46

N

Navigationsbereich 80, 89
Neues Dokument 20
Nummerierung
Aufzihlungen 71
automatisch (abschalten)
47
Formate 72

0
Objekt einfiigen 111
Offnen 24

Office-Design 37
Office-Hintergrund 37
OneDrive 21
OneNote-Notiz 114
Onlinegrafik 92
Option 27

P

PDF-Datei
Adobe Reader 35
andern 35
erstellen 35
lesen 35
PDF-XChange Viewer 35

0

<

Querformat 30

Stichwortverzeichnis

R

Recherchieren 76
Rechnen 105
Rechtschreibpriifung 73
Rechtschreibung 74
Riickgingig 58

)

Schnelldruck 30
Schnellformatvorlagen 64
Schriftart 17, 62
Schriftgrad 61
SchriftgroRe 17
Screenshot 137, 148
Seite

einrichten 28

Layout 28

Réander anpassen 28
Seitenfarbe 141
Seitenumbruch 66
Seitenzahlen 87
Serienbrief 119
Silbentrennung 75
SmartArt 96
Sortieren 72
Spalten 85
Speichern 20
Sprache andern 17
Standardschrift

andern 17
Startbildschirm

ausblenden 20
Steuerelement 115
Suchen und Ersetzen 82
Symbol einfiigen 98

T

Tabelle 99
Gitternetzlinien 100
Kopf 101
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Rahmen 100
rechnen 105
sortieren 104
Spalten anpassen 102
Spalten einfiigen 103
teilen 101

Uberschriften wiederholen

101

Zeilen einfiigen 103
Tabulator

ausrichten 57

entfernen 57

setzen 56

Spalte markieren 57

Text in Tabelle 57
Tastenkombination

anlegen 44

drucken 43

erstellen 44
Texteffekt 97
Textmarke 81
Thesaurus 76
Tiefgestelltes Zeichen 63
Touchmodus 39

u
Qberpriifen 74
Uberschreibmodus

_ aktivieren 60
Ubersetzen 76

Uhrzeit einfiigen 61

Umbriiche 66

Unterstreichen
doppelt 62
einfach 62

v

Verkniipfung mit Excel 109
Verkniipfung einfiigen 110

w

Wasserzeichen 135, 142
Wiederherstellen 58
Wiederholen 58
Wingdings 18, 98, 152
Worter zihlen 89
WordArt 97, 136

z

Zeichenabstand 69
Zeichentools 93
Zeichnungsraster 92
Zeilenabstand 68
Zeileneinzug 69
Zeilennummern 88
Zeilenumbruch 66
Zitate einfiigen 90
Zoom einstellen 19
Zuletzt verwendet 27



