Word Mobile ] Office

Schnellstartleitfaden

Wir haben eine mobile Version von Word fir Ihr Windows 10-Tablet entwickelt. In diesem Leitfaden k&nnen Sie sich zu den Grundlagen informieren.

Die Befehle im Meniiband erkunden Dokumente benennen oder umbenennen Sofort auf bevorzugte Befehle zugreifen

Erkunden Sie das Meniband, um sich mit den Funktionen Word Mobile speichert Dateien automatisch, damit Sie sich ganz auf lhre Suchen Sie einen Befehl, rufen Sie die Hilfe ab, wechseln Sie
von Word Mobile vertraut zu machen. Tippen oder klicken Arbeit konzentrieren kénnen. Wenn Sie den Namen eines Dokuments in die Leseansicht, laden Sie andere zur Zusammenarbeit
Sie auf die Registerkarten — ganz wie es Ihnen gefallt. andern mochten, tippen Sie auf die Titelleiste. ein, oder machen Sie kiirzlich vorgenommene Anderungen

riickgangig bzw. wiederholen Sie sie.
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Suchen und ersetzen
Sofort loslegen | Suehem e ek

Beginnen Sie mit einer leeren
Seite, oder wéhlen Sie eine
Vorlage aus, die Sie anpassen
mochten. Sie kénnen lhre
Dateien spater verwalten — oder
gar nicht.

Wischen, um zu Seiten zu
navigieren

Scrollen Sie in Ihren
Dokumenten, indem Sie auf der
Seite nach oben wischen. Sie
konnen auch die Leseansicht
verwenden, um seitlich zu
blattern — wie in einem Buch.

Microsoft

Ubereinstimmendem Text,
nehmen Sie Ersetzungen vor,
oder aktivieren Sie die Option
"Ahnliche Schreibweise", um
das Gesuchte zu finden.

Bildschirmtastatur sperren

Tippen Sie auf diese
Schaltflache, um zu verhindern,

@ dass die Bildschirmtastatur
angezeigt wird, wahrend Sie im
Tabletmodus arbeiten.
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Eine neue Datei erstellen

Beginnen Sie mit einem Leeren Dokument, um sofort loslegen zu kénnen. Sie kdnnen
Ubrigens eine Menge Zeit sparen, indem Sie eine Vorlage verwenden, die Ihren
Vorstellungen entspricht, und diese dann den Anforderungen entsprechend anpassen.

©
Neu

Neu

Offnen
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Drucken
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SchlieBen

Speichern nicht erforderlich

Word Mobile speichert alle Ihre Anderungen automatisch, wahrend Sie arbeiten.
Deshalb mussen Sie nie selbst speichern. Auch wenn Sie die App schlieBen oder
das Tablet in den Energiesparmodus wechselt, wird Ihre Arbeit zuvor gespeichert,
sodass Sie sofort wieder dort weitermachen kénnen, wo Sie aufgehort haben.

Zum Benennen oder Umbenennen eine Dokuments tippen Sie in die Mitte der
Titelleiste auf den aktuellen Namen, und geben Sie dann den gewlinschten
Namen ein. Word Mobile speichert die Datei nun weiterhin unter dem von lhnen
eingegebenen neuen Dateinamen.

Dateinamen eingeben

Uberpriifen Ansicht
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/Uletzt verwendete Dateien suchen

Immer wenn Sie Word Mobile starten, werden in der Liste Zuletzt verwendet die

Dokumente angezeigt, die Sie kiirzlich gedffnet haben. Um zu einem beliebigen

Zeitpunkt zu dieser Liste zuriickzukehren, tippen Sie auf Datei > Offnen, und

tippen Sie dann auf das gewtinschte Dokument. Sie konnen auch auf Durchsuchen
tippen, um nach Dateien zu suchen, die sich nicht in der Liste befinden.
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Freigeben

Auch unterwegs flexibel —
tippen oder klicken

Word Mobile bietet die Mdglichkeit, unterwegs im Tabletmodus oder auch im
Laptopmodus zu arbeiten, wenn Sie eine Maus und eine Tastatur angeschlossen haben.

Tippen Sie auf eine beliebige Position auf der Seite, um den Cursor zu aktivieren.
Tippen Sie auf Text, um mit der Auswahl zu beginnen. Diese kdnnen Sie anschlieBend
anpassen, indem Sie die nun angezeigten Ziehpunkte ziehen. Wenden Sie einen
beliebigen der Kontextmenubefehle aus dem nun angezeigten Menii auf lhre
Auswahl an.

Ausschneiden | Kopieren @ Einfligen ~ Intelligente Suche

Das Contoso-Bistro bietet eine hervorragende Auswahl
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Dokumente wie E-Books lesen

Wenn Sie mit der Uberarbeitung Ihres Dokuments fertig sind oder wenn Sie das
Dokument einer anderen Person Uberprifen mochten, konnen Sie die Seiten
des aktuellen Dokuments wie ein E-Book anzeigen. Tippen Sie im Mentiband auf
Ansicht > Lesen, und wischen Sie dann mit dem Finger von einer Seite zu nachsten.

Tltel Wenn Sie sofort anfangen méchten, tippen Sie auf einen

Platzhaltertext, und beginnen Sie mit der Eingabe
Autor

« Zeigen Sic dieses Dokument in Word auf Ihrem
Computer, Tablet oder Smartphone an, und bearbeiten
Sie es.

o Sie konnen Text bearbeiten. Inhalte wie Bilder, Formen
und Tabellen auf einfache Weise einfugen und das >
Dokument aus Word nahtlos in der Cloud speichern.

Uberschrift

Méchten Sie ein Bild aus Ihren Dateien einfiigen oder aber
cine Form, ein Textfeld oder cine Tabelle hinzufiigen?
Das geht ganz einfach! Tippen Sie auf der Registerkarte
“Einfiigen” des Mentibands auf die gewtinschte Option.
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Optionen fur die Leseansicht
festlegen

Wenn Sie sich in der Leseansicht befinden, tippen Sie auf die Punkte in der oberen
rechten Ecke des Bildschirms, um die Registerkarte Lesen im Meniband anzuzei-

gen. Sie kdnnen Text vergroBern oder verkleinern, den Seitenhintergrund dndern

oder auswahlen, wie viel Text angezeigt werden soll.

Dokument

Uberprafen
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Wenn Sie das Menlband ausblenden und weiterlesen mdchten, tippen Sie an eine

beliebige Stelle im Dokument. Wenn Sie die Leseansicht schlieBen mochten, tippen
Sie erneut auf die Punkte in der oberen rechten Ecke des Bildschirms, und tippen
Sie dann auf der Registerkarte Lesen auf Bearbeiten. (Hierflir kdnnen Sie auch ESC
auf der Tastatur driicken.)
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Text mit Formatvorlagen
formatieren

Auf der Registerkarte Start finden Sie viele der vertrauten Formatierungstools,

die Sie aus der Desktopversion von Word kennen. Tippen Sie auf Text in Ihrem
Dokument, um ihn zu markieren, und andern Sie dann die Schrift, den Schriftgrad
und die Ausrichtung, oder verwenden Sie den Formatvorlagen, um eine einheitli-
che Formatierung anzuwenden.
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Formatvorlagen
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Anderungen Uberprifen und
nachverfolgen

Ganz gleich, ob Sie die Wortzahl im Auge behalten oder mit anderen Personen
zusammenarbeiten mochten, mit den Befehle auf der Registerkarte Uberpriifen
kénnen Sie alle Anderungen nachverfolgen.

Uberpriifen
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FUr andere freigeben

Mit Word Mobile kdnnen Sie im Alleingang arbeiten, Sie konnen lhre Arbeit

aber auch ganz einfach fiir andere freigeben. Wenn Sie einer anderen Person die
Berechtigung zum Anzeigen oder Bearbeiten Ihres aktuellen Dokuments gewdhren
mochten, tippen Sie auf Datei > Freigeben, und legen Sie dann die gewiinschten
Optionen fest.

Freigeben i
Personen einladen -
Kann bearbeiten v

Machricht einschlieBen (optional)

Andere Schnellstartleitfaden
abrufen

Word Mobile ist nur eine der neuen mobilen Office-Apps fiir Ihr Windows
10-Tablet oder -Gerat. Besuchen Sie http://aka.ms/office-mobile-guides, um
auch die kostenlosen Schnellstartanleitungen fiir die mobilen Versionen von Excel,
PowerPoint und OneNote herunterzuladen.

Onellote

PowerPoint Mobile

Excel Mobile

Word Mobile
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Finen Befehl suchen oder Hilfe
anfordern

Sie sind nicht sicher, wo Sie einen Befehl oder eine Einstellung finden kénnen?
Tippen Sie auf das Glihbirnensymbol in der oberen rechten Ecke, und geben Sie
dann ein, wonach Sie suchen. Tippen Sie in den Suchergebnissen auf einen Befehl,
um ihn sofort zu verwenden. Sie missen nicht im Menliband danach suchen.

Lbschen| X

X Léschen
5:‘ Kommentar laschen

Alle Kommentare im Dokument
l6schen

AQ Alle Formatierungen |schen
® Hilfe zu “Léschen” erhalten

/® Intelligentes Machschlagen von
"Laschen®

Feedback senden

Gefallt Ihnen Word Mobile? Haben Sie Verbesserungsvorschlage? Wir wiirden uns
freuen, von Ihnen zu horen! Tippen Sie auf Datei > Feedback, und folgen Sie dann
den Schritten, um lhre Kommentare zu der App direkt an das Produktteam zu tGber-
mitteln. Vielen Dank!
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