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dtp = desktop publishing

Sonderzeichen
Im Text stehen Sie an der Einfügestelle für das Sonderzeichen: EINFÜGEN -> Symbol -> Schriftart wählen ( z.B. Symbol; Wingdings, ZapfDingbats, Animal,..oder Arial->Subsets ‰.) je nach geladen Fonts unterschiedliche Möglichkeiten. Doppelklick auf das Sonderzeichen. Sie können zwischen der Registerkarte Sonderzeichen und dem Text springen, so dass Sie mehrere Sonderzeichen an verschiedenen Stellen einfügen können. 
Probieren:
 (per F4 = letzten Befehl wiederholen, können Sie eventl. schneller ans Ziel kommen.)

Die zweite Registerkarte erlaubt es Ihnen spezielle Sonderzeichen ohne shortcuts einzufügen.
Probieren:  “Anführungszeichen (beide oben)” ; erst nach der Absatzmarke ¶ endet ein Absatz; Versicherungsnehmerverein („bedingter Trennstrich“ = Strg+“-“ = nur am Zeilenende wird getrennt, ansonsten unsichtbar); Gegenteil durch „geschützten Bindestrich“(Strg+Shift+“-“), der einen Begriff mit Trennstichen nicht am just‑in‑time Zeilenende trennt.

Wenn Sie es stört, dass die "normalen" Anführungszeichen autom. durch „typographische“ Anführungszeichen ersetzt werden: SCHALTFLÄCHE OFFICE->Word-Optionen->Dokumentenprüfung->AutoKorrektur Optionen -> Registerkarte ->Autoformat während der Eingabe -> Kontrollkästchen für die Umwandlung der Anführungszeichen deaktivieren.

Zeichnen
EINFÜGEN->Formen
Grundsatzinfo: 
Zeichenelemente sind i.d.R. (außer: Position -> verankern) an die Absatzmarke gebunden, in der Sie standen, als Sie das Element eingefügt haben. Verändert sich die Absatzmarke – verändert sich die Zeichnung. Haben Sie mehrere Zeichnungen an unterschiedliche Absatzmarken gehängt, reizt ihre Zeichnung auseinander.
Tipp: Sie hängen alle Zeichnungen an eine Absatzmarke – Sie stellen alle Zeichnungen in ein Tabellenfeld oder Sie aktivieren den Zeichenbereich->SCHALTFLÄCHE OFFICE->Word-Optionen-Erweitert->"Autom. beim.. einen neuen Zeichenbereich…"
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Dies ist ein Textfeld. Falls Sie keinen Rahmen wünschen (s. Buchstaben „A“ und „N“ -> markieren -> RMT -> Textfeld formatieren -> Karte: „Farben und Linien“ -> Farbe -> keine Linie.
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Form ändern dann:
Textumbruch-> Passend nun drehen
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Sehen Sie sich eventuell auch Veränderung der Dateigröße an, während Sie „Bildchen“ erstellen: SCHALTFLÄCHE OFFICE->Vorbereitung-> Eigenschaften ->Dokumenteneigenschaften->Erweitert-> Allgemein! 
 (
Viel  Vergnügen!
)



Wasserzeichen auf jeder Seite:
EINFÜGEN -> Kopf-/Fußzeile -> EINFÜGEN ->  Clipart(o. Wordart) ->z.B.: Clipart+Tiere->Einfügen
Zum Positionieren FORMAT->Textumbruch->Passend -> nun drehen und schieben – dann "Hinter den Text".  Alternativ: SEITENLAYOUT->Wasserzeichen……
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