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Die verschiedenen Ansichten von Word

darstellung auf dem Bildschirm®. Uber das Regis- Tim)

ter Ansicht in der Gruppe Ansichten konnen Sie | | s T it (=] Entwurf
zwischen den einzelnen Ansichtsformen wech- O R crayoll

seln.

Es gibt in Word unterschiedliche Arten der Text- D D =] Gliederung

Ansichten

In der Entwurfsansicht arbeitet der Rechner

In der Drucklayoutansicht arbeitet der Rech-
schnell.

ner langsamer.

Sie sehen aber nicht: Sie sehen die Seite so, wie sie gedruckt

= Kopf- und FuBzeilen wiirde, also auch Kopf- und FuRzeilen, Spal-
= Seitennummerierung ten, Zeichnungen und Fuf3noten.

= Fuf3noten

= Spalten

= Zeichnungen

Die Weblayoutansicht entspricht der Darstellung der Seite als Webseite im Internet2. Der Text wird
auf Fensterbreite umgebrochen, die Darstellung stimmt nicht mit dem Druckbild Gberein.

In der Gliederungsansicht wird die Struktur des Textes durch Einriickungen dargestellt. Sie sehen
aber keine Kopf- und Ful3zeilen, Spalten, usw.

Die Ansicht Lesemodus wurde fiir das Lesen eines Dokuments am Computerbildschirm optimiert. Sie
kénnen schnell von einer Seite zur ndchsten zu wechseln, indem Sie auf die Pfeile in den unteren
Ecken der Seiten oder auf die Navigationspfeile in der oberen Mitte klicken.

Zusatzlich gibt es noch die Seitenansicht, die eine Druckvorschau des Dokumentes ist. Klicken Sie in
der Registerkarte Datei direkt auf Drucken, die Seitenvorschau wird dann neben den Druckoptionen
angezeigt.

Mit dem Schieberegler Zoom in der
Statusleiste konnen Sie die An- N O
sicht schnell vergréRern oder verkleinern. Sie kdnnen aber auch in ® ey O tosorse

der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Zoom eine genaue Ein- o ’
stellung festlegen. Uber die Lupe

Q . . . . Q [E) |:| Eine Seite AaBbCoDAEEXxXYyZz
=em phej Zoom I_<0nnen Sie eine ei- HE Mehrere Seiten ::;:::v:
gene %-Zahl eintippen (nach dem Zoom 100% "’
Tippen miissen Sie mit der Einga- & Seitenbreite — papRCeDaEexyze
betaste bestatigen). Zoom prose

Wenn Sie auf das Symbol { einblenden/ausblenden in der Registerkarte Start in der Gruppe
Absatz klicken, werden die Formatierungszeichen (die nicht mitgedruckt werden) sichtbar. Sie sind
eine nitzliche Hilfe, um zu erkennen, wo ein neuer Absatz beginnt, oder wo die Tabulatortaste ge-
driickt wurde. Uber Optionen in der Registerkarte Datei im Bereich Erweitert konnen Sie weitere Ein-
stellungen vornehmen, z. B. Textbegrenzungen anzeigen.

In der Statusleiste unten werden Informationen angezeigt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Statusleiste und wéhlen Sie die gewtinschten aus.

1 Es stehen die Ansichten, Lesemodus, Drucklayout, Weblayout, Gliederung und Entwurf zur Verfu-
gung

2 Diese Darstellung wird nur fiir die Erstellung von Internetseiten benétigt.
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