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Word 2016

Schnellstartleitfaden

Sind Sie neu in Word 2016, oder haben Sie ein Upgrade von einer vorherigen Version durchgefiihrt? In diesem Leitfaden kénnen Sie sich
zu den Grundlagen informieren.

Mit dem Meniiband vertraut machen Mit kontextbezogenen Befehlen vertraut machen lhre Arbeit fiir andere freigeben

Schauen Sie sich den Funktionsumfang von Word 2016 an,
indem Sie auf die Registerkarten im Mentiband klicken, auf

Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff Melden Sie sich mit Ihrem Cloudkonto an,

wenn Sie lhre Arbeit fiir andere freigeben

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

Hiermit haben Sie lhre

Lieblingsbefehle immer im Blick.

Tabellentools

denen sich die neuen ebenso wie die vertrauten Tools befinden.

anzuzeigen.
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GroBe anpassbare Randleiste, um Klicken Sie oder klicken Sie mit der
: lange oder komplexe Dokumente zu rechten Maustaste auf Text und

Verkniipfungen auf der Statusleiste
Klicken Sie auf eine beliebige
Statusanzeige, um im Dokument

zu navigieren, um die Statistik der
Wortzahlen anzuzeigen oder um die =
Rechtschreibung zu prifen. :
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Objekte, um sie schnell an Ort und
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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 gewtiinschten GréBe 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.
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In Verbindung bleiben

Sind Sie haufig unterwegs und mussen Sie auf unterschiedlichen Geraten arbeiten?
Klicken Sie auf Datei > Konto, um sich anzumelden und von praktisch Gberall 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
@ & OneDrive B Updates werden
Update- heruntergeladen
optionen ~
Gt B> shoreroint
0 Info zu Word
T e e
Speicher Infozu Support,Produkt-ID und
@- Spiechern Sie Ihre Dokumente in der Cloud, sodass * Word A AR
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”:F‘ Andere Websites

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

a Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, r
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 moglicherweise an die Liste angeheftet haben.
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Finstellungen festlegen

Irgendetwas funktioniert nicht wie erwartet? Es ist kinderleicht und jederzeit
maoglich, die Option zu dndern und anzupassen. Klicken Sie auf Datei > Optionen,
und richten Sie Word 2016 dann lhren Vorstellungen entsprechend ein.
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Mit kontextbezogenen Tools
vertraut machen

Sie konnen Befehle aus Kontextmenis anzeigen, indem Sie die jeweiligen Objekte
in Ihrem Dokument markieren. Wenn Sie beispielsweise in eine Tabelle klicken,
werden die Registerkarten Tabellentools angezeigt, und wenn Sie auf ein bereits
eingefligtes Bild klicken, wird die Registerkarte Bildtools angezeigt.
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Anderungen Uberprufen 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 Ihrem Dokument vorgenommen wurden.
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Dokumente mit Formatvorlagen
formatieren

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der unteren rechten Ecke des
Formatvorlagenkatalogs auf den kleinen Pfeil, um den Bereich Formatvorlagen zu
offnen. Hier kdnnen Sie im aktuellen Dokument visuell Formatvorlagen erstellen,
anwenden und Uberprifen.
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Inre Arbeit fUr andere freigeben

Wenn Sie andere Personen einladen mochten, lhre 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.

Freigeben X

Personen einladen
Mele Mueller EE
Kann bearbeiten ~

Hallo Nele, -
schau dir bitte mal die neuesten Uberarbeitungen an.
lch brauche dein Feedback bis Ende der Wache!

Freigeben

Anderungen automatisch teilen: | Mich fragen

Andere Schnellstartleitfaden
abrufen

Word 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen im neuen Office 2016.
Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-guides, um auch die kostenlosen
Schnellstartanleitungen fiir die anderen neuen Versionen lhrer bevorzugten Office-Apps
herunterzuladen.

Wenn Sie Feedback zu unseren Schnellstartleitfaden abgeben mochten, Gbermitteln
Sie Ihre Kommentare bitte tiber den Link unten auf der Downloadseite. Vielen Dank!
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Hilfe zu Word erhalten

Geben Sie ein Schlisselwort oder einen Begriff in das Feld Was moéchten Sie
tun? im MenUband ein, um die Word-Features zu finden, die Sie suchen, um sich
im Inhalt der Onlinehilfe umzuschauen oder um im Internet Uber Intelligentes
Nachschlagen zu weiteren Einsichten zu gelangen.
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Feedback senden

Gefallt Thnen Word 20167 Sie haben Verbesserungsvorschldge? Klicken Sie auf
Datei > Feedback, um die Windows Feedback-App zu &6ffnen. Hiermit kdnnen Sie
Lob, Kritik und Verbesserungsvorschldage direkt an das Word-Entwicklungsteam
senden.

Willkommen!

Verwenden Sie die Windows Feedback-App, um uns mitzuteilen,
welche Features Ihnen gefallen, auf welche Features Sie verzichten
kénnten oder wo Features verbessert werden kénnen.

- stellen Sie fest, ob eine andere Person in ahnliches Feedback
abgegeben hat.

+ Verwenden Sie “Ich auch”, um mitzuteilen, dass Sie sich diesem
Feadback anschlieBen oder dasselbe Problem haben.

 Geben Sie uns ein neues Feedback, das andere finden und bewerten
konnen.

Mit der Ubermittlung Ihres Feedbacks stimmen Sie zu, dass

Microsoft Inr Feedback zur Verbesserung seiner Produkte und
Services verwenden darf.



