im Buroalltag

Die wichtigsten Begriffe, Funktionen
und Shortcuts fur professionelle
Dokumente.

Schluss mit der digitalen Schreibmaschine!
Entdecke die Werkzeuge, die dir wirklich
Zeit sparen.
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Word-Meisterschaft




Startklar fur den Buroalltag

Microsoft Word ist weit mehr als eine digitale ,,Schreibmaschine”. Wer
die Oberflache kennt, navigiert schneller und stressfreier.

ey Meniiband (Ribbon)
Schnellzugriffsleiste Die zentrale Steuerleiste. Hier
Der Platz fur Lieblingswerkzeuge wohnen alle Werkzeuge - clever
(Speichern, Riickgangig). Immer . Ay ,_} sortiert in Registerkarten wie
sichtbar, immer klickbereit. 4 : - yStart”, Einfugen” und ,Layout”.
i 4 '.r""_ —.\] . ’
Navigationsbereich Statusleiste
Das Cockpit.

[ Zeigt auf einen Blick
Seitenzahlen, Wortanzahl und

) f die aktuelle Spracheinstellung.

Das GPS fiir lange Dokumente. |
Erleichtert das blitzschnelle
Springen zwischen Kapiteln und
Uberschriften.
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«Datel") ist dle Kommandozentrale fiir das
Speichern, Drucken und den PDF-Export.
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. Q,— Tipp: Die ,Backstage-Ansicht" (Klick auf




Textgestaltung mit System

Der Weg vom Anfanger zum Profi fuhrt direkt Uber die Formatvorlagen. So sparst du Stunden an Formatierungsarbeit.

Manuelle Formatierung Formatvorlagen (Styles)
— | Heading1 == |
—_— v \ AT Heading2 ==
 S— Body Text -
Geschwindigkeit
Jede Uberschrift muss einzeln markiert und angepasst werden. | Ein Klick formatiert den gesamten Absatz perfekt.
Konsistenz
T ; - - 100 % einheitlich. Andert man die Vorlage, andert sich das ganze
Fehleranfallig — Schriften und Abstande variieren oft unbemerkt. DTG At A
Inhaltsverzeichnis
Muss mihsam per Hand getippt und aktualisiert werden. [ Wird per Knopfdruck magisch aus den Formatvorlagen generiert!

Der Lebensretter: Suchen & Ersetzen (Strg + H)

Tippfehler in einem 50-seitigen Bericht? Tausche falsche Namen
oder Begriffe im gesamten Dokument in Sekundenschnelle aus.
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Dokumenten-Architektur

Ein sauberes Layout bildet das Fundament fiir offizielle Briefe, fehlerfreie Berichte und strukturierte Protokolle.
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@ seitenumbruch (Strg + Enter) @) Abschnittsumbruch

Zwingt den Text sofort auf die nachste Trennt das Dokument in unabhéngige
Seite. Perfekt fiir saubere Kapitel- Zonen. Erlaubt den Wechsel von Hoch-
wechsel. auf Querformat oder unterschiedliche

Kopfzeilen mitten im Text.
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Layout-Elemente

m » Seitenrander: Standard oft

g 2,5 cm. Fiir Geschéftsbriefe
(DIN-Norm) essenziell flir das
korrekte Falten.

@) °* Kopf- & FuBzeilen: Der feste

Rahmen fiir Seitenzahlen,

Firmenlogos und das Datum.

— Einmal einfligen, tberall
sichtbar.

(== - Tabellen & Einziige: Vergiss
die Leertaste! Nutze
ﬁeﬁ Tabulatoren oder versteckte
Tabellen, um Daten
millimetergenau
untereinander auszurichten.
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Teamwork & Feinschliff:
Der Review-Prozess
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1. Einfiigen & 2. Priifen & 3. Anderungen 4. Export &
Verweisen Kommentieren nachverfolgen Schutz

Bilder, Tabellen und Die automatische Das absolute Muss fur Das Dokument als
Querverweise einbauen Rechtschreibprufung Korrekturschleifen. unveranderliches PDF
(z. B. ,siehe Tabelle auf nutzen, Kommentare Markiert jede Loschung exportieren (Standard
Seite 12" - passt sich bei einflgen, um Feedback und Erganzung farblich, fur den finalen Versand)

Verschiebungen am Seitenrand zu sodass Kollegen diese oder den
automatisch an!). platzieren, ohne den annehmen oder Dokumentenschutz
Text zu verandern. ablehnen konnen. aktivieren.
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Teamwork & Automatisierung

Dokumente gemeinsam im Team abstimmen und zeitfressende Routineaufgaben dem Programm Uberlassen.

Eine zettraubend, zeitfressend zeit. l kl

» Anderungen nachverfolgen: Markiert jede LOschung
und Erganzung farblich. Kollegen kénnen Anderungen
mit einem Klick annehmen oder ablehnen.

+ Kommentare: Feedback am Seitenrand platzieren,
ohne den eigentlichen Text zu verandern.

' Rechtschreibpriifung (F7): Der automatische Lektor
flr fehlerfreie Ergebnisse.
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ERERT:

Seriendruck (Mail Merge): Die Geheimwaffe fur
Massen-E-Mails oder Anschreiben.
Verbindet eine Adressliste (z. B. aus Excel) mit einem

Word-Dokument. Platzhalter werden automatisch
durch echte Namen ersetzt.
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Der Effizienz-Turbo: Shortcuts & Goldene Regeln

Lebensretter:

+ = Rickgangig machen (der wichtigste Knopf!) Die 3 goldenen Biiro-Regeln

strg P S » i ' i iall

y Speichern (lieber einmal zu viel!) 1. Formatvorlagen konsequent
nutzen (Nie wieder manuell

Navigation & Tempo: formatieren).

+ = Sofortiger Seitenumbruch

. _ Absatz- und Seitenlayout

+ / = Suchen / Ersetzen im gesamten Dokument verstehen (Fiir saubere DIN-

g n = Hyperlink einfiigen Normen und Umbriiche).
Anderungsverfolgung

Format: einsetzen (Fir stressfreies

Kopieren [ Einfugen und professionelles
Teamwork).
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Rechtschreibprufung starten
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