Word 2016: Word mit Gesten steuern

Word mit Gesten steuern

Menitband bedienen

Menliband fiir den Touchscreen anpassen

> Tippen Sie rechts neben der Symbolleiste fiir den Schnell- _

zugriff auf H und wahlen Sie Touch-/Mausmodus. Abstand zwischen Befehlen optimieren
» Tippen Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf TINE | seomgardimenoband und -befehi.
. . . . .. . Fiir die Mauseingab timiert.
“ und wihlen Sie Fingereingabe, um das Meniiband fir R
. . .. Fingereingabe
die Touchscreen-Bedienung zu optimieren. I ][ Mehr Plats zwischen Befehlen. Fiir
* die Fingereingabe optimiert.

Befehle aufrufen start
. S . o ¥
> Tippen Sie mit einem Finger auf das ge- B Calibri (Textkdrper) - {11 -
winschte Element, z. B. auf eine Schaltflache. — B
. . . . Einfigen | Fo. K U - abke X
Die zugeordnete Aktion wird ausgefiihrt. - N
Zwischenablage & Schriftart

Text eingeben

Cursor platzieren

» Tippen Sie an die Cursorposition.
Der Cursor blinkt im Text und ein Auswahlziehpunkt wird eingeblendet.

15. Juni um 18:00 Uhr findet fir alle Interessierten in der Kant
kostenloser Diavortrag von Isabella Calabrese (iber Rom statt.
sem Anlas* r Kiichenpersonal mit kulinarisc
Auswahl-
ziehpunkt

Falls Sie in ein Wort tippen, das von der Rechtschreibpriifung als fehlerhaft gekennzeichnet wird,
wird das Kontextmeni eingeblendet. Wahlen Sie einen Korrekturvorschlag, fligen Sie das Wort
dem Waorterbuch hinzu oder tippen Sie auf Alle ignorieren. Erst anschliefend kdnnen Sie den
Cursor an einer beliebigen Stelle im Wort platzieren.
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Text per Bildschirmtastatur eingeben

» Positionieren Sie den Cursor und blenden Sie Giber in der Windows-Taskleiste die
Bildschirmtastatur ein.

&123  Strg

> Geben Sie den Text ein.

Sie moéchten ...

eingeben
» Wenn Sie erneut anklicken, stehen Ihnen wieder die

Standardtasten zur Verflgung.

den Cursor im Text bewegen | . Tippen Sie mit dem Finger auf bzw. .

» Setzen Sie den Cursor rechts von dem zu I6schenden Text
oder markieren Sie den Textteil.

» Tippen Sie auf n

v Wenn Word bei der Eingabe ein Wort vermutet, blendet

es einen Vorschlag ein, den Sie durch Antippen mit dem Das |St ei N Touch‘
Finger Gbernehmen kdénnen.

Text 16schen

v Um an einer freien Stelle auf der Seite Text einzugeben,
tippen Sie doppelt auf die Position und beginnen mit der
Texteingabe.

v Uber oder tiber das SchlieRfeld der Tastatur
blenden Sie die Bildschirmtastatur aus.

Touchscreen

q W

Freihandtext eingeben

Alternativ zur Bildschirmtastatur kénnen Sie auch direkt auf dem Bildschirm /
. 4
schreiben. 2

Freihandeingabe
starten

> Tippen Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Freihand, auf Freihandeingabe
starten. Freihand
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»  Wahlen Sie zwischen den Stiften oder aktivieren die Radierfunktion.
»  Schreiben auf dem Bildschirm bzw. entfernen Sie die entsprechenden Inhalte.

» Beenden Sie diesen Eingabemodus durch Antippen von Freihandeingabe beenden.

Stifte

/ o
,-/ ~ T T T T T iy Farbe~ m
72| D % A A AP A el T
Stift  Tetmarker Radierer Objekte ’\.—" .—\___.‘ "\_.-" "\.-"‘ m’l -A‘ !‘ M

= Linienstirke - Freihand in  Freihandeingabe

markieren Gleichung beenden

Schreiben Stifte

Fr &éam{ﬁﬂs abe

Konvertieren Schlieken

Text markieren und bearbeiten

Text markieren

» Um ein Wort zu markieren, tippen Sie es doppelt an.

An den Grenzen der Markierung erscheint je ein Auswahlziehpunkt O.

15. Juni um 18:00 Uhr findet fir alle Interessierten in der Kant

kostenloser Diayortrag von Isabella Calabrese (iber Rom statt.
sem Anla@Mer Kiichenpersonal mit kulinarisc

> Um beliebige Textteile zu markieren, markieren Sie das erste Wort und ziehen den rechten
Auswahlziehpunkt O mit dem Finger bis zum Ende des zu markierenden Bereichs.

15. Juni um 18:00 Uhr findet flr alle Interessierten in de‘Kan
kostenloser Diavortrag von Isabella Calabrese (iber Ro
sem Anlas§vird uns unser Kiichenpersonal mit k

statt.
isc

Durch Ziehen der Auswahlziehpunkte kénnen Sie eine bestehende Markierung jederzeit andern.
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Text mit der Bildschirmtastatur markieren

v Mit der Bildschirmtastatur kdnnen Sie ebenfalls Text markieren, indem Sie den Cursor

platzieren, gedrickt halten und dann durch (wiederholtes) Antippen von bzw.

den Textteil markieren. Danach schalten Sie [l durch Antippen wieder aus.

v Um den vollstandigen Dokumentinhalt zu markieren, aktivieren Sie auf der Bildschirm-

Alles mark.

tastatur und tippen auf EGEN.

Text bearbeiten
» Platzieren Sie den Cursor oder markieren Sie den Textteil.

» Nehmen Sie die Anderungen vor.

Wenn Sie auf eine Markierung tippen, wird die Minisymbolleiste eingeblendet:

“D X By Calibri (Textkrper) =11 +| A A ¥ As-

&

Einfigen  Ausschneiden  Kopieren F K U ay . ﬁ' E' 25' Formatvorlagen

Text mit der Zwischenablage kopieren oder verschieben

» Markieren Sie den Textteil, den Sie kopieren oder verschieben méchten.

>  Aktivieren Sie JESEN auf der Bildschirmtastatur.
Kopieren

» Um den markierten Text zu kopieren, tippen Sie auf .

usschn
oder Maochten Sie den Text verschieben, schneiden Sie ihn mit aus.

Hier tippen, um
das

Kontextmenu
einzublenden

>  Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Inhalt einfligen mochten, aktivieren

Einfiigen

Sie [EECH und tippen Sie auf AN

Fensterinhalt scrollen, vergroBern oder verkleinern

Fensterinhalt scrollen Mitarbeiterveranderungen

MNeue Kollegen und Kolleginnen

>  Ziehen Sie das Dokument mit dem Finger nach rechts/links | ap01.05. untTmtzen uns folgende neue Ko

bzw. nach oben/unten, um einen anderen Ausschnitt des

au Suphia Lerch in der Abteilung M
Dokuments anzuzeigen. Eerr ilung Vert

- & & @8 L]
3
&

lung
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Fensterinhalt zoomen

Um den Fensterinhalt vergréBert anzuzeigen, gehen Sie so vor:

»  Berihren Sie den Bildschirm mit Daumen und Zeigefinger.
Achten Sie darauf, dass zwischen beiden Fingern nur ein
geringer Abstand besteht.

» VergrofRern Sie den Abstand zwischen Daumen und Zeige-
finger, indem Sie die Finger spreizen.

Um den Fensterinhalt verkleinert darzustellen, gehen Sie so vor:

» Berihren Sie den Bildschirm mit gespreiztem Daumen und
Zeigefinger.

» Verringern Sie den Abstand zwischen Daumen und Zeige-
finger, indem Sie die Finger zusammenziehen.

Mitarbeiterveranderungen

Frau Hannah Tischler in de
Frau Luisa Sprengler in der Abteilung

Herr Thomas Schreiber in der &hteilu

Ab 01.05. unterst(tz






