
Tipps & Tricks: MS Word 2010 - 01

Da in den Programmen keine Symbolleisten an-

gezeigt werden, wenn eine spezielle Funktion

verwendet wird, sind die Symbole in einer oder

mehreren zusätzlichen Registerkarten zu finden.

Habe ich ein Bild eingefügt, werden mir Bildtools

angeboten, wo in der Registerkarte Format alle

verwendbaren Befehle angeboten werden.

Der in Bild 1 gezeigte ScreenShot ist beispiels-

weise zugeschnitten (ursprünglich ist das Bild

erheblich größer), komprimiert (die abge-

schnittenen Bildteile habe ich entfernt) und 

durch eine Schnellformatvorlage verformt (die.

‚Abgeschrägte Perspektive‘ stellt das Bild 

räumlich und gedreht dar.

Weitere Objekte können über die Registerkarte

Einfügen erreicht werden.

Ich möchte Grafiken in meiner Dokumentation professioneller darstellen

Mehr zu diesem Thema und der Gestaltung von Dokumenten kann ich im 

Seminar Word 2010 -Modul 3 erfahren, weitere Techniken wie Formular-

erstellung und Makros im Seminar Word 2010 -Modul 4 lernen

Bild 1: ‚Bildtools‘

Bild 2: ‚SmartArt-Tools‘
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