Word 2016 fur Mac ] Office

Frste Schritte

Diese neue Version von Word wurde mit Umsicht fir den Mac entwickelt. Dieser Leitfaden vermittelt Ihnen die Grundlagen.

Erhalten Sie schnell Zugriff auf Tools und Befehle Symbolleiste fiir den Entdecken Sie Kontextbefehle Durchsuchen Sie lhre Dokumente
Sehen Sie, wie Word 2016 fiir Mac Sie unterstttzt, indem Schnellzugriff Wahlen Sie die Tabellen, Bilder und andere Beginnen Sie, einen Begriff im Suchfeld
Sie auf die Registerkarten im Mentiband klicken und neue Behalten Sie haufig verwendete Objekte in lhren Dokumenten aus, um einzugeben, und finden Sie sofort das
und vertraute Tools erkunden. Befehle stets im Zugriff. weitere Tools anzuzeigen. Gesuchte.

MEwv & ) B Contoso Bistro 1
Einfigen  Entwurf Layout Verweise Sendungen  Uberprifen  Ansicht Bildformat Tabellenentwurf ™ Layout

= X ~ = = = le= o= A .

J 5 L Vercana (ieat... |~|12 | ~|{RSHER < JNES == 2+ 9 AaBbCeDE AF AaBl AaBbce AA AABBCC | (1)

Einfigen V T K U vabe X x2| A~ &£~ A v :? = = =] | = S|y v Standard Titel Untertitel Autor Uberschrift 1 | | Uberschrift 2 Fm:;;eoi::'agen

®D = B Q

DC’NTUS‘U ?’STRU
= CONTOSO BISTRO
Leichtes Navigieren Blenden Sie das Meniiband ein oder aus
Mithilfe der optionalen Seitenleiste ; Benotigen Sie mehr Platz auf dem
kénnen Sie schnell in den Spelsekarte Abend Bildschirm? Klicken Siie auf den Pfeil,
© um das Meniiband ein- oder

Seitenminiaturbildern und Uberschriften
blattern und Kommentare oder
Ersetzungen Uberpriifen.

auszuschalten.

Andern Sie Ihre Ansicht

Klicken Sie auf die Schaltflachen in der
Statusleiste, um zwischen verschiedenen
Ansichtsoptionen umzuschalten, oder
verwenden Sie den Zoomregler, um die
Darstellung der Seite nach Ihren
Wiinschen anzupassen.

Statusleistenverkniipfungen

Klicken Sie auf ein beliebiges Symbol
auf der Statusleiste, um schnell auf die
Seiten lhres Dokuments, die ausfihrliche
Woérterstatistik und mehr zuzugreifen.
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Erstellen Sie etwas Finden Sie die zuletzt verwendeten
Dateien

Gleich, ob Sie nur mit Dateien arbeiten, die auf der Festplatte Ihres Macs
gespeichert sind, oder mehrere Clouddienste zugleich verwenden, ein Klick auf
Datei > Zuletzt verwendete 6ffnen bringt Sie zu Ihren zuletzt verwendeten
— e Dokumenten und allen Dateien, die Sie an Ihre Liste angeheftet haben.

Beginnen Sie mit einem Leeren Dokument, um gleich mit der Arbeit zu beginnen.
Oder sparen Sie Zeit, indem Sie eine Vorlage auswéhlen, die lhren Wiinschen nahe
kommt, und passen Sie sie nach Bedarf an. Sie kdnnen jederzeit zu diesen Optionen
zurlickkehren, indem Sie auf Datei > Neu aus Vorlage klicken.

Leeres Dolument
eo0e Microsoft Word
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Abbrechen | | Offnen

In Verbindung bleiben Legen Sie Inre Einstellungen fest

Funktioniert etwas nicht so, wie Sie es erwarten? Sie konnen Optionen leicht
jederzeit andern und anpassen. Klicken Sie im Meni Word auf Einstellungen, und

richten Sie Word dann nach Ihren Wiinschen ein.

Mussen Sie unterwegs und auf verschiedenen Geraten arbeiten? Melden Sie sich an,
um auf einfache Weise tberall auf Ihre zuletzt verwendeten Dateien zuzugreifen,
gleich auf welchem Gerdt — dank der nahtlosen Integration von Office 2016 fiir Mac,

OneDrive, OneDrive for Business und SharePoint.
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Entdecken Sie kontextbezogene Formatieren Sie Dokumente mit
Tools Formatvorlagen

Die kontextbezogenen Befehle im Meniiband werden verfligbar, wenn Sie Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf die Schaltflache Bereich

relevante Objekte im Dokument auswahlen. Wenn Sie z. B. auf eine Tabelle klicken, ~Formatvorlagen”, um Formatvorlagen in lhrem aktuellen Dokument visuell zu
werden die Registerkarten Tabellenentwurf und Layout angezeigt, und beim erstellen, anzuwenden und zu Gberprifen. Sie kdnnen die anzuzeigenden
Klicken auf ein eingefligtes Bild erscheint die Registerkarte Bildformat. Formatvorlagen mithilfe von Filtern einschranken und die optionalen

Flhrungslinien ein- und ausschalten.

Tabellenentwurf Layout

k. Auswihlan v s T Formatvorlagen
Xy = e E
= Gitternetzlinien anzeigen , 0 t; .
— _ Tabelle Radierer  Léschen  Darliber Darunter E Aktuelle Formatvorlage:
Eigenschaften zeichnen einfigen einfugen
Standard q
Bildformat Neue Formatvorlage... Alles auswahlen
" ™ L‘.I_ - ~' - il | ™ _| - A om Formatvorlage Gbernehmen:
Hintergrund  Bild Korrekturen Farbe Kinstlerische Transparenz K . Formatierung loschen
entfarnen  andern Effekte o
‘ Standard ﬂl
Ub Ot d Nachverfol = :
erprifen und Nachverfolgen von B ."
Anderun en n;. UBERSCHRIFT 1 T
g ﬁ% A Uberschrift 2 T
. . . . .. . .. . H i. Uberschrift 3 T
Gleich, ob Sie nur die Rechtschreibung prifen, die Worteranzahl im Auge behalten
oder mit anderen Personen zusammenarbeiten mochten, die Registerkarte H o 4
Uberpriifen legt die grundlegenden Befehle zum Nachverfolgen, Erortern und
Verwalten aller an Ihren Dokumenten vorgenommenen Anderungen frei. Liste: Verwendete Formatvarlagen =
_m_ Filhrungslinien fir Formatvorlagen anzeigen

| Filhrungslinien fiir direkte Formatierung anzeigen
+ X )J-v | €& |5 BN
S

MNeuer Léschen Fertig Zurlick Weiter Minderungen nachverfolgen
Kommentar

| L Iy i
v X" & = [} [~ M

Alle Anderungen annehmen
Alle Anderungen annehmen und Nachverfolgung beenden




Word 2016 flir Mac

Teilen Inrer Arbeit mit anderen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Dieses Dokument freigeben in der oberen rechten
Ecke, um andere zum Bearbeiten Ihres Dokuments einzuladen, einen Link zum
Cloudspeicherort der Datei zu kopieren oder eine Kopie als Dateianlage mit Ihrem
bevorzugten E-Mail-Dienst zu senden.

Freigabeoptionen

&, Personen einladen

&~ Link kopieren

Weitere Leitfaden fur die ersten
Schritte abrufen

Word ist nur eine der neu entwickelten Apps im neuen Office 2016 flir Mac.
Unter http://aka.ms/office-mac-guides knnen Sie unsere kostenlosen
Schnellstarthandblcher fiir die neuen Mac-Versionen von Excel, PowerPoint,
Outlook und OneNote herunterladen.

Ihr Feedback zu unseren Handbtichern konnen Sie unten auf der Downloadseite
einsenden. Vielen Dank!

] Office

Hilfe zu Word anfordern

Klicken Sie auf der Menuleiste auf Hilfe, um nach den Features und Befehlen von
Word zu suchen, bei denen Sie Hilfe brauchen, oder klicken Sie auf Word-Hilfe, um
in beliebten Inhalten zu suchen. Mithilfe des Feedbackformulars unten in jedem
unserer Hilfeartikel kdnnen Sie uns mitteilen, ob die Informationen, die wir fur Sie
bereitgestellt haben, hilfreich waren.

Suchen nach [ ]
Word-Hilfe 87
Auf Updates lUberpriifen

Senden Sie uns Ihr Feedback

Gefallt hnen Word fiir Mac? Haben Sie einen Vorschlag, was wir besser machen
kdénnen? Klicken Sie auf das Smiley-Symbol in der rechten oberen Ecke des App-
Fensters, um Ihr Feedback direkt an das Word-Entwicklerteam zu senden.

9 Sagen Sie uns, was lhnen geféllt...

@ Sagen Sie uns, was wir besser machen kénnen...



