
9.1: Anleitung für die Arbeit mit Word –
Basisfunktionen
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Für das iPad



THEMEN
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Menüband und Symbolleiste

Neues Dokument

- Seite einfügen

- Seite speichern (OneDrive)

Formatierungsmöglichkeiten

- Text markieren

- Schriftart, Schriftgröße, Absatz, Linienabstand, Tabstop

- Bilder einfügen und bearbeiten



WIEDERHOLUNG:
MENÜBAND UND SYMBOLLEISTE

3

• 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.



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



FORMATIERUNGSMÖGLICHKEITEN
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Text markieren, um ihn anschließend formatieren zu
können:

Gesamte Zeile/ Absatz:
- Menüband „Start“ einstellen, dann drei Mal mit dem

Finger auf die Überschrift tippen.
- Es öffnet sich ein Kontextmenü, welches die Befehle

„Ausschneiden“, „Kopieren“, „Einsetzen“, „Löschen“,
„Definieren“ und „Neuer Kommentar“ zur Verfügung
stellt.

Einzelnes Wort:
- Wort zwei Mal antippen, danach formatieren.



FORMATIERUNGSMÖGLICHKEITEN
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Den Text markieren, um ihn formatieren
zu können:

Schriftart

Schriftgröße

Absatz:

Drücke die „Return-Taste“. Der Text

beginnt in einer neuen Zeile.

Linienabstand



FORMATIERUNGSMÖGLICHKEITEN
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Den Text erst markieren, um ihn formatieren zu können:

Tabstop
Nummerierung einfügen

Schrift formatieren
- fett, kursiv und 
unterstrichen



BILDER EINFÜGEN UND BEARBEITEN
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- Tippe im Dokument an die Stelle, an der das Bild eingefügt 
werden soll.

- Gehe im Menüband auf „Einfügen“ und wählen 
dort „Bilder“ aus. Wähle die Dateiquelle aus, z.B. 
Onlinebilder oder Bilder aus dem Speicher.

- Im Anschluss kann das Bild direkt bearbeitet werden, z.B. 
zuschneiden oder vergrößern/ verkleinern.



QUELLE
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Unter Verwendung von www.appletutorials.de, Inhalte angepasst und mit neuen Screenshots versehen.


