Preview: Lesemodus — Arbeiten Sie konzentriert und effizient mit einer reduzierten Ansicht

Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit konnen Sie ...

m in den Lesemodus wechseln und

m Dokumente im Lesemodus bearbeiten.

In diesem Jahr feiern Sie das 50jahrige Firmenjubildaum. Das erfordert natirlich
umfangreiche Planung. Sie sind Mitglied des Organisationsteams und treffen sich
regelmafig zu Besprechungen.

Gerade erreicht Sie das Protokoll der letzten Teambesprechung. Es ist nur ein Entwurf, den

sie kurz Uberfliegen wollen. Sind alle wesentlichen Punkte enthalten oder wurde etwas
vergessen? Durch die vielen Anderungen erscheint das Protokoll sehr unibersichtlich.

Probieren Sie es doch mit dem Lesemodus!
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Preview: Lesemodus — Arbeiten Sie konzentriert und effizient mit einer reduzierten Ansicht

1 Lesemodus starten

Nachdem Sie das Besprechungsprotokoll getffnet haben, wird der Text zunachst im
Bearbeitungsmodus dargestellt. Dieser Modus eignet sich hervorragend zum Verfassen von
Texten, bietet Ihnen aber nicht das optimale Leseerlebnis.

Daflr gibt es jetzt den Lesemodus von Word. Dieser Modus optimiert den Text fur die
Anzeige am Bildschirm. Alles Unnétige wird ausgeblendet und Sie kdnnen sich ganz auf den
Inhalt konzentrieren.

B Automatisches Speichern (@ ) Bespr... * £ Suchen (alt+M)

Datei  Start Einfugen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen Hilfe I Kommentare ~
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Besprechungsprotokoll
Organisation Firmenjubilaum
Datum 9.5.2024
Anwesende Anna Graf, Ben Lorenz, Mia Fuchs, Julia Stein,
Protokoll Mia Fuchs
Nichste Besprechung  6.6.2024
1. Wo soll die Feier stattfinden?
Ben schlagt als Veranstaltungsort die neu errichtete Stadthalle vor. Im grofen Saal der Stadthalle und
auf dem hinteren Markt sollen verschiedene Stationen aufgebaut werden. An die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter von anderen Standorten wird eine Wegbeschreibung weitergeleitet.
2. Wie wird der Empfang geregelt? v
Seite Tvon2 194 Warter [} T Fokus B -— 88—+ 100%

Sie kénnen die Ansicht eines Dokuments entweder Uber das entsprechende Symbol in der
Statusleiste oder Uber die Registerkarte Ansicht andern.

Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht.
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@ Automatisches Speichern (] ) Bespr.. ~ S Suchen (alt+M)
Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe 7 Kommentare -
Ed Gliederung [T IE EE 5 QP F_ F
=@ =] entwurt L ) — — L 5 |
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Reader - - - -
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Makros SharePoint ~
Besprechungsprotokoll
Organisation Firmenjubilaum
Datum 9.5.2024
Anwesende Anna Graf, Ben Lorenz, Mia Fuchs, Julia Stein,
Protokell Mia Fuchs
Nachste Besprechung  6.6.2024
1. Wo soll die Feier stattfinden?
Ben schlagt als Veranstaltungsort die neu errichtete Stadthalle vor. Im grofen Saal der Stadthalle und
auf dem hinteren Markt sollen verschiedene Stationen aufgebaut werden. An die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter von anderen Standorten wird eine Wegbeschreibung weitergeleitet.
2. Wie wird der Empfang geregelt?
Seite 1wvon2 194 Waorter [T} T Fokus B - — 81—+ 100%

Ganz links im Men(band finden Sie die Gruppe Ansichten. Ublicherweise werden Word-
Dokumente im Drucklayout angezeigt.

Die Ansichten sind flir verschiedene Aufgaben optimiert. So eignet sich das Weblayout
beispielsweise flr die Gestaltung von Texten, die Sie im Internet veréffentlichen méchten.

Fir die Lektlre des Protokolls wechseln Sie nun in den Lesemodus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Lesemodus.
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Preview: Lesemodus — Arbeiten Sie konzentriert und effizient mit einer reduzierten Ansicht

Datei Extras Ansicht Protokoll.docx

Besprechungsprotokoll

Organisation Firmenjubildum

Datum 9.5.2019
Anwesende Paul Hoffmann, Anna Graf, Ben Lorenz, Mia Fuchs, Julia Stein,
Protokoll Mia Fuchs

Nichste Besprechung 6.6.2019

1. Wo soll die Feier stattfinden?

Ben schl3gt als Veranstaltungsort die neu errichtete Stadthalle vor. Im groRen Saal der Stadthalle und auf
dem hinteren Markt sollen verschiedene Stationen aufgebaut werden. An die Mitarbeiterinnen und Mit-

arbeiter von anderen Standorten wird eine Wegbeschreibung weitergeleitet.

2. Wie wird der Empfang geregelt?

Bildschirm 1vond B8 T Fokus B - 1 + 140%

Im Lesemodus kénnen Sie sich besser auf den Inhalt des Besprechungsprotokolls
konzentrieren.

Der Bildschirmaufbau ist wesentlich vereinfacht.

Am oberen Bildschirmrand befindet sich statt der Menlleiste die Lesesymbolleiste, in der die
Bearbeitungsfunktionen auf ein Minimum reduziert sind.

Da der Text nun fur das Lesen auf dem Bildschirm optimiert ist, wird in der Statuszeile der
aktuelle Bildschirm angezeigt und nicht die Seitenanzahl des Dokuments.

Der Text des Protokolls wird im Lesemodus als Flieldstext angezeigt. Word nutzt dafir die
gesamte Bildschirmbreite aus. Die optimierte Schriftgré3e ermdglicht Ihnen ein angenehmes
Leseerlebnis.

Wird der Text fiir Sie noch immer nicht optimal dargestellt? Selbst die reduzierte Menlileiste
und Statuszeile stéren Sie noch beim Lesen?

Dann kénnen Sie die Darstellung noch weiter optimieren, sodass Word nur noch den Text
anzeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache E (Die Lesesymbolleiste automatisch ausblenden).
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Besprechungsprotokoll

Organisation Firmenjubildum

Datum 9.5.2024
Anwesende Anna Graf, Ben Lorenz, Mia Fuchs, Julia Stein,
Protokoll Mia Fuchs

Nédchste Besprechung 6.6.2024

1. Wo soll die Feier stattfinden?

Ben schlédgt als Veranstaltungsort die neu errichtete Stadthalle vor. Im groen Saal der Stadthalle und auf
dem hinteren Markt sollen verschiedene Stationen aufgebaut werden. An die Mitarbeiterinnen und Mit-

arbeiter von anderen Standorten wird eine Wegbeschreibung weitergeleitet.

2. Wie wird der Empfang geregelt?

Bildschirm 1 von 4 T Fokus B - —8F——+ 140%

Die Menlileiste enthalt nur noch zwei Schaltflachen, eine zum SchlieRen des Dokuments und
eine, mit der Sie Lesesymbolleiste und Statuszeile wiederherstellen kénnen.

Nun kénnen Sie sich ohne jede Ablenkung den Inhalten des Besprechungsprotokolls
widmen.

Uber die Schaltflachen neben dem Text kénnen Sie vor- und zuriickblattern.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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2 Hervorhebungen einfigen

Extras Ansicht Besprechungsprotokoll -

Julia pladiert dafr, Einlassbdndchen einzusetzen. Es soll drei Arten von Bandchen geben, die sich farb-

lich unterscheiden:

® Organisationsteam
® Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

* Geschaftsfreunde

Alle Gaste sollen sich am Empfang melden und bekommen dort lhre Eingangsbandchen fiir die Veranstal-

tung.

Die Bandchen fiir die Teams sollen {iber die Bereichsleitung bestellt werden. Jeder im Team erhilt auto-

matisch ein Bidndchen und ist eingeladen.

3. Kldrung der Agenda

Anlasslich unseres 50-jahrigen Bestehens méchten wir unsere Gdste einladen, mit uns zu feiern. Fol-
gende Tagesordnungspunkte stehen inhaltlich schon fest:

* Ansprache von Dr. Sauermann
* Prasentation von Frau Liebig: Meilensteine

* Ausblick auf das kommende Geschaftsjahr

Der zeitliche Rahmen muss noch mit Dr. Sauermann und Frau Liebig abgeklart werden.

Bildschirm 2 von 4 ™ Fokus B —-——8—+ 140%

Im Lesemodus kénnen Sie keine Textanderungen vornehmen, da das Dokument
ausschlief3lich zur Ansicht gedffnet ist.

Sie kénnen aber einzelne Textteile farbig hervorheben. Probieren Sie es aus! Gerade der
erste Satz auf dieser Seite des Protokolls erscheint Ihnen sehr wichtig.

Offnen Sie das Kontextmenii fiir den ersten Satz durch einen Rechtsklick auf den
markierten Bereich.
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* Organisationsteam
* Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
* Geschiftsfreunde

Alle Gaste sollen sich am Empfang melden und bekommen dort Ihre Eingangsbdndchen fiir die Veran-
staltur B2 Kopieren

. - @ Intelligente Suche
Die Ba
B

tomati .

ms sollen tiber die Bereichsleitung bestellt werden. Jeder im Team erhalt au-
and ist eingeladen.

Ubersetzen

Meyer Kommentar

| 3 Hervorheben :II:‘_ ..
3. Kldrung der Agenda .....
HEN BN

Keine Farbe

Anlasslich unseres 50-jah hten wir unsere Géste einladen, mit uns zu feiern. Fol-

gende Tagesordnungspui schon fest:
. Ansprache von Dr. Sauermann
. Prasentation von Frau Liebig: Meilensteine
. Ausblick auf das kommende Geschaftsjahr

Der zeitliche Rahmen muss noch mit Dr. Sauermann und Frau Liebig abgekldrt werden.

Hier steht Ihnen im Lesemodus ein reduziertes Menu zur Verfiigung. So kdnnen Sie den
markierten Text beispielsweise kopieren oder libersetzen.

Heben Sie den markierten Satz an dieser Stelle gelb hervor.

Klicken Sie auf den Menleintrag Hervorheben und wahlen Sie Gelb.
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Extras Ansicht Besprechungsprotokoll ~

Julia pladiert dafiir, Einlassbdndchen einzusetzen. Es soll drei Arten von Béndchen geben, die sich farb-
lich unterscheiden:

® Organisationsteam
* Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

* Geschiftsfreunde

Alle Gaste sollen sich am Empfang melden und bekommen dort Ihre Eingangsbandchen fiir die Veranstal-
tung.

Die Bandchen fiir die Teams sollen (iber die Bereichsleitung bestellt werden. Jeder im Team erhdlt auto-
matisch ein Bandchen und ist eingeladen.

3. Kldrung der Agenda

Anlasslich unseres 50-jahrigen Bestehens mdchten wir unsere Gaste einladen, mit uns zu feiern. Fol-
gende Tagesordnungspunkte stehen inhaltlich schon fest:

* Ansprache von Dr. Sauermann
* Prisentation von Frau Liebig: Meilensteine

* Ausblick auf das kommende Geschéftsjahr

Der zeitliche Rahmen muss noch mit Dr. Sauermann und Frau Liebig abgeklart werden.

Bildschirm 2 von 4 T Fokus B - —8——+ 140%

Ausgezeichnet, jetzt wissen alle im Organisationsteam, dass es sich hier um eine besonders
wichtige Stelle handelt.

Blattern Sie weiter zur nachsten Seite.
Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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Preview: Lesemodus — Arbeiten Sie konzentriert und effizient mit einer reduzierten Ansicht

3 Objekte zoomen

Extras Ansicht Besprechungsprotokoll ~

4. Ausstehende Aufgaben

~ed | Anna sammelt die ausstehenden Aufgaben (Hotelbuchungen, Rahmenprogramm, siehe Bild)
“'| und legt eine To-Do-Liste auf OneDrive ab.

Bildschirm 4 von 4 T Fokus B - —4——+ 190%

Auf der nachsten Seite des Protokolls fallt lhnen sofort das eingebettete Bild auf. Sind das

die noch ausstehenden Aufgaben, die Sie beim gemeinsamen Brainstorming festgehalten
haben?

Sehen Sie sich das Bild doch einfach genauer an. Das geht im Lesemodus ganz einfach: Mit
einem Doppelklick kdnnen Sie Bilder und andere Objekte vergréRern.

Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Bild aus.
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Preview: Lesemodus — Arbeiten Sie konzentriert und effizient mit einer reduzierten Ansicht

Auf dem vergrofierten Bild kdnnen Sie nun mehr Details erkennen. Das reicht Ihnen noch
nicht ganz? Verwenden Sie das Lupensymbol, um das Bild noch einmal zu vergréRern.

@

Klicken Sie auf die Schaltflache Zoom.

Seite 10 von 16




Preview: Lesemodus — Arbeiten Sie konzentriert und effizient mit einer reduzierten Ansicht

Extras Ansicht Besprechungsprotokoll ~

4. Ausstehende Aufgaben

=
=0

Bildschirm 4 von 4 T Fokus B -——+ 140%

Wunderbar. Es wurden keine Aufgaben vergessen.

Das Bild konnen Sie nun mit einem Klick auf eine Stelle auRerhalb der Ansicht schlieen.
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4 Kommentar einfligen

Extras Ansicht Besprechungsprotokoll ~

4. Ausstehende Aufgaben

~ed = Anna sammelt die ausstehenden Aufgaben (Hotelbuchungen, Rahmenprogramm, siehe Bild)

und legt eine To-Do-Liste auf|OneDrive|ab.

Bildschirm 4 von 4 T Fokus B - —4——+ 190%

Doch nun wieder zurtick zum Text des Protokolls. Und da fallt Ihnen ein wichtiger Punkt auf:
Bis wann wird Anna die ausstehenden Aufgaben sammeln und auf OneDrive ablegen? Das
sollten Sie auf jeden Fall prifen. Am besten machen Sie sich einen entsprechenden Vermerk
im Text.

Obwohl die meisten Bearbeitungsmadglichkeiten im Lesemodus deaktiviert sind, kdnnen Sie
einen Kommentar hinzufigen.

Offnen Sie das Kontextmenii auf dem Wort OneDrive mit einem Rechtsklick.
Sie

[y Kopieren

,® Mach ,Onelrive" suchen

5% Ubersetzen

-|l;:| Meuer KEommentar

r 4 Hervorheben >

Wahlen Sie den Menueintrag Neuer Kommentar.
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Kommentare v

£2 Tom Schmidt Vorwenigen Sek. -

4% Termin fixieren '
£7 Antworten ¥ Beheben

v

Damit haben Sie den gewunschten Vermerk hinterlegt und kénnen die To-Do-Liste
hoffentlich bald auf OneDrive finden.

Klicken Sie auf die Schaltflache * (SchlieBen).
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5 Kommentar anzeigen

Extras Ansicht Besprechungsprotokoll ~

4. Ausstehende Aufgaben

sk=ed, = Anna sammelt die ausstehenden Aufgaben (Hotelbuchungen, Rahmenprogramm, siehe Bild)

B ynd legt eine To-Do-Liste auf OneDrive ab. Q)

Ihr Kommentar wird auf der rechten Seite als Sprechblase angezeigt. Mit einem Klick auf
dieses Symbol kénnen Sie ihn wieder &ffnen.

Sie haben im Lesemodus aber auch die Mdglichkeit, den Kommentarbereich flir das
gesamte Dokument anzuzeigen.

Klicken Sie auf die Schaltflache E (Die Lesesymbolleiste immer anzeigen).

@ Dokument bearbeiten

[ l

. i j Fokus

; ﬁ Mavigationsbereich

I'V__I Kommentare anzeigen

Spaltenbreite »

F’__|

|:| Seitenfarbe b
[P v >
A7 Silben

f‘ Z; Textabstand

1}
A’) Laut vorlesen

Das reduzierte Menu im Lesemodus bietet auch einige Einstellungen zur Ansicht eines
Dokuments.

Offnen Sie das Menii Ansicht.

Uber das gedffnete Menl kdnnen Sie in den Bearbeitungsmodus wechseln, den
Navigationsbereich und Kommentare anzeigen sowie verschiedene Layouteinstellungen
wahlen.
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Wahlen Sie den Meniieintrag Kommentare anzeigen.

Ubrigens: Kommentare, die Sie im Lesemodus einfligen, werden auch im Seitenlayout
angezeigt.

Extras Ansicht Besprechungsprotokoll ~

4. Ausstehende Aufgaben

Anna sammelt die ausstehenden Aufgaben (Hotelbu-

/ chungen, Rahmenprogramm, siehe Bild) und legt eine & Tom Schmidt

To-Do-Liste auf OneDrive ab.

4% Termin fixieren

Bildschirm4von 4 194 Warter [} T Fokus B - —4—+ 120%

Ihr Kommentar wird nun rechts neben dem Text angezeigt.
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6 Zusammenfassung

Lesemodus starten

In den Lesemodus wechseln Sie Uber die Registerkarte Ansicht oder tber das
entsprechende Symbol in der Statusleiste.

Objekte zoomen
Objekte, z.B. Bilder, kdnnen Sie im Lesemodus uber einen Doppelklick vergrofRert ansehen.
Kommentare einfiigen

Flgen Sie im Lesemodus Kommentare Uber einen Rechtsklick auf die betreffende Textstelle
ein.
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