Das Fenster in Word
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Das Fenster zeigt oben links das Symbol des Programms (ein blaues W). @

Oben in der Mitte steht der Name des Dokuments.

Oben rechts sind die Symbole fir

Fenster minimieren M Fenster schlielRen

, Fenster vergrofRern

Die verschiedenen Befehle sind in den einzelnen Registerkarten hinterlegt. Die Befehle sind mit Symbolen dargestellt. Wenn man mit
dem Cursor draufzeigt erscheint eine Schnellinformation, die dartber informiert was bei diesem Symbol passiert bzw. Welche

Tastenkombination den gleichen Befehl auslost.



Optionen in Word einstellen:
Klicke in der Registerkarte ,Datei” auf ,Optionen”

Dann klicke auf ,,Optionen*.
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Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bild
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Setze die Hakchen mit linker Maustaste sowie auf den Bildern rechts. Alle Formatierungszeichen anzeigen
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