Tipps zur Erstellung der Lerndokumentation

Bilder einfiigen

Damit die Position von Bildern immer am gleichen Ort im Dokument ist, empfiehlt sich
folgendes Vorgehen:

1. Tabelle erstellen (1 Zeile, 1 Spalte)

Tabelle > Einfigen

2. Das Bild in diese Tabelle einfligen

Bild kopieren (Control-C), in die Tabelle klicken, einfigen (Control-V)

3. Die Rander der Tabelle unsichtbar setzen

Tabellen markieren
Tabellentools > Entwurf > Rahmen > kein Rahmen




Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Ganzes Inhaltsverzeichnis mit gedrickter linker Maustaste markieren.

Das Inhaltsverzeichnis erscheint nun grau dargestellt.
Im Inhaltsverzeichnis die rechte Maustaste driicken und "Felder aktualisieren" wéahlen.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ilil

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der
folgenden Optionen:

™ Nur Seitenzahlen aktualisieren

(" Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

0K I Abbrechen

Wahlen Sie nun

- Nur Seitenzahlen aktualisieren
oder
- Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

Klicken Sie auf OK.

Rechtschreibung prifen

Wahlen Sie Uberpriifen > Rechtschreibung und Grammatik

Start Einfligen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
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Im folgenden Fenster kdnnen Sie die verschiedenen Optionen fir die Rechtschreibung
wahlen.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Schweiz) ilil

Nicht im Warterbuch:
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Falls Sie bei der Rechtschreibung eines Wortes unsicher sind, kénnen Sie in einer
Suchmaschine (z.B. www.google.ch) eingeben:

"Original Rechtschreibung"

GOUSIC Original Rechtschreibung “

Web Bilder Maps Shopping Mehr ~ Suchoptionen

Ung 707'000 Ergebnisse (0.22 Sekunden)

Duden | original | Rechtschreibung. Bedeutung, Definition ...

www duden de/rechtschreibung/original ~

Definition, Rechtschreibung, Synonyme und Grammatik von 'eriginal’ auf Duden
online nachschlagen. Warterbuch der deutschen Sprache.

Criginal - Onginalbeitrag - Originalaufnahme - Oniginalbesetzung

korrekturen.de | Beliebte Fehler: Orginal / Original

www _korrekturen de/beliebte_fehler/orginal shiml -

Crginal, Original, Das erste | fallt sowohl beim Adjektiv original als auch beim ...
sowie neuer deutscher Rechtschreibung richtige Schreibung und eine kurze ...

original - Die richtige Schreibweise und Rechtschreibung fir Wérter
schreibweise.org/original ~

original - Schreibweise, Rechtschreibung: Wie schreibt man?Die Unterlagen wurden
in orginal oder in Original Ubermittelt. Wie schreibt man?In der Anlage ...

Es werden nun Hilfeseiten angezeigt, auf welchen die korrekte Schreibweise des Wortes
"Original" erklaren.



