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Die Fensterfunktionen rechts in der Titelleiste dienen dem Umgang
mit dem Programmfenster selbst, also dem SchlieRen, Maximieren
USW.

Symbolleiste
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zugriff

Meniiband —
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Die Grundlagen verstédndlich erklart

Jedes der Office-Programme verfligt auch (ber einen Backstage-
Bereich, also einen Bereich »hinter der Biihne«. Wahrend Sie im Menii-
band in erster Linie Funktionen fiir die Bearbeitung von Dateien fin-
den, erhalten Sie im Backstage-Bereich Funktionen und Informationen

Den Backstage-Bereich 6ffnen Sie per Mausklick auf den Reiter Datei
ganz links im Meniiband. Im Backstage-Bereich wahlen Sie dann in
der Menlileiste einen Eintrag aus. Rechts erhalten Sie dann Zugriff auf

die jeweiligen Funktionen und Informationen.

zur Datei selbst, beispielsweise zum Schiitzen der Datei, zum Aufrufen
von Programmoptionen usw.
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Textfelder formaticren

Das Textfeld muss kein weiller Kasten mit einem schwarzen Rahmen
bleiben. Gestalten Sie ein Textfeld attraktiver, indem Sie es beispiels-
weise mit einer Hintergrundfarbe versehen. Hier zeige ich lhnen, wie
sich Textfelder formatieren lassen:

El Klicken Sie, sofern das Textfeld nicht mehr aktiviert ist, in das
Textfeld hinein, um es wieder zu aktivieren.

2] um die Layoutoptionen fiir das Textfeld festzulegen, klicken Sie
auf das rechts neben dem Textfeld eingeblendete Symbol & .

=

¢

MaxMustermann¥]

MusterstraBe174

II' 1

7785895 Musterstadt]

Fal
L

=====m

El Im sich 6ffnenden Meni bestimmen Sie unter anderem, wie sich
der Text im Dokument zum Textfeld verhalten soll und ob das Text-
feld in der von lhnen festgelegten Position fixiert werden soll oder
nicht.

Layoutoptionen x

Mit Text in Zeile

[a

;H
E

=====.

Position auf der @
E.I %eite fixieren

Weitere anzeigen...

4] Bei aktiviertem Textfeld werden im Meniiband die Zeichentools
eingeblendet. Klicken Sie dort auf den Reiter Format.

Ansicht Format

AaBbCcDe AaBbCa
i T Standard | T Kein Le

5] im Meniiband finden Sie nun eine ganze Reihe von Formatie-
rungsoptionen fiir das Textfeld. Wéahlen Sie in der Gruppe Formen-
arten beispielsweise eine Formatvorlage aus.

LE! Oder Kiicken Sie, wenn Sie beispielsweise nur die Hintergrund-
farbe anpassen mochten, auf die Schaltflache Fiilleffekt.



Tabellen, Bilder und Co. in ein Word-Dokument einbauen

o o I 2 o A 5 3
Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Format | 2 Flleffekt - = L Textfilung - | |Ift Textrichtung
= Designfarben | .. ke ﬂTaﬂkontur' [:]Tﬂ‘t ausrichten =
Y (Y () Y () &Fﬂlleﬁek‘t' = 1= H EEEENEE_ 5 171 [\ Texteffekte~ | @D Verkniipfung erstellen
‘ Abe ‘ | Abe | | Abe | Abe ‘ Abe | Abe ‘ - EFcrmkontur' WordArt-Formate ] Text
e 7| O Fdrmeffekte - 0 E II I NI SIS IR S N A PR S A R E R T
Formenarten (F] I I I I I I
Standardfarben
EE FEEEEN
El El Keine Fuillung
ﬁv Weitere Fuillfarben...
1 Bild. -
q [ Earbverlauf 4
Einige Formatierungsoptionen erhalten Sie direkt beim . i ?
Textfeld, wenn Sie das Textfeld mit der rechten Maustaste an- ‘ !
klicken. max o
Mustefstra Eé-l?'!]
L Bl . L
Bestimmen Sie im sich &ffnenden Menii den Hintergrund fiir das 7785895 Musterstadty
Textfeld. Dieser kann aus einer einfachen Farbe bestehen, die Sie per 7 M
Mausklick auswahlen.
q
Oder wahlen Sie unter dem Menltieintrag Bild eine Bilddatei aus,
die Sie als Hintergrund fiir das Textfeld verwenden mochten.

 EX
2] Ebenfalls attraktiv: das Festlegen eines Farbverlaufs, den Sie un-
ter dem Menlieintrag Farbverlauf bestimmen.

A Textfiillung = Hﬁ Textrichtung = Position =
A A - ﬂ Textkontur = [%] Text ausrichten = T Textumbruch -
SchlieBlich werden verschiedene Strukturen als Hintergrund an- 7| A Texteffekte - tellen " Ebene nach vomne

WordArt-Formate I Oben

ERNIRE BRE-RNIE A N s D R

geboten, die Sie unter dem Meniieintrag Struktur auswéhlen.

IERT RIS - RS i

111 pie Zeichentools bieten noch weitere Formatierungsoptionen.
Hier wird exemplarisch das Ausrichten des Textes gezeigt.
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