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5 neue

in Word

o Mit jedem zusammenarbeiten, lberall

Sie brauchen sich nicht mehr alle um einen Computer zu drangen oder Dateien
hin- und herzuschicken. Sie kénnen alle das gleiche Exemplar des Dokuments
bearbeiten — sogar in Echtzeit.

Speichern in der Cloud

Wenn Sie |hre Dateien in der Cloud
speichern, konnen Sie von praktisch tGberall
aus darauf zugreifen und sie ganz leicht mit
Ilhrem Team teilen.

Teilen

Laden Sie andere schnell durch
Klicken auf eine Schaltflache dazu
ein, Ihr Dokument anzuzeigen
oder zu bearbeiten.

Zusammenarbeit in
Echtzeit

Erstellen Sie Dokumente
gemeinsam in Echtzeit,
und sehen Sie die
Anderungen von anderen,

Ideen geben oder empfangen

wahrend sie geschehen. ta Verfolgen Sie Ihre Anderungen nach, und teilen
- @ Sie Ihre Gedanken in Kommentaren mit. Jeder

aka.ms/coauthorinword

kann sich an der Unterhaltung beteiligen und
bleibt bei Anderungen auf dem Laufenden.




o Horen Sie lhre Inhalte an

Zu beschaftigt, um sich zu setzen und zu lesen? Dann
horen Sie doch stattdessen.

Mit Laut vorlesen in Word horen Sie lhr
Dokument, wahrend die gelesenen Worter
hervorgehoben werden.

Ubarprdlan

Andern Sie die Lesegeschwindigkeit und
die Stimme der Sprachausgabe.

Laut vorlesen ist eins der Lerntools von Word, das als Hilfe fiir Personen mit Lese- und Schreibschwéache
gedacht ist, es kann aber jedem bei der Arbeit an seinen Lesefdhigkeiten helfen.

aka.ms/wordlearningtools

o Ubersetzen

Durchbrechen Sie die Sprachbarriere. Lesen Sie ein Dokument
in |hrer Sprache, oder Ubersetzen Sie es in die Sprache lhres
Lesers, ohne Word zu verlassen.

Wie geht es Ihnen Ubersetzer Verwenden Sie U"bersetzer, um zu
. erfahren, was Worter und
Auewshi  Dakument Ausdriicke in anderen Sprachen

bedeuten.

‘iom  Deutsdh (erkannt) «

Wie geht ez lhnen? Ubersetzen Sie

ausgewahlten Text oder
gesamte Dokumente in

60 Sprachen.
aka.ms/translateinword

i Jberzetzen TJ-'

’ A Franzgsisch »

Comment allez-vous?




Diktieren

Texteingabe per Tastatur kann sehr zeitaufwandig sein. E-Mails schreiben,

Dokumente entwerfen — warum tippen

Sie nicht per Sprache und halten lhre Hande

frei? Dokumente per Sprache in Word eingeben, bearbeiten und formatieren. Alles,

was Sie sagen, wird in Text umgewandelt.

t

. ~ Antwaort:
L

'.:|3I'.‘:C"i|"g-3|:-i oceginnen

Stopp

Dhktieren

Ich kann
meine
Stimme

eingeben

ch kann meine
Stimme eingeben

Iehi leainn maina
Stimme engeben

Diktieren ist ein Add-In fiir Word, Outlook und

PowerPoint. Dem Mentiband wird eine
Registerkarte "Diktat" hinzugefugt.

%

aka.ms/dictate

Korrekturlesen wahrend der Eingabe
Schreiben Sie selbstbewusster in Word — Editor halt Ihnen den

Ricken frei.

UBERPRUFEN

v

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rechtscheibfehler und
WWMMW

den Grammatikfehler, den wir hier

eingebaut

k

Editor tiberpriift Ihre Rechtschreibung und Grammatik und macht dariiber

hinaus stilistische Vorschldge, um lhnen
zu helfen.

beim Verbessern lhres Schreibens

aka.ms/editorinword




Weitere Tipps, Videos, Hilfe und Schulung anzeigen

Besuchen Sie aka.ms/WordHelp

Diese Funktionen stehen in Word 2016
Desktop und Word in Office 365 zur Verfligung.

Em Microsoft
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