
10.1: Word produktiv nutzen 
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Für das iPad



THEMEN
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Wiederholung

- Menüband und Symbolleiste

- Seite einfügen

- Seite speichern (OneDrive)

Text formatieren

- Absatzformatierungen

- Beispiel: Anschreiben formatieren



WIEDERHOLUNG:
MENÜBAND UND SYMBOLLEISTE
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• Öffnet man in Word ein Dokument auf dem iPad oder

erstellt eines neu, erscheint oben das Menüband bzw. die

Menüleiste.

• Über das Menüband steuert man die zentralen

Menübefehle.

• Unter dem Menüband befindet sich die Symbolleiste, diese

erlaubt vielfältige Einstellungsmöglichkeiten bei der

Formatierung des Textes.



WIEDERHOLUNG:
NEUES DOKUMENT
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Neue Seite 
einfügen:

• Microsoft 
App Word 
öffnen, unter 
dem Tab 
„leeres 
Dokument“ 
eine leere 
Seite öffnen.

Neue Seite speichern: 

• … drücken

• wähle „automatisch 
speichern“ aus.

• Verwende OneDrive als 
Speicherort.
Link Fobi OneDrive 
einfügen ggf. QR Code



ABSATZFORMATIERUNGEN
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Um einen Text formal sauber darzustellen, z.B. 
ein Bewerbungsanschreiben, sollte man vor dem 
Beginn des Schreibens die Formatierung des 
Textes festlegen. 

 Eine Wiederholung zu den weiteren 
Formatierungsmöglichkeiten in Word erhältst du in 
der Fortbildung 9.1 „Anleitung für die Arbeit mit 
Word – Basisfunktionen“



BEISPIEL: 
ANSCHREIBEN FORMATIEREN
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https://www.feuerwehr-ausbildung.com/bewerbung/das-anschreiben/

Gliedere das Anschreiben nach den Kriterien, 
die du im Lernpfad Deutsch gelernt hast. 

 Achte auf die Formatierung!
 Vgl. Fortbildung 9.1 „Anleitung für die Arbeit 

mit Word – Basisfunktionen“



QUELLEN
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Unter Verwendung von eigenen Screenshots. 
Quellenangabe unter der Grafik Bewerbungsanschreiben. 


