Neue Ansichten in Microsoft Office Word 2003

Lesemodus

In Microsoft Office Word 2003 gibt es eine neue Ansicht:

den Lesemodus.

Sie kdnnen diese Ansicht Gber
Menu | Ansicht | Lesemoduslayout aufrufen

oder in der Symbolleiste Standard auf das Symbol Klicken.

Sie kdnnen die

ansicht | Enfligen  Formakt  Extr.
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oder beliebig die [TextgroBe vergroBern und erhalten so den Text in einer

gréBeren Schrift und oft auf mehreren Seiten.

Signatur in Micresoft Outlook

Tatséchliche Seite iil S

In Micrasoft Outhok kinnen E-Mails in verschizdenan Formatzn versendst warden:

= Rich-Test und

Hierfir sollten Sie Mehrere Seiten zulassen.
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Sie kdnnen auch bis zur tatséchlichen GréBe die TextgroBe verkleinern|. "'i

Im Lesemoduslayout sind noch zwei Ansichten mdg-
lich: Dokumentstruktur und Miniaturansichten

und Sie kdnnen hier Suchen und Recherchjeren
(=Thesaurus).
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Miniaturansichten

Auch in der Ansicht Seitenlayout kbnnen Sie tiber Menii | Ansicht | [ [ Eficen Fomat e

Miniaturansichten aufrufen (s. rechts).

Dann sehen Sie am linken Rand alle Seiten des Dokuments im
Kleinformat. Die aktuelle Seite ist gelb umrahmt (hier unten die 1.
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Dokumentstrukhur
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Tabellen kannen in Microsoft Word vielfaltigeingesetzt werden, Her gbt'es jedoch’

Das Loschen ener Zaile mit‘Rahmen und Inhalt ist nicht ganz sinfach. Wenn Sie-die
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Uber Menii | Ansicht | schalten Sie die Miniaturansichten wieder aus.

Tipp des Monats
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