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1  Vorbemerkungen

Diese Seminarunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fiihrt schrittweise in das
Programm Word 2000 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann
diese Unterlage aber auch sehr gut zum spéateren Nachschlagen verwendet wer-
den.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Moglichkeiten aufgefuhrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjahrige und grof3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfigen, kénnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl
durchzufuhren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Menubefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groBe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
Word 2000 Ihnen verschiedene Mdoglichkeiten anbietet, dann “gehen® Sie den
Weg, der Ihnen am besten geféllt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen sind nachfolgend einige Bemerkungen angefiihrt. Weitere Tabellen zu diesem
Thema finden Sie auf den Seiten 156 und 157.

e [o ]-Taste e [<]-Taste . Rucktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Grol3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie |6scht un-
Umschalt-Taste Return-Taste ter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der
GrolR3schreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.

Windows-Taste . % Kontext-Taste

Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
turen gibt es diese Taste zum Off-
nen eines Kontextmends.

Diese Taste zum Offnen des Windows-
Startmenis finden Sie nur bei neueren
Tastaturen.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise
ATtGr])+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [altar]-Taste und
halten sie fest und dann drticken Sie kurz die (£]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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2  Textverarbeitungs-Programm MS-Word

2000

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textverarbeitungs-Programm Word

2000 fur Windows von der Firma Microsoft.

2.1 Word starten

Eﬂﬁtaltl

Offnen Sie das Startmeni mit einem
Mausklick auf die ZH Start-Schaltfla-
che links in der Task-Leiste oder mit
der Tastenkombination [Strg]+[Esc]
oder driicken Sie bei neueren Tastatu-
ren die Windows-Taste. Wéahlen
Sie im Startmenu den Weg: Program-
me, Microsoft Word. Mit einem Ein-
fachklick auf diese Zeile starten Sie
das Programm mit einem neuen, lee-
ren Dokument.

Microsoft Office 2000

Falls auf lhrem Computer das Pro-
gramm-Paket Microsoft Office 2000
installiert ist, steht Ihnen zum Starten
noch ein anderer Weg zur Verfiigung:
Klicken Sie im Startmeni auf die Zeile
Neues Office-Dokument.

‘Windows Update

5 Autostark 3
Meues Office-Dokument OrlineDienste 5
. .. = Spi e
@ Office-Dokument dffnen etz
= Zubehia »
@ [ — @& Intemet Explorer
___ @ Outlook Express
Beluraiie v B “indows Media Flaper
@ Einstellungen a—
{1 Microsoft Outlook.
@ Suchen » Microzoft PowerPoint
U= Microsoft Office Tools L4
¢ @ Hilfe Micrasalt Access
Ausiiib Microsoft Excel
s LEHAIE. Microsalt FrantPage
& Abmelden...
-
E Eeenden...

i Stant

ﬁ Start, Programme, Microsoft Word

‘Windows Update

Meues Office-Dokument

Offioe-Dokument dffnen

Frogramme 4

W Dokumente L4
Einstellungen 4
Suchen 4
Hilfe:

et Ausfidhren..

Abmelden...

Beenden...

Start, Neues Office-Dokument

Saarlandische Verwaltungsschule
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Das Dialogfenster Neues Office-Dokument erscheint;
Heues Office-Dokument HE
Entwurfsvarlagen I Memas I Pré&sentationen I Publikationen | Sanstige Dokumente I ‘Webseiten I
Allgemein Arbeitsblattlésungen I Berichte I Briefe & Faxe | Datenbarken
SE:
Wee E-Mail-Nachricht. s
]
Leere Leere Prasentation AutoInhalt-Assist. ..
Arbeitsmappe Yarschau nicht verfiigbar,
2| EC
I
Leere Daterbank Leers
Sammelmappe
[e]4 I Abbrechen
Windows-Startmeni: Neues Office-Dokument
In dem Dialogfenster Neues Office-Dokument wéhlen Sie auf ~  p=x:1
der Registerseite Allgemein das Symbol Leeres Dokument
aus und klicken auf [ ok ]. Word erscheint mit einem neuen, |eeres Dokument
leeren Dokument.
Mentileiste Format -Symbolleiste
Titelleiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen
il Dokument] - Microzoft Word
Jgatei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format Extras Tabelle |[Fenster 7
DeEa8RY | 2ad - a@OE:=
JStandard ~ Times Mew Roman - 12 - | F A U ”EEE = A Lineal
Elq'"1'."2':‘3":4"'5."'5:"7':'3":9'"1.0'"11:"12'."13":14"'1.5'"_j
|
I Formatierungs- vertikale
; ( zeichen —— Bildlauf-
N ) 15 — Mauszeiger leiste
- Eingabemarke 7
- (Cursor) 2
- =]
° * horizontale
| — Bildlauf-
| 41 |Eeizd4cgn el Sp [k [ B ) [pevchioe | O | W 2 leiste
[ [
Ansichts- aktuelle Statusfelder Status Speichern
Schaltflachen Cursorsposition Sprache Recht-  Status Rechtschreib-
Statusleiste Arbeitsbereich schreibpriifung priifung und Drucken

Der Word-Bildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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3 Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Méglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Menuleiste auswéhlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e  Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken.

3.1 Die Menuleiste

Typisch fir Windows-Programme ist die obere Meniileiste in der zweiten Fenster-
zeile, unterhalb der Titelleiste:

|J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7 ill
Menltileiste
Bedienung mit der Maus gm
. . . = Offnen... Strg+0
In allen Windows-Programmen ist es am zweckmafigs- SchlisRen
ten, die Menupunkte in der Mendlleiste mit der linken & speichern Strg+s
Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie mit dem Speichern unter. .

&ls Webseite speichern. ..

Version...

Mauspfeil in dem aufgeklappten Meni auf einen Befehl
oder auf einen anderen MenUpunkt innerhalb der Meni-
leiste. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zei- e bt
gen mit der Maus wird ein Befehl markiert. Aber nur die (31 seitenansicht

‘\Webseitenvaorschau

Befehle in schwarzer Schrift stehen Ihnen zur Verfi- &5 Drucken... Strg+P
gung, die grau geschriebenen sind in der aktuellen Situ- Senden an 3
ation nicht aktiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Eigenschaften
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefihrt. =R

Das Datei-Meni

Bedienung uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menis méglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken missen, kén-
nen Sie ein Menl aus der Menlizeile auch Uber die Tastatur aufrufen.

Driicken Sie dazu die (a1t]-Taste oder die [F10]-Taste und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem Mentpunkt ein, z.B. (b] fur das Datei-
mend. In einem aufgeklappten Meniu driicken Sie nur noch das unterstrichene
Zeichen eines Befehls ein.

Nach Driicken der [A1t])-Taste allein oder der [F10]-Taste kdnnen Sie die einzel-
nen Menlpunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen
und mit der [ < ]-Taste aufrufen.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu der Be-
fehl Menu Datei, Neu zu wéhlen:

(at)+(0] (],

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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SchlieRen eines Menis

Wenn Sie ein aufgeklapptes Meni schlieBen mdchten, ohne einen Befehl auszu-

wahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

Mausklick auf den Meniinamen in der Meniileiste oder

Mausklick in das Word-Fenster au3erhalb des Meniis oder

(a1t]-Taste einmal oder
(F10]-Taste einmal oder
(Esc]-Taste zweimal (1) driicken.

Die verklirzten Menus

In MS-Office 2000 werden standardmaRig in einem
aufgeklappten Menl zunachst nur die Befehle ange-
zeigt, die haufig benutzt werden, bzw. die Sie zuletzt
verwendet haben. Um das komplette Meni zu sehen,
klicken Sie am unteren Menlrand auf den Doppel-

pfeil |¥] oder Sie warten ca. 10 Sekunden.

&7 Riickgangig: Eingabe  Strg+Z2
é{; Ausschreiden Strg+%
Kopieren Strg+C
B2 Einfiigen Skrg+Y
Markierung laschen EntF
Alles markieren Strg+a
dth Suchen... Strg+F
Ersekzen. .. Strg+H

3
%

Das verkiirzte Bearbeiten-Men(

mit dem Doppelpfeil

Das Verhalten der Menls kénnen Sie einstellen. Fiur diese Word 2000 Einfiih-
rungs-Schulung ist es empfehlenswert, die Verkiirzung der Menis auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Menu auf und wéhlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgen-

de Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick aus:

" Meniis zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an

Anpassen 12}

Symballsisten | Befehle  Optionen |

Personalisierte Menils und Symbolleisten

I™ Etandard- and Formatsymbolisiste teilen sich sine Zeile

I, Meniis zeigen zuletzt verwendste Befehle zusrst an
% ¥ Mach kurzer Verzigerung volstandige Menis anzeigen

Zuricksetzen |

\ieitere
[~ Grofie Symbole

v schriftartennamen in Schriftart anzeigen

V¥ QuickInfo auf Symbolleisten anzsigen
[V Tasterkombinationen in Infofeldern anzeigen

Mendanirnation: (Keine) -

@I Tastatur. .. | Schliefen I

x7 Rickgéngig: Eingabe Strg+2
] Wiederholen: Kopieren  Strg+y
é{: Ausschneiden Skrg+r
Kopieren Skrg+C
E Einfligen Skrg+y
Inhalte einflgen...
s Hyperlink enfiigen
farkierung lgschen Entf
alles markieren Strg+a
& Suchen... Skrg+F
Ersetzen... Strg+H
Gehe zu... Strg+G
Serknipfungen,..
ohjekt

Die Menus immer komplett sichtbar machen

Das aufgeklappte Bearbeiten-Mentu

Das Dialogfenster schlieRen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [Schiiesen].

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Me-

niis angezeigt.

Saarlandische Verwaltungsschule
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3.2 Systemmenu

In der linken oberen Ecke des Word-Fensters finden Sie | &uiedefiesiclen
. . .. . .. Werschishen
die Schaltflache fur das Systemmeni (Fenstermeni). In G dndem
diesem Meni haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die | - Mimisren
.. .. . O M agimieren
FenstergroRe zu andern, das Fenster zu verschieben

oder zu schlie3en.

¥ SchlieBen Alt+F4

Systemmenu
Zum Offnen des Systemmeniis bietet Word Ihnen an:
e  Mausklick auf die Schaltflache oben links in der Titelleiste oder

. Klick mit der rechten Maustaste oben auf die Titelleiste oder

e die Tastenkombination [A1t]+(Leer] oder
die Tastenkombination (a1t]+(-] drticken.

nEgD In alteren Programm-Versionen gab es zwei verschiedene Systemmenus:
Das Programm-Fenstermenli und das Datei-Fenstermeni. Diese Unter-
scheidung ist bei Word 2000 entfallen, da Word firr jedes gedffnete Do-
kument ein eigenes Programm-Fenster bereitstellt (Seite 49).

3.3 Kontextmenus

Neben den Mendis, die Sie Uber die Menlleiste % Ausschneiden
auswahlen kénnen, finden Sie fir die verschiede- g cotoun
nen Objekte zusatzliche Menus. Diese kontextab- A s,
hangigen Meniis sind mit den Befehlen bestiickt, 7T &=~ o
2= Nummerierung und Aufzahlungszeichen. ..
die dort am haufigsten gebraucht werden. Fir den

Aufruf klicken Sie mit der

% Hyperlink. ..

SYMONYIme 3

rechten Maustaste Ein Word Kontextmenii

an die Einfugestelle oder auf das vorher markierte
Wort.

Eine weitere Mdglichkeit: Sie dricken bei neueren Tastaturen die %Kontext-
Taste. In einem Kontextmenu klicken Sie dann auf den von lhnen gewtiinschten
Befehl.

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kdnnen Sie auch direkt Gber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufrufen, z.B.:

Hilfe
(strg]+(s] Speichern

(o J+(Strg]+[U] markierten Text unterstreichen.

In Word werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klappen Sie
jetzt das Meni Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Menus steht

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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|-ﬂ Riickgangig Strg+Z |

Sie konnen gleich mit der Tastenkombination [strg]+(Z] den letzten Befehl zu-
ricknehmen, ohne das Men( aufzurufen. Statt [Strg)+(Z] versteht Word auch die
Tastenkombination

(A1t ]+[ « Rucktaste].

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 156
und 157.

3.5 Symbole

Besonders héaufig bendtigte Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick
auf ein Sinnbild (Icon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden. Flhren Sie
die Mauszeigerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung des
Symbols (Quickinfo) und eventuell auch die Tastenkombination angezeigt:

ialj Dokument] - Microsoft Word

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster 7
DEEe RY sRd - |eBEO®=
JStandard = | Times Mew Roman 12 - | F ¥ O HEE%

Elﬁ (R T S L R '5,'Schriftart(Strg+UmschaIt+P.)| UREIURRIRS AL ANLE - R L S

| Seite 1 ab 1 11 [Bei 3,4em =3 sp i A E T M e e S

Symbolleisten mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Schriftart)

In MS-Office 2000 werden standardmafig die Standard- und die Formatsymbol-
leisten zunéachst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm
mehr Platz fur lhr Word-Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Auflésungen sind
dann aber nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar:

IBEEIENEEET =q0@ 2

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

FEs- 7

|

Jl Standard j 1z -

-

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol @ am Ende der jeweiligen Leiste, um alle ak-
tuellen Symbole einer Leiste zu sehen. Es erscheint ein Symbolrahmen, in dem
Sie dann einen Befehl anklicken:

DeEasE&Rky &

Bdo-o-@GHOR

=PE a0

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =

Die aktuellen Symbole der Standardleiste

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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Die Symbolleisten anpassen
Um die Symbolleisten in getrennten

Zeilen sichtbar zu machen, klappen
Sie das Extras-Menu auf und wahlen
den Befehl Anpassen. In dem Dia-
logfenster Anpassen schalten Sie
auf der Registerkarte Optionen das
folgende Kontrolifeld mit einem
Mausklick aus:

[T Standard- und Formatsymbol-
leiste teilen sich eine Zeile

Auf dieser Registerkarte kénnen Sie
auch das Anzeigen der Quickinfos
und der Tastenkombinationen bei
den Symbolen ein- und ausschalten.

Symbolleisten I Befehle  Optionen I

Personalisierte Meniis und Symbolleisten

r

[ iStandard- und Formatsymbollsiste teilen sich eine Zeile ;

enils zeigen zulekzt verwendete Befehle zuerst an

¥ mach kurzer Yerztigerung vollstandige Menis anzsigen

Zuriicksetzen |

Weitere

[ Grofie Symbale

¥ schriftartenniamen in Schriftart anzeigen

¥ QuickInfo suf Symbollsisten anzeigen

v Tastenkombinationen in Infofeldern anzeigen

Mendanimation:

el

Tastatur, .. | Schliefen I

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen

sichtbar machen

Um die Symbolleisten individuell zusammenzustellen, wéhlen Sie die Registerkar-
te Befehle. Neue Symbole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser Register-
karte in die Leiste und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus einer Symbolleiste.

Das Dialogfenster schlieRen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache [Schiiesen].

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und
Formatsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Symbolleisten ein- und ausblenden

|T Standard

|T Format

Zum Ein- und Ausblenden der Symbolleisten verfahren Sie
folgendermafien: Wéhlen Sie den Befehl Symbolleisten im
MenlU Ansicht. Es erscheint ein Untermenl. Eingeblendete
Symbolleisten erkennen Sie an einem Hakchen. Aktivieren
bzw. deaktivieren Sie die gewiinschte Symbolleiste durch
Anklicken.

Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie die Sym-
bolleisten ein- und ausschalten. Wé&hlen Sie hierzu den
Menuweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpassen.

AutaT ext

Datenbank

Formular

Frames

Grafik
Steuerelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten

Yizual Basic

‘Web

Webtools

‘wordéyt

Zeichnen

Zwizchenablage

Anpassen...

Unterment
Symbolleisten

Saarlandische Verwaltungsschule
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Anpaszen EHE

symboleisten | Bsfehle | optionen |

Symbolleisten:

Meu...

Umnbenennen. .. |

™ Erweiterte Formatierung Lischen |
F Esarmzlsar Zuriicksetzen, .. |

I Funktionstastenanzeige

[ schatteneinstellungen
I Steuerelement-Toolbox ;I

@l Tastatur. .. | Schliefen I

Symbolleisten ein- und ausblenden

Symbolleiste verschieben

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie
mit der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszei-
ger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedrickter linker Maustaste zie-
hen Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Wordfenster. Befindet sich
die Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhalt sie eine Titelleiste:

$ =

Standard - Times Mew Roman - 12 -
FXU |=s====i=¢

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem
Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zurtick an
den alten Platz am Fensterrand.

3.6 Neue Mauszeiger

1=

Ein neuer
Mauszeiger

In der Web- und in der Seitenlayoutansicht (Seite 79) andert der
Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier
bietet Thnen Word 2000 an, gréRere Leerrdume auf der Seite nur
durch Maus-Doppelklick zu Uberbriicken. Voraussetzung ist allerdings,
dass diese Funktion eingeschaltet ist.

Sie mussen nicht mehr, wie in friiheren Word-Versionen, erst mit der [« ]-Taste
die entsprechende Anzahl von Leerzeilen eingeben. Dies erledigt Word fur Sie.
Da auch eine Formatierung des Textes vorgenommen wird, steht die ausfiihrliche
Erlauterung von Klicken und Eingeben auf der Seite 80.
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3.7 Word beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ord-
nungsgemal zu beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten
vorher gespeichert werden:

e  Symbol Speichern oder

e Menu Datei, Speichern oder

e  Tastenkombination [strg]+(s].

Falls Sie Inrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in
dem Dialogfenster einen Dateinamen ein.

Nach dem Speichern kénnen Sie Word beenden:

e  Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken
oder

e  Systemmeniknopf in der linken oberen Ecke des Programmfensters an-
klicken und den Menupunkt Schliel3en auswéhlen oder

. MenuU Datei, Beenden aufrufen oder die

e  Tastenkombination [A1t]+[F4] dricken.

3.8 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Moglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen bereits getffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in
der Task-Leiste auf die entsprechende Schaltflache:

| iﬂﬁlaltl“ @ ﬁ @ |J @Dokument‘l I MicrosoftExc...l Micmsofl Fa... ”Micmso[t | ﬁ}@@]% 1055 ‘

In der Task-Leiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t)+(%) Tabtaste.

Dabei wird die (A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter
(A1t]-Taste wird die [%]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der getffneten Programme. Haben Sie
mit der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen
Sie die Tasten wieder los:

u) (A =] (]

|Dokument1 - Microsoft Word

Zwischen geoffneten Programmen wechseln

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 16



Word 2000 SVS Einfuhrung

4  Hilfe

Word bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel sehen Sie in @
der oberen Meniileiste den Befehl ? oder in der Symbolleiste das Symbol
Microsoft Word-Hilfe mit dem Fragezeichen.

Daruber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der

(F1]-Taste Hilfe holen.

4.1 Das Hilfefenster

Rufen Sie die Hilfe auf: Menii ?, Microsoft Word-Hilfe. Falls daraufhin der Offi-
ce-Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zunachst Uber die
Schaltflache aus (Seite 22). Machen Sie dann nach dem Ausschalten
des Assistenten einen neuen Versuch die Microsoft Hilfe aufzurufen.

Im linken Teil der Mic- ERIEEEIS T E
. 5 = S
rosoft Word-Hilfe se- il SO

inhatt | antwort-Assistert | Indess | = =
. & 5 Beschrdnkungen von wWord
hen Sie das Struktur- Ty
.. = ([ Erste Schritte Betriehsparameter Beschrankung
fenster zum Auswahlen erosarie e (o gor gacineon Farster N vom vertagbaren
. . lationsumtang & Speicherplatz abhangig
eines Themas und im pissans wartes e
Beschrankungen vol Maxirmale DateigriBe 32 Megabyte (MB)
H H @ aktuslisisrsn sinsr f anzahl der Wort 10.000

rechten Teil den Hilfe- @ timstelen vor ok Benkzarsortarbachern ‘

@ sutruten und Yerwende .
text des aktuellen The- @ Wervwenden von tiord b Maximale Datsigrofie von 366,590 Byte

Benutzermtrterblichern

@ Installeren und Entfernst
mas. @ sustithren von Frogram Lange des Namens einer 40 Zeichen

@ Erstellen, Gifnen und Sp Textmarke

@ Suchen von Datsien Anzahl der Textmarken pro 16,379

0 Mavigiersn in Dokumerte: Dokument

0 Bearbeiten und Sortisrer

@ Frifen von Rechtschrel: Iéér\tge de(s Narr\helr\smei;as AutoText- 32 Zeichen

i Intrags (enschlielhc
@ Formatizren | Leerzsichen)
4 »
Anzahl der AutnText-Fintrane nrn Finneschrankt durch =

Microsoft Word-Hilfe

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das
Hilfefenster ein, navigieren zwischen den Themen
und drucken den aktuellen Hilfetext aus.

CERG =

Hilfe Symbolleiste

Die Trennlinie zwischen dem Strukturfenster und dem Hilfetext kbnnen Sie mit
der Maus verschieben. Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte
Trennlinie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil: <. Bei gedriickter
linker Maustaste ziehen Sie nun eine Hilfslinie an die neue Position und lassen
dort die Maustaste wieder los:

Saarlandische Verwaltungsschule
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& Microsoft Word-Hilfe

o e 5 S

(O] %]

inhall | antwort-assistent | index |

0 Meues -
@ Erste Schritts
= ) Autrufen und Verwenden der Hife
Moglichketen zum Zugreifen auf die Hil
= ) werwenden des Office-Assistenten
Anzeigen von Tipps und Meldunger
Aushlenden, Anzeigen oder Deakts

Microsoft Word soll den
Office-Assistenten und die
Sprechblase verschieben

1. Klicken Sie auf den Office-
Assistenten.

Wenn der Assistent nicht sichtbar

Ly ist, klicken Sie im Menl Hilfe auf

Office-Assistenten anzeigen.

ki cler Decidivie 2. Klicken Sie in der Sprechblase des
en Assistenten auf Optionen und
£ dann auf die Registerkarte

2] Awirufen cer Hilte ohne den Offiial-Ll Optionen.
0 | » 3

Die Trennlinie im Hilfefenster mit der Maus verschieben

Aktivieren Sie das
Kontrollkistchen ¥erschieben, ;I

|
Sie kdénnen aber auch das Strukturfenster im linken Teil
ganz ausschalten und nur den Hilfetext anzeigen lassen.
Klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf das Ausblenden -

Symbol.
<

Zum Einschalten des Strukturfensters wéahlen Sie das
Einblenden-Symbol.

Inhatt |amwm-Assistem| rdex |

@ Erste Schritte
0 Autruten und Yerwende
Q Werwenden von Word
@ Installieren und Entferne
Q Ausfihren von Program
@ Erstellen, Otfnen und Sp
Q Suchen von Dateien

Q Mavigieren in Dokumente

O Bearbeiten und Sumer_&iﬂ
3

Das Strukturfenster

4.2

Das Strukturfenster besteht aus drei Seiten, zwischen denen Sie Uber die oben
stehenden Register Inhalt, Antwort-Assistent und Index wechseln kénnen:

Die Registerkarte Inhalt

S Miciosoft Word-Hille [=

G

Inhalt Iﬂrvtwort—Ass\stent | Inclez I

Ausblenden, Anzeigen oder Deaktivieren des Office-
Assistenten

Sie konnen den Office-Assistenten bei der Arbeit in Microsoft Word
woriibergehend aus- oder einblenden. Sie kinnen ihn auch fiir die
gesamte Dauer Ihrer Arbeit deaktivieren und nur das Hilfefenster
werwenden. So rufen Sie die Hilfe ohne den Office-Assistenten auf

@ Erste Schrite
Bl () Aufrufen und Verwende
Méglichketen zum Z1
=l {[]) Verwenden des Off
[2] Anzeigen von Tif
[?] Busblenden, &n
[2] ativieren oder ¢
[2] Microsaft word «
[2] Auswahlen sine
[2] awiruten der Hin
[2] Problembetand.
@ Hife beim Pragrammi
Q Andern und Drucker
@ sndere Mglichketer
Q Werwenden won Ward b
@ Instalieren und Entfernel 2.

B m Austihren von Progrinlw;l
[l 3

Den Office-Assistenten voribergehend ein- oder ausblenden

s Klicken Sie im Menid Hilfe auf Office-Assistenten anzeigen oder
Office-Assistenten ausblenden.

Den Office-Assistenten fiir eine gesamte Word-Sitzung
ausschalten

1. Klicken Sie in der Sprechblase des Assistenten suf Optionen,

wenn die Sprechblase des Assistenten nicht angezeigt wird, —
klicken Sie auf den Assistenten,

Deaktivieren Sie auf der Registerkarte Optionen das
kontrollkastchen Den Office-Assistenten verwenden.

Anmerkungen

Registerkarte Inhalt

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfe-
seiten. Mit einem Mausklick auf das [+]- bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol
oder mit Mausdoppelklick kénnen Sie ein Buch 6ffnen und schliel3en.

Durch eine weil3e Seite mit Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert.
Markieren Sie die gewtinschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters
anzeigen zu lassen.
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4.3 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten im rechten Hilfefenster bietet Ihnen die Microsoft
Word-Hilfe wie in einem Web-Browser unterstrichene Themen in einer l{b
anderen Text-Farbe an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich zu einer

Hand mit Zeigefinger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text
werden Sie zu einem anderen Hilfethema gefihrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwarts oben links in der Hilfe-
Symbolleiste kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen be- =
suchte Hilfeseiten.

4.4 Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kdnnen Sie blattern:

e Mit der Maus:
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste
zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile
=| =] blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-
Knopfes _| holt die nachste Seite, oberhalb des Knopfes die vor-
herige Seite.

L

Eine weitere Mdoglichkeit zum Blattern bietet Ihnen die IntelliMaus -
mit dem Radchen. Die Radmaus ist auf der Seite 41 naher be-
schrieben.

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise und mit den
Tasten (Bild{ ) und [Bild T ] kdnnen Sie seitenweise blattern.

45 Der Antwort-Assistent

Auf der Registerseite Antwort-Assistent in der Microsoft Word-Hilfe kénnen Sie
selbst eigene Fragen formulieren. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten lassen
wollen, die mit dem Wort Virus im Zusammenhang stehen, nehmen Sie den fol-
genden Weg:

1. Rufen Sie auf: Menu ?, Microsoft Word-Hilfe.

2. Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.
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4 Microsoft Word-Hilfe

D - &

Inhatt  Antwort-Assistent IIndeX |

Was michten Sig tun?

|virus

Sicherheitsstufen in Word

Klicken Sie auf die Grafik, um dieses Therma anzuzeigen:

Suchen I

Anzuzeigendes Thema auswihlen:

Sicherheitsstufen in Waord
findern der Sicherheitsstufe

Problembehandlung bei Make
Schukz wor Dokumenten, die
Froblembehandlung bei Dok
‘Warnen vor bereits installier
Hinzufiigen eines Makroentw
Hinzufiigen einer digitalen Si
Digitales Signieren sines Mak
Etstellen und Yerwalten von
Meues in Microsoft Word 200
Kontrolle tber ein Microsoft *
Entfernen sines Makroantwi-ﬂ

Der Antwort-Assistent

3. Tippen Sie in das Textfeld "Was mdchten Sie tun?“ den Begriff virus ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

5. Jetzt werden die gefundenen Themen unten links im Strukturfenster aufgelis-
tet. Klicken Sie eine Themenzeile an. Es wird rechts der Hilfetext angezeigt.

4.6 Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Microsoft Hilfe
auf die Indexseite. Hier sind die Hilfethemen alphabetisch geordnet. Um den ge-
wiinschten Indexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile
die ersten Buchstaben des gesuchten Wortes ein, z.B. Dateiname oder wéhlen
unter 2. in dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewlinschte Schlisselwort
aus. Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun missen Sie unter 3. mit
der Maus das Thema auswahlen:

Inhatt Igntwnrt-Assistent Inclex I

1. Schlisselwirter eingeben

IDate\nama

Léschen | Suchen I

Al Microzoft Word-Hilfe H=E3
<= = ShEr
=l

Umbenennen einer Datei

1. Klicken Sie auf Offnen

2. Wenn Sie eine Datei umbenennen méchten, die in einem
anderen Ordner gespeichert wurde, suchen und &ffnen Sie
den Ordner.

2. Oder Schiilsselwirter auswahlen

3. Thema auswahlen (36 gefunden)

Dateinamen von Flialdokumenten «
Umbenennen einer Datei
Froblembehandlung beim Spei[hed

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei, die Sie
urnbenennen michten, und klicken Sie dann im Kontextrnend
auf Umbenennen.

Kann die gewinschte Datei in der Ordnerliste nicht gefunden
werden, suchen Sie nach ihr.

Wie wird's gernacht?

4, Geben Sie den neuen Mamen ein, und dricken Sie dann die
EINGABETASTE,

Zusatzliche Informationen

Hilfe-Index

Saarlandische Verwaltungsschule
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4.7 Eine Demonstration

Bei einigen Texten, z.B. bei dem Wort MaR, kénnen Sie uber die [5] Demo-
Schaltflache im Hilfetext eine Demonstration aufrufen, die Ihnen den Vorgang am

Bildschirm zeigt:

2.4/ Microsoft Word-Hilfe
B S
=l
. Inch e B . -
inst | atwon-Assistert Incex | Andern der Breite eines Dropdownlistenfeldes auf
einer symbolleiste
i, Selfiesz iy g 1. Blenden Sie die Symbaolleiste ein, die Sie dndern michten.
E)
2. Klicken Sie im Men(l Extras auf Anpassen.
2, Oder Schliisselwdrter guswahlen 3. Lassen Sie das Dialogfeld Anpassen gedffnet (verschieben Sie es
24 Stunden gegebenenfalls zur Seite), und klicken Sie auf der Symbolleiste
D auf das gewinschte Dropdownlistenfeld, beispielsweise auf der
Symbaolleiste Format auf Schriftart oder Schriftgrad.
4. Zeigen Sie auf den linken ader rechten Rand des
Dropdownlistenfeldes, Wenn der Mauszeiger die Form eines
Doppelpfeils annimmt, ziehen Sie zum Andern der Breite den Rand
des Listenfeldes.
Zusgtzliche Informationen
Hilfetext mit Demo-Schaltflache E
Vielleicht ist Thnen schon Karl Klammer, der Office- Was mischten Sie tun?
Assistent auf lhrem Bildschirm aufgefallen? Uber ol AR

den Meniiweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw.

optionen Suchen
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon- N A
nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- 'i'é
tenten der Rahmen "Was mdchten Sie tun?“ nicht ILJ :

sichtbar ist, aktivieren Sie
Doppelklick.

ihn mit einem Maus-

Der Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie

den Satz:

Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswéahlen

Mochten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder Ausblenden
mdchten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der Optioren...
rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem st Quaatlim...

Kontextmenu den entsprechenden Befehl aus.

Anirmakion!

Kontextmenu

Bei dem Befehl Assistent auswahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die
Schaltflachen und einen anderen Assistenten aus und schlie-
Ren mit das Dialogfenster:

Saarlandische Verwaltungsschule
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Dffice-Assistent EHE

Katalog | Optionen I

Sie konnen sich die verschiedenen Assistenten anschauen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter = benutzen, Wenn Sie Ihre \Wahl getroffen haben, Klicken Sie auf OK.

Halla, Hilfe fir Micrasoft Office ist relativ
einfach zu erhalten. Klicken Sie einfach auf
mich.

Mame: Der Professor

Der Geist des Professors arbeitet mit
Lichtgeschwindigkeit. Profitieren Sie won seiner
zeisteskraft, um Zeit und Energie zu sparen.

<Zuriick |

Ok | Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet lhnen weitere Einstellungs-

moglichkeiten fur den Office-Assistenten:

Dffice-Assistent
Katalog  Optionen |

¥ Den Office-Assistenten verwendsn

V¥ Auf F1-TASTE reagieren IV Werschishen, wenn im Weg
¥ Hilfe zu Assistenten [V HilFethemen erraten
¥ Warnmeldungen anzeigen ¥ Spunds aktiviersn

™ Sowohl Pradukk- als aurch Programmisrhilfe wabrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen

¥ Leistungsmerkmale effekkiver nutzen [ Mur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
¥ Maus effekkiver nutzen [ Tipps und Tricks beim Start anzeigen
I Tastenkombinationen Meine Tipps zurlcksetzen |

Ty T

Den Office-Assistent einstellen

Moéchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie

auf der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

" Den Office-Assistenten verwenden.

4.9 Kontextabhangige Hilfe

Bei den bisher vorgestellten Hilfestellungen haben Sie selbst ein Thema ausge-
wahlt oder eine Frage formuliert. Word bietet Ihnen auch noch zusatzlich zwei

situationsabhéngige Hilfemoglichkeiten an:

e  Mit der Tastenkombination [« ]+(F1] figt Word dem Mauszeiger ein Frage-
zeichen hinzu 2. Wahlen Sie jetzt einen Meniibefehl oder klicken Sie auf ein

Element des Bildschirms, um das zugehdérige Infofeld zu sehen.

e In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol .
Um ein Dialogfenster aufzurufen, wahlen Sie beispielsweise in der Menuzeile
im Datei-Menl den Befehl Speichern unter. In diesem Dialogfenster klicken
Sie mit der Maus auf das Symbol. Auch hier dndert sich der Mauszeiger: 2.
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Klicken Sie nun mit dem Fragezeichen-Mauszeiger auf eine Schaltflache oder
auf ein Textfeld, z.B. auf den Dateinamen. Sie bekommen ein Infofeld zu die-
sem speziellen Element:

Um einen Dateinamen filr das aktive Daokument
festzulegen, gehen Sie im Feld Dateiname einen
MNamen gin.

Kontextabhangige Hilfe

Falls Sie das Hilfsangebot nicht mehr in Anspruch nehmen méchten, geben Sie
mit der [Esc]-Taste dem Mauszeiger wieder sein normales Aussehen. Ein Maus-
klick auf die Schaltflache schliel3t ein Dialogfenster.

Anzeigen der Formatierungsinformationen

Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsinformationen. Driicken Sie
dazu die Tastenkombination [« J+(F1]). Der Mauszeiger erhalt wieder sein Hilfe-
aussehen 2. Klicken Sie nun auf einen Text. Word zeigt Ihnen die Formatierun-
gen dieser Textstelle an. Mit der (Esc]-Taste beenden Sie das Hilfsangebot:

Absatzformatierung

Absatz-Formatvorlage: Einzug: Links O cmRechts 0 cm Linksbiindig
Direkt:

Zeichenformatierung

Absatz-Formatvorlage: Deutsch (Deutschland)
2Zeichen-Formatvorlage:
Direkt: Schriftart: Times Mew Roman, 12 pk

Anzeigen der Formatierungsinformationen
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Ein Geschaftsbrief

Internet-Services Muller 1. April 2006

Burg Schwanek
18146 Niederhagen
Tel. 03831 744140-0

Herrn

Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 1
84489 Burghausen

Ihr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte (iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage

www. Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,

die sehr wichtig sind:
Wie kommt meine Firma ins Internet?
Wie finden mich meine Kunden im Internet?
Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmdglichkeiten.

1. So kommt Ihre Firma ins Internet:
Wir gestalten fur Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
Informationen tber Ihre Produkte. AufRerdem kénnen Ihre Kunden dort direkt
Waren bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden.
Deshalb empfehlen wir Thnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen.
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2. Sie erhalten eine Internetprésenz mit Ihrem eigenen Namen:
lhre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de erscheinen.
Wir kdnnen diesen Namen fir Sie reservieren lassen. lhre Kunden brauchen nur
diese Adresse einzugeben und gelangen direkt zu lhren Webseiten.

Selbstversténdlich richten wir Ihnen auch eine eigene eMail-Anschrift ein. Diese
kann beispielsweise Info@Heintz-Moebel.de lauten.

3. lhre Kunden finden Sie tUber Suchmaschinen:
Uber so genannte Suchmaschinen hat jeder Internet-Benutzer die Mdglichkeit, Ihre
Homepage zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchmaschinen an und
sorgen dafur, dass Sie auf den ersten Platzen stehen.

4. Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten:
Wir Ubertragen Ihre Homepage auf einen Internet-Server und aktualisieren lhre
Seiten zu festgelegten Terminen. Die Aktualitat im World-Wide-Web (WWW) ist
auch ein wichtiger Vorteil gegentiber Ihren Mitbewerbern.

Denken Sie daran, Ihre Kunden UGber lhre Prasenz im Netz
zu informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist.

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswahlen
koénnen. Ihre Wunschseite wird dann sofort von uns veréffentlicht.

Bitte bringen Sie zu unserem néchsten personlichen Treffen die entsprechenden Texte und
Bilder mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen. Wir haben schon unseren
Designer beauftragt, einen Vorschlag fur Ihr Firmenlogo zu entwerfen. Gerne kommt auch
unsere Fotografin in Ihre Ausstellungsraume, um Fotos von lhrer neuen Mdbelkollektion
anzufertigen

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriiRen

Miller
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5 Text eingeben

Bitte schreiben Sie zunachst von dem Brief "Gestaltung eines Internetauftritts® nur
das erste Drittel der ersten Seite bis zum Betreff ohne Datumsangabe.

Falls Sie kein neues leeres Dokument auf dem Bildschirm haben, driicken
Sie die Tastenkombination (strg]+(N] oder klicken Sie in der Standard-
Symbolleiste auf das Symbol Neues leeres Dokument.

Internet-Services Muller
Burg Schwanek(
18146 Niederhagen
Tel. 03831 744140-0Y
1

1

1

f

Herrn{

Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 1
84489 Burghausenf

1

f

1

1

lhr Internet-Auftritt{

l

Dricken Sie am Ende einer Textzeile die [«]-Return-Taste, auch Eingabe- oder
Enter-Taste genannt. Aber auch fur eine Leerzeile ist diese Taste zu drlcken.
Bekommen Sie bei jedem Druck auf die [«]-Taste das Zeichen | ?

5.1 Bildschirmeinstellungen

Rufen Sie in jedem Fall in der Menlleiste auf: Extras, Optionen, Registerkarte
Ansicht. Sie sehen in diesem Dialogfenster unter dem Block Formatierungs-
zeichen einige rechteckige Kontrollfelder. Sie dienen als Umschalter. Mit der
Maus konnen Sie die Felder ein- und ausschalten. Probieren Sie es aus. Achten
Sie zum Schluss darauf, dass bei

¥ Alle

in dem Kontrollfeld ein Hakchen steht. Damit sind auch die Absatzmarken Y ein-
geschaltet:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 26



Word 2000 SVS Einfuhrung

Optionen EHE

Rechtschreibung und Grammatik I Anderungen verfalgen I Benutzerinfarmationen
mpatibilitEt Speicherart der Datei

Allgemein | Bearbeiten I Drucken I Speichern
Anzeigen
[V Hervorhebung ¥ Animierber Text ™ Feldfurkkionen
™ Textmarken ¥ Horizontale Bildlaufleiste Feldschattisrung:
[V statusleiste [V Vertikale Bildlaufleiste  |Wenn ausgewshlt =
¥ QuickInfa ™ Plakzhalter Fir Grafiken

Farmatierungszeichen
[ Tabstoppzeichen [~ Ausgeblendeten Text
I™ Leerzeichen ™ Bedingte Trennstriche
™ Absatzmarken I glle

Seiter- und Weblayoutoptionen
¥ Zeichrungen v Vertikales Lineal (Mur Seitenlayout)
™ objekkanchor
o Textbegrenzungen

Cptionen Fir Gliederungs- und Mormalansicht
I AuF Eensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzsige:

™ Komzeptschriftark ID cm 5‘

0K I Abbrechen

Dialogfenster Optionen

Schliel3en eines Dialogfensters

Sie sehen in dem Fenster Optionen unten rechts die Schaltflaichen

[ 0K | [Abbrechen].

Mit der Schaltflache bestatigen Sie die Anderungen in einem Dialogfenster.
Bei werden die Anderungen nicht beriicksichtigt, dies entspricht auch
einem Druck auf die [Esc]-Taste. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf [ ok ].

Aber auch mit der Tastatur kbnnen Sie betatigen. Ist die Schaltflache mit
einem schwarzen Rand versehen, dann ist diese Schaltflache das aktive Element.
Driicken Sie die [« ]-Taste.

5.2 Absatzschaltung und Absatzmarke

Zurtick im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen . Es gehort zu den
Formatierungszeichen, die nicht gedruckt werden. Damit kdnnen Sie erkennen,
dass Sie im Text die [<]-Taste gedriickt haben. Mit diesem Tastendruck beginnt
ein neuer Absatz, Sie figen eine Absatzschaltung ein. Und damit heil3t das Zei-
chen § Absatzmarke. Das Aussehen der Absatzmarke ist von der gewéhlten
Schriftart abhangig, z.B. 9 oder 9.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 27



Word 2000 SVS Einfuhrung

Aber nicht nur tber den Menuweg Extras, Optionen, Register Ansicht, (4
sondern auch mit dem Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-
Symbolleiste sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

5.3 Rechtschreib- und Grammatikprifung

Sind auf Ihrem Bildschirm einige Worter mit einer roten oder Schwank
grinen Wellenlinie unterstrichen, z.B. BurgSchwanek? Und :::::'::
haben Sie unten in der Statuszeile im rechten Teil ein Buch- Schwanen
symbol [E3 ? Dann ist die Rechtschreibpriifung (rote Wellen- Schwane
linie) und/oder die Grammatikprufung (griine Wellenlinie) Al ignoriersn
eingeschaltet. Word enthalt ein Standardwérterbuch und et
Regeln firr die Uberprifung der Rechtschreib- und Gramma- Pl e b
tikfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert. s ;Zr;ct:shmibungm '
Rechtschreibprifung

Klicken Sie doppelt auf das Buchsymbol. Bei einem Wort,
das nicht im Worterbuch steht, wird das Wort markiert und
es erscheint das rechts stehende Men.

Wenn das Wort falsch geschrieben wurde, kénnen Sie es gleich durch ein ande-
res Wort aus dem oberen Teil des Rahmens mit einem Mausklick ersetzen oder
Sie rufen Uber den Befehl Rechtschreibung ein Dialogfenster auf. Bei richtiger
Schreibweise, klicken Sie auf Hinzufiigen. Mit einem Mausklick auf das Dokument
schliel3en Sie das Mend.

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Rechtschreibung und Gramma-
tik schalten Sie die Rechtschreib- und/oder Grammatikprifung wahrend der Ein-
gabe ein- und aus. Unabhéngig von dieser Einstellung kénnen Sie aber jederzeit
eine Rechtschreibpriifung, beispielsweise mit der (F7]-Taste durchfihren.

Unabhéngig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Recht- ﬁ
schreibpriifung, beispielsweise tber das Symbol oder mit der (F7]-Taste

durchfuhren.

5.4 Absatz

Bitte schreiben Sie nach dem Satz "lhr Internet-Auftritt]" den Brief weiter:
f

f

Sehr geehrter Herr Heintz,{

1

wir bedanken uns fir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit finf Jahren fiir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte (iberzeugen Sie sich auf unserer Homepage

www. Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,
die sehr wichtig sind:{

1

1
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In den letzten drei Textzeilen sehen Sie nur am Ende der dritten Zeile eine Ab-
satzmarke Y. Diese drei Zeilen sind ein Absatz. Er beginnt mit dem ersten Zei-
chen nach einer Absatzmarke und endet mit der darauf folgenden Marke. Die
Marke selbst gehort noch zu diesem Absatz. Bei Leerzeilen besteht ein Absatz nur
aus der Absatzmarke:

5.5 Automatischer Zeilenumbruch

Die ersten zwei Zeilen dieses Absatzes haben also am Ende keine Absatzmarke.
Hier handelt es sich um so genannten FlieBtext. Anders als bei der Schreibma-
schine driicken Sie dort am Zeilenende nicht die [ < ]-Taste.

Bei Fliel3text nimmt das Textprogramm den Zeilenumbruch selbstandig vor. Passt
ein Wort nicht mehr in die Zeile, wird es automatisch in die nachste Zeile gestellt.
Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich am Leerzeichen und am
Bindestrich [-]. Das kann bei langen Wartern zunachst sehr merkwirdig ausse-
hen, aber hier bietet uns Word die Méglichkeit, den Text sofort oder spater mit der
Silbentrennfunktion zu bearbeiten (Seite 103).

Von der Méglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt
Gebrauch machen. So kdnnen Sie lhren Fliel3text spéater bei Bedarf problemlos
umstellen.

Der automatische Zeilenumbruch in Threm Text auf dem Bildschirm stimmt
nicht unbedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage Uber-
ein. Dies hangt von den verschiedensten Einstellungsmdglichkeiten ab!

5.6 Textendemarke

Vielleicht ist Ihnen schon gleich nach dem Start von Word auf dem Bildschirm der
dicke Unterstrich __ aufgefallen. Das ist die Textendemarke. Falls Sie die Mar-
ke nicht sehen, rufen Sie das Ansicht Menl auf und schalten Sie dort in den
Normal-Modus.

Hinter diese Textendemarke kénnen Sie im Normal-Modus nicht gehen. Mit an-
deren Worten: Der Cursor, also die momentane Eingabeposition, kann nicht
rechts oder unterhalb der Textendemarke positioniert werden.
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il Dokument1 - Microsoft Word M=l

Jgalei Beabeiten Ansicht  Einfligen Format Estras Tabelle Fenster 2 |

== e AR G N = & | B q 100
JStandard ~ Times New Roman - 12 - | F X U - .
Eg-l‘l'l RN KRR SRR RN SRR NN RS KIS KIS PRS- NS - RS ORIy ot ZI
Herref]
Tassilo-Heint=]
Ernst-Feuter-Str- 19 _
2443%Burghauseny
1
1
1
1
ThrInternet- Auftritt]
1
1
Sehr-geehrter-Herr-Heintz ]

wit-bedanken-uns-fur-The-Interesse -Unsere-Firma-gestaltet-bereits-seit-funf-Tahren-fur-viele-
Firmen-den-Internet- Auftritt -Bitte-tberzeugen-Sie-sich-auf-unserer-Homepage-www. Internet-
Services-MMueller de-von-unseren-Leistungen -Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen,-die-seht-
wichtigsindf

1 =
h] &
— @

¥

: & |§|| :—| <| | L4

[ Seite 1 ab 1 11 [Bei 151cm Ze 27 3p 1 ik [Euim | ERe] | [E] | [peutseh e | [T EEK Al

Normalansicht mit Textendemarke

5.7 Hyperlink in einem Text

Falls Sie im Text eine Internet-Adresse oder einen Netzwerk-Pfad eingeben, z.B.
www oder http://, wird die Adresse blau und unterstrichen formatiert. Zeigen Sie
mit der Maus darauf, verwandelt sich der Mauszeiger in eine Hand:

www. Internet-Zervices-IMueller. de

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, kénnen Sie nun mit einem Mausklick direkt
zu dieser Adresse surfen. Diese Verknipfung wird als Hyperlink bezeichnet.

Uber den Menilweg Extras, HE
AutoKo rrekt ur, Reg |Ster AuU- Autokorrekbur | | AutoFarmat wahrend der Eingabe © | AutoText I AutoFormat I
.. . ‘Wihrend der Eingabe zuweisen
to FO rm at Wah ren d d er EI n- I Uberschriften ¥ automatische Aufzahlung
g ab e Ste”en Sle e| n, Ob ell’le ¥ Rahmen ¥ automatische Nummerierng
d d ¥ Tabelen
Internet-Adresse  oder ein
‘WWihrend der Eingabe ersetzen
N etZWe I’k- Pfad e rkan nt u nd [v "Gerade anfilhrungszeichen” durch fypographische®
. ¥ Enalische Ordnungszahlen { 1st) hochstellen
al S Hype rl In k d argeSteI It wer- ¥ Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1)
den SO” . v Konzeptsymbole {--) durch Formatierte{—)

¥ *Fett* und _kursiv_ durch MormalFormatierung
FQI_ntemet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

‘Wihrend der Eingabe automatisch ersetzen
V Listeneintrag wie vorherigen Formatieren
¥ Formatvorlagen basiersnd auf Formatierung definisren

Abbrechen |

Internet-Adresse erkennen
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6  Text speichern

Das Programm halt Ihren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal
eine Storung auftritt, z.B. Stromausfall, ist der Text im Arbeitsspeicher verloren.
Deshalb ist es notwendig, regelmaRig (mind. jede Stunde, besser alle 10 Minuten)
und bevor Sie Word beenden oder eine Datei schlieen, die wertvolle Arbeit auf
der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager zu speichern.

Rufen Sie im Datei Menl den Menlpunkt Speichern unter auf oder driicken Sie

die [F12)-Taste.

6.1 Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte,
dauerhaft zu speichern: die Festplatte und ein oder mehrere Wechseldatentrager
(z.B. USB-Stick, Speicherkarte, CD/DVD-Brenner, Diskette). Um den Uberblick
nicht zu verlieren, sind die Laufwerke (Datentrager) in mehrere Ordner (Unterver-

zeichnisse) gegliedert.

Ordner-Rangfolge
Aktueller Ordner eine Stufe hoher Extras-Menii

aufrufen

Speichern unter
speichern in: II:] Sthulung | & [y |@ x B? [z~ Extras ~ Ansichten

|1 Dies st ein Ordner — der Dateiliste
23 und hier ist noch sin Ordrer

Neuen Ordner
erstellen

Dateiliste

Dateiname: IErieFl Heintz, Internet-Auftritt ﬂ I speichern I
| Dateinvp: IWord—Dokument(*‘doc) j Abbrechen |

Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Menuweg Datei, Speichern unter

In dem Listenfeld Speichern in [z] kénnen Sie mit der Maus das Laufwerk und
/oder den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Unter Da-
teiname tippen Sie ein:

Briefl Heintz, Internet-Auftritt

Bitte nur diesen Dateinamen-Stamm und am Ende keinen Punkt und keine Datei-
namen-Erweiterung eingeben.

SchlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter Uber die Schaltflache
[speichern]. Eventuell ist noch das Dialogfenster Eigenschaften mit den Datei-
Infos auszufillen und mit abzuschlieBen. Den Dateinamen sehen Sie
danach in der Titelleiste am oberen Rand des aktuellen Fensters. Das
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Dialogfenster Eigenschaften kénnen Sie auch jederzeit Uber das Datei-Meni

aufrufen.
Standard-Ordner Optionen [X]
. . . Ansicht I Allgemein I Bearbeiten I Drucken I Speichern I

Sehl’ hauflg SpeIChern Sle Rechtschreibung und Grammatik. I fAnderungen verfolgen | Benutzerinformationen |
I hl‘e DOkU mente | mmer W| eder Kompatibilitat Speicherort fir Dateien
im selben Ordner ab. In den Dateiart: Speicherort:

. .. . . Dokurmente F:15chulung
Optionen kénnen Sie einen Clipartqrafiken Fr\chuiung

) Benutzervorlagen i Microsoft Office 20000 Templ....
Standard-Speicherort zum Arbeltsgruppenvarlagen 5:{5chulungil
. Benutzeroptionen L AMicrosoft OFfice 20004Office
I AutoWWiederherstellen-Datei E:l.. M Ftiword

Offnen und Spelchern der wuﬁroterlbeu;:erers slennaEEn c:l{...l{MIiccrr?sﬂftiofofirce 20004OFfice
unte rSChiedIiChen Dateitypen Autostart E:\.. AMicrosoftiwordiStartUp
festlegen: Menu Extras, Op-
tionen, Registerkarte Spei- =
cherort fur Dateien. agern.._ |

Ok | Schliefien I

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fir lhre Word-Dokumente zu andern, markieren Sie mit
der Maus die Zeile Dokumente und klicken auf die Schaltflache [Andern]. Es 6ffnet
sich das Dialogfenster Speicherort andern, das dem Fenster Speichern unter
von der Seite 31 entspricht. In dem Listenfeld Speichern in [z] kbnnen Sie mit der
Maus das Laufwerk und/oder den Ordner auswéahlen. SchlieRen Sie das Dialog-
fenster Uber [ ok ]. Im Fenster Optionen ist nun der Speicherort eingetragen. Sie
kénnen jetzt auch noch fiir die anderen Dateitypen die Orte festlegen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Regis-
terkarte Benutzerinformationen kénnen Sie lhren Namen andern. Diese Informa-
tionen werden auch im Eigenschaften-Fenster (Seite 148) auf der Registerkarte
Zusammenfassung eingetragen. Zum Schluss Sie das Dialogfenster.

6.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Meni. Dort finden Sie die beiden Menii-
punkte:

n Speichern Strg+5

Speichern unker, .

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim néachsten Mal auch direkt Uber das
Symbol in der Standard-Symbolleiste oder mit der Tastenkombination

(Strg])+[s) aufrufen.

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen
Dateinamen gespeichert. Bei dem Befehl Speichern unter aber erscheint das Dia-
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logfenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben
und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tippen Sie einen neuen Dateina-
men ein:
Probel von Briefl Heintz

Nachdem Sie gespeichert haben, sind jetzt auf dem Datentrager zwei Dateien
vorhanden: Briefl Heintz, Internet-Auftritt und Probel von Briefl Heintz. Die
Dateien sind voneinander vollstandig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei
hat keinen Einfluss auf die andere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probel von Briefl
Heintz.

6.3 Sicherungskopie und automatisches Speichern

Es kommt schon einmal vor, dass Sie ein Dokument nach einer Anderung spei-
chern und danach feststellen, dass Sie doch lieber wieder mit der "alten" Version
arbeiten mochten. Hier hilft Ihnen Word fiir das nachste Mal. Rufen Sie auf

Meni Extras, Optionen.

In der Registerkarte Speichern finden Sie ein paar Einstellungsmdglichkeiten.
Falls in dem Kontrollfeld

¥ Sicherungskopie immer erstellen

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschal-
ten. Jede Mal wenn Sie eine Datei abspeichern - und das kommt sehr haufig vor -
bleibt nun die "alte" Datei als Sicherungskopie erhalten.

Optionen

Rechtschreibung und Grammatik I &nderungen verfolgen I Benutzerinformationen I

Kompatibilicat Speicherart Flr Dateien |
Ansicht | Allgemein | Biearbeiten I Drucken ;

Speicheroptionen
[V sicherungskopie immer erstellen
r%chneﬂspeicherung zulassen
™ automatische Anfrage filr Dateisigenschaften
™ Automatische Anfrage Fiir Speicherung von Mormal.dot
I™ TrueType-Schriftarten einbetten
™ Mur verwendete Zeichen einbetten
™ In Forriularen nur Daten speichern
¥ speicherung im Hinkergrund zulassen

¥ autowiederherstellen-Info speichern alle: |15 5‘ [Minuten

wiord-Dateien speichern unter: |word-Dokument (*.doc) j
™ Optionen deaktivieren, die in Word 97 nicht unterstiitzt werden

Optionen Fr gemeinsamen 2ugriff auf "Dokument 1"
Kennwort flr Lese-/Schreibzugriff: Kennwort zum Aufheben des Schreibschutzes:

[+

™ schreibschutz empfehlen

K I Abbrechen

Speicher-Optionen
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Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie
sich das Ergebnis im Windows Explorer an: Klicken Sie in der Task-Leiste auf die
A Start-Schaltflache und wahlen Sie im Start-Menii die Zeile Programme und
dann Windows-Explorer aus. Markieren Sie im Explorer links im Strukturfenster
das Laufwerk und den Ordner (Verzeichnis), in dem Sie in Word die Dokumente
gespeichert haben, z.B.:

BX F:\S chulunghWord XP |_ O] x|

J Datei  Bearbeiten Ansicht Favorten  Extras 2 ‘

J & Zuiick « =0 - | @Eunhen ‘%Drdner @VEﬂﬁuf | [ 0 X & | Ed~

JA:I_IESSE ID F:\Schulung j @ Wechseln 2u
Oidner * | [ MName * | Grolle | Typ |
(] Deskiop C CDies st oin Didner Dateiordner
@ Eigene Dateien Und hier ist noch ein Ordner Dateiordner
E-Q Arbeitsplatz ~$obel von Briefl Heintz.doc 1KB  Microzoft \Word Document
é‘ 34-Diskette (&) Brieﬂ Heintz, Intemet-Auf tritt. doc: 24KB  Microsoft 'Word Document
.24 34 Diskette [B:) @Probe‘l von Briefl Heintz. doc 24 KB Microsoft Word Document
E COMP300D [C:) S\cherungskupie von Brief1 Heintz, Intemet-tauftritt. whhk. 24KB  Miciosoft 'Word Backup Document
gz TRAINI0D[D:] =
<] | _>|J 4] | L+
|6 Objekt(e] [Freier Speicherplatz: 4,62 GB) [721¢8 [\Z arbetsplatz v

Windows-Explorer mit Sicherungskopie

Neben der Einstellung fir die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, in dem Dia-
logfenster Optionen auf der Registerkarte Speichern auch unbedingt bei

¥ AutoWiederherstellen-Info speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 15, einzugeben und damit das ¥ Kontrollfeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 15 Minuten noch zusétzliche inter-
ne Systemkopien von allen gedffneten Dateien erstellt.

Bei einem Neu-Start von Word nach einem Absturz restauriert das Programm
dann die Dokumente. Dies wird durch die Meldung "Wiederhergestellt® in der
Titelzeile kenntlich gemacht. Unabhéangig davon missen Sie aber auch selbst
regelméRig speichern!

Temporare Dateien

Neben den Dateien Brief1..., Probe1... und der Sicherungskopie hat Word auch
noch zusétzlich eine oder mehrere temporare Dateien angelegt. Der Dateiname
beginnt mit einer Tilde ~ . Diese Dateien werden bei richtiger Beendigung des
Programms automatisch von Word geldscht.

6.4 Datei schlielRen

SchlieRen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.doc. Um ein Do-
kument im aktuellen Fenster zu schliel3en, fliihren Sie durch:

e MenU Datei, SchlieRen oder
e  Tastenkombination [Strg]+(F4) oder
e  Tastenkombination (strg)+(w] oder
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e  Mausklick auf das Symbol SchlieRen . Falls oben rechts zwei SchlieRen-
Symbole vorhanden sind, klicken Sie das untere Symbol an. Mit dem oberen
wirden Sie das Programm Word beenden.

Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben oder wurde der Text seit
dem letzten Speichern veréandert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerk-
sam gemacht. Bestétigen Sie bei dieser Meldung zum Speichern die Schaltflache

2
Microzoft Word E2

& Michten Sie die Anderungen in "Probel won Brief1 Heintz.doc” speichern?

Mein | Abbrechen |

Eine Sicherheitsmeldung

6.5 Datei 6ffnen (laden)

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Ar-
beitsspeicher geladen werden. Offnen Sie die Datei Briefl Heintz, Internet-
Auftritt:

e  Mausklick auf das Symbol Offnen oder

e  Menu Datei, Offnen oder

e  Tastenkombination [Strg]+(F12] oder
e  Tastenkombination (strg]+(0].

In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen
Briefl Heintz, Internet-Auftritt. Damit ist der Dateiname markiert:

Gffnen 2]
Suchen in: ID Schulung j - | @ by @ ~ Exfras -

|1 Dies ist ein Ordner

Und hier ist noch &in Ordner
i Heintz, Inkernet-Auftritt, doc
Probel won Brief1 Heinkz,doc

Favoriten

Dateiname: I j = Offren 'I
S5 Dateibyp: IAIIe Word-Dokurnente (*,doc; *.dak; *.htm; *.heel; *.0rl; j Abbrechen |

Eine Datei 6ffnen

Sie 6ffnen die markierte Datei mit:
e  Mausklick auf die Schaltflache oder
e mitder [«]-Taste oder
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e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

@ Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol)
sehr langsam ausfuhren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschal-
tet. Mit der (Esc]-Taste kdnnen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser
Hinweis gilt nicht nur fir das Programm Word, sondern auch fir den Win-
dows-Explorer und fir alle anderen Windows-Programme.

Sicherungskopie 6ffnen

Falls Sie die Option Sicherungskopie eingestellt haben und eine "alte Version"
einer Datei 6ffnen mochten, rufen Sie das Dialogfenster Offnen auf. Sie haben
hier zwei Mdglichkeiten:

e Im Listenfeld Dateityp wahlen Sie Alle Dateien (*.*), oder

e im Feld Dateiname geben Sie *.wbk ein und driicken die [<]-Taste.

Vor dem Dateinamen steht Sicherungskopie von. Markieren Sie die Datei, und
klicken Sie auf [6ffnen]. Daneben konnen Sie selbstverstandlich auch im Win-
dows-Explorer mit Maus-Doppelklick eine Sicherungskopie 6ffnen.

6.6 Neues Dokument erstellen

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen méchten, wahlen Sie:

e  Mausklick auf das Symbol Neu oder

. Menul Datei, Neu oder

e  Tastenkombination [strg]+(n].

Darliber hinaus kénnen Sie auch auBerhalb von Word, beispielsweise im Win-
dows-Explorer oder im #A start-Menii von Windows, ein neues Office-Dokument
anlegen (Seite 8).

Dokumentvorlage

Fur jedes neue Dokument stellt Ihnen Word eine zusatzliche Datei zur Verfigung:
die Dokumentvorlage. Vielleicht erkennen Sie den Zweck am Namen: Sie kénnen
auf eine Vorlage zuriickgreifen. Sie hilft lhnen z.B. Briefe, die das gleiche Ausse-
hen (Layout) haben sollen, einheitlich zu gestalten. In Word sind bereits eine gan-
ze Reihe von Vorlagen enthalten. Hier im Einflhrungsseminar arbeiten wir zu-
nachst nur mit der Dokumentvorlage

Normal.dot.

Rufen Sie Meni Datei, Neu auf. In diesem Dialogfenster Neu klicken Sie oben auf
die verschiedenen Register und markieren einen Vorlagenamen. Nun kdnnen Sie
sich in dem rechten Vorschaurahmen die Vorlage ansehen:
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Neu BE

Allgemein | Berichte  Briefe & Faxe IMemos | Publikationen | Sonstige Dokumente I Webseiten I

5 =i
. = ~¥orschay —————————————

| »

[E]

akkueller Brief aktuelles Fax  Aufkleber-assistent
& @ &
— S— S—
Btief-Assistent Eleganter Brief Elegantes Fax

%
H

Fax-fssistent  Professioneller Brief iyl

Meu erstellen
=l ’75' Dokument € Yorlage
OK I Abbrechen |

Uber Menii Datei, Neu eine Dokumentvorlage auswéhlen

B
i
i

Fur ein leeres, neues Dokument wahlen Sie in dem Dialogfenster g
Neu im Register Allgemein das Symbol Leeres Dokument. Leeres Dokument

[@D Dieses Dialogfenster Neu zum Auswahlen einer Dokumentvorlage bietet
Word lhnen nur bei dem Meniweg Datei, Neu an und nicht bei der Tas-
tenkombination (strg]+(N] oder dem Symbol Neu.

6.7 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten
hier mit der Word-Version 2000 fur Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser
Version gespeichert haben, kdnnen Sie auch in der Vorganger-Version 97 ¢ffnen.
Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der Word-Version
2000 zur Verfiigung stehen, werden beim Offnen des Dokuments in der Version 97
nicht oder anders dargestellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter kdnnen Sie
das aktuelle Dokument auch unter einem anderen
Dateityp speichern, z.B. fur altere Word-
Versionen, Word flir Macintosh, RTF, MS-Works, Dateityp
WordPerfect oder als Nur-Text-Datei.

.htm; * . htmly
Dokumentvarlage *.dat)
Rich Text Format (* .kt
Mur Texk (*.kxt)

Mur Text + Zeilenwechsel (*.kxt)

Klicken Sie auf den Listenpfeil [z] bei dem Feld Dateityp, und wéhlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kénnen Sie beibehalten oder andern. Die Erweiterung wird
von Word automatisch angepasst.

Rich Text Format

Rich Text Format (RTF) ist ein Programm Ubergreifender Dateityp, der von allen
Textverarbeitungsprogrammen (z.B. MS-Word, Lotus Word Pro, Sun StarOffice
Writer, WordPerfect) gelesen werden kann. Bei diesem Typ bleiben zwar die Zei-
chen- und Absatzformatierungen von Word 2000 erhalten, wenn Sie aber ein
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RTF-Dokument in einem anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische
Word-Formatierungen nicht oder anders dargestellt.

Nur Text Format

Bei diesem Dateityp wird nur der reine Text gespeichert. Die Zeichen- und Absatz-
formatierungen und die Bilder gehen verloren. Die verschiedenen Textcodierun-
gen (Nur-Text-Dokumentformate) unterscheiden sich meistens in der Darstellung
der Sonderzeichen (z.B. 6 & U R) und den Absatz- bzw. Zeilenschaltungen. In
Windows-Programmen werden die Sonderzeichen in der Regel richtig dargestellt,
da in Windows meistens die ANSI-Zeichentabelle verwendet wird (Seite 158).
Nachdem Sie im Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Nur-Text (*.txt)
ausgewahlt und die Schaltflache angeklickt haben, kommt noch eine
Rickfrage, die Sie mit beantworten. Das Nur-Text-Format erkennen Sie
aber erst, nachdem Sie die TXT-Datei geschlossen und wieder gedffnet haben.

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten mochten, missen die Texte
im so genannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbe-
schreibungs-Sprache. Die Abkirzung steht fir HyperText Markup Language.
HTML macht es moglich, dass Web-Seiten von den verschiedenen Teilnehmern
im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.

Um ein Word-Dokument (.doc) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wahlen Sie
den Menuweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kdnnen
Sie dieses HTML-Dokument nicht nur in Word, sondern auch in einem anderen
Office-Programm oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer oder
Netscape Navigator.

6.8 Zusammenfassung Dateien

Menu Datei, Neu
Erstellt zuséatzlich ein neues Dokumentfenster. Das aktuelle Dokument wird
nicht geschlossen. Wahlen Sie eine Vorlage aus. Mit der Tastenkombination
(strg)+(n] oder Uber das Symbol Neu kénnen Sie die Dokumentvorlage nicht
auswahlen.

Menu Datei, Offnen
Offnet (ladt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem
Laufwerk in den Arbeitsspeicher; auch ber die Tastenkombination [Strg]+(0]
oder (iber das Symbol Offnen.

Menu Datei, Schliel3en
SchlieRt das aktuelle Dokument; auch tber die Tastenkombination [Strg]+(w].
Falls die letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Word da-
rauf aufmerksam.
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Menu Datei, Alles schlieRen
Schliel3t alle gedffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist
beim Aufruf des Datei-Menus, die [« ]-Taste zu driicken. Falls eine Datei
noch gespeichert werden muss, macht Sie Word darauf aufmerksam.

Meni Datei, Speichern

Speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wur-
de, erscheint das Dialogfenster Speichern unter; auch [Strg])+(s] oder lber
das Symbol Speichern.

Meni Datei, Speichern unter
Méglichkeit, von dem aktuellen Dokument den Dateinamen oder Laufwerk zu
andern; auch direkt Gber die Taste [F12].

Meni Datei, Alles speichern
Speichert alle geodffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist
beim Aufruf des Datei-Mens, die [« ]-Taste zu driicken.

Dateityp andern
Im Dialogfenster Speichern unter wéhlen Sie einen anderen Dateityp aus,
z.B. altere Word-Versionen, Word fur Macintosh, RTF, MS-Works, WordPer-
fect, HTML oder als Nur-Text-Datei.

Sicherungskopie
Unter Meni Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern das Kontroll-
feld ¥ Sicherungskopie immer erstellen aktivieren.

Automatisches Speichern
Unter Menu Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern bei AutoWie-
derherstellen-Info ein Minutenintervall eingeben, bzw. W aktivieren. Nach
einem Programm-Absturz restauriert Word automatisch die Dokumente.

Menu Datei, Eigenschaften
Offnet das Eigenschaften-Dialogfenster des aktuellen Dokuments.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Task-Leiste oder mit der Tastenkombination (A1t ])+[%:)-Tabtaste.

Word beenden E
Vorher alles speichern und dann Uber das SchlieRen-Symbol oben rechts
oder Uber Ment Datei, Beenden oder mit der Tastenkombination [ATt]+[F4]
Word beenden.
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7 Im Text bewegen

Es wird jetzt mit dem Dokument Briefl Heintz, Internet-Auftritt weitergearbeitet.
Falls noch andere Fenster getffnet sind, schlieRen Sie sie bitte.

Die Position, an der Sie im Text etwas eingeben oder korrigieren, wird durch einen
kleinen senkrechten blinkenden Strich (Cursor oder Eingabemarke) sichtbar ge-
macht. In der linken Halfte der unten liegenden Statusleiste kénnen Sie Angaben
zur aktuellen Cursorposition ablesen, z.B.:

Thr Internet-Auftritt
|:||3|EIIEI{I I
| Seite 1 ab 1 11 |Bei 10,2em Ze 17 5p 10

Cursorposition (vergroR3ert)

In dem oben gezeigten Beispiel steht der Cursor in dem Wort Inter|net. Die Sta-
tusleiste zeigt an:

Angabe Erklarung

Seite 1 Nummer der aktuellen Seite (Seitenzahl, sh. Seite 126)

Ab 1 Aktueller Abschnitt (sh. Seite 124)

1/1 Der Cursor befindet sich auf der Seite 1 von insgesamt 1 Seite.

Bei 10,2 cm | Der obere Rand der Zeile, in der sich der Cursor befindet, ist
10,2 cm vom oberen Papierrand entfernt.

Ze 17 17. Zeile der aktuellen Seite

Sp 10 Spalte 10: Der Cursor befindet sich in der aktuellen Zeile zwi-
schen dem 9. und dem 10. Zeichen (Buchstaben).

Zum Bewegen des Cursors an eine andere Stelle haben Sie die verschiedensten
Mdglichkeiten, z.B.:

e Mit der Maus:

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position und klicken Sie <]
kurz die linke Maustaste. Zum Bléattern kénnen Sie auch die rechts
stehende, vertikale Bildlaufleiste verwenden. Mit einem Klick auf die
Pfeile El E| in der vertikalen Bildlaufleiste blattern Sie zeilenweise
durch den Text. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-Knopfes |:| holt | |
die nachste Bildschirmseite, oberhalb des Knopfes die vorherige Seite.
Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht den
Cursor bewegt! Sie miissen erst noch auf die gewlinschte Position kli-
cken.

£l
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Sie konnen auch bei gedriickter linker Maus- AmmE <

taste den Bildlaufknopf |:| innerhalb der Bild-

laufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen. (setes | [

Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Sei- 2

tennummer. E
B

e Mit den Tasten:
(Bi1dT) [B11dd]
stellt den Cursor an den Zeilenanfang
stellt den Cursor an das Zeilenende
Tastenkombination [Strg]+(Pos1] geht zum Textanfang
Tastenkombination [Strg]+(Ende] stellt den Cursor an das Textende.

Hinweis mit Seitennummer

7.1 Seitenweise blattern

Weitere Schaltflachen fur das Blattern finden Sie am unteren Ende der
rechts stehenden Bildlaufleiste. Ein Mausklick auf eines der zwei Symbole
mit den zwei Dreiecken blattert aber nicht unbedingt druckseitenweise nach
oben EI bzw. nach unten EI Sie kdnnen dies an der Farbe der zwei Dreie-
cke erkennen: Werden die Dreiecke in schwarzer Farbe angezeigt, sind sie
auf seitenweises Blattern eingestellt. Sind die Dreiecke blau, ist dies nicht
der Fall.

Bei blauen Dreiecken miissen Sie erst Uber die dazwi-
{ar| el &l e
schen liegende Schaltflache (2] oder mit der Tasten-

kombination [A1t]+[Strg]+[Pos1] den rechts stehenden
Rahmen 6ffnen. In diesem kleinen Rahmen klicken Sie
auf das Symbol Nach Seite durchsuchen. Browseobject auswahlen

| Mach Seite durchsuchen

Danach kdnnen Sie wie gewohnt Uber die Symbole mit schwarzen Dreiecken nach
oben El bzw. nach unten EI druckseitenweise blattern oder Sie driicken die Tas-
tenkombination [Strg)+(Bild T ) bzw. [Strg)+(Bild{ ).

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zuséatzlich ein
Réadchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei
grol3en Dokumenten blattern. Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschie-
dene Mdoglichkeiten, die aber zum Teil von der Maus-Einstellung in der Windows-
Systemsteuerung abhangig sind:
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e Flhren Sie den Mauszeiger auf den Text und drehen Sie nur das
Radchen, ohne es zu dricken. Je nach Drehrichtung blattern Sie
nach oben, bzw. nach unten.

e Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, driicken Sie das Radchen
und halten Sie es gedrickt. Der Mauszeiger andert sein Aussehen:
ein oder zwei kleine Dreiecke mit einem Punkt. Im Hintergrund das
gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den schwarzen
Mauszeiger oberhalb des grauen Hintergrundsymbols, bléttert
Word den Text nach oben, also in Richtung Textanfang. Steht der
Mauszeiger unterhalb des grauen Symbols, wird der Text nach un-
ten geblattert. Je groRer dabei der Abstand zwischen dem grauen
Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist, umso
schneller bewegt sich der Text.

“r <>

. Dricken Sie nur kurz auf das R&dchen. Der Mauszeiger andert —1
sein Aussehen ¥ und steht jetzt in der rechten, vertikalen Bildlauf-
leiste. Word fuhrt einen automatischen langsamen Bildlauf nach
unten in Richtung Textende durch. A
-~ v
Wenn Sie das Mausdreieck ¥ weg von der grauen ¥ Ursprungs-
marke innerhalb der Bildlaufleiste nach unten fihren, wird der Bild-
lauf beschleunigt. Bewegen Sie die Maus 4 oberhalb der Ur- .
sprungsmarke, wird ein Bildlauf nach oben durchgefiihrt. Mit einem |
Klick auf das Radchen oder mit irgendeinem Tastendruck beenden E

Sie den automatischen Bildlauf.

Das Aussehen des Rad-Mauszeigers ist vom Fabrikat der Maus, vom
Maus-Programm (Treiber) und von den Einstellungen im Maus-Pro-
gramm abhangig!

e  Sie kdnnen mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und |MEEA |-

500% zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, driicken und |0

150%:

halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das Radchen nach vorn |mgs
TS

zum VergréRern und nach hinten zum Verkleinern. o
25%

Wenn Sie schnell wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen Wol- | preie

Textbreite

len, klicken Sie auf die Zoom-Schaltflache in der Standard-Symbol- |z e seite
leiste und wahlen Sie aus der Liste die Prozentzahl aus. L

7.2 Tabtaste

Mit der Tastenkombination [Strg]+[Ende] sehen Sie den letzten Teil des Briefes.
Die néchsten 3 Zeilen beginnen nicht am tblichen linken Rand:
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- Wie kommt meine Firma ins Internet?f

1

-> Wie finden mich meine Kunden im Internet?y
l

= Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?f|
1

Dieses Einziehen koénnen Sie auf verschiedenen Wegen erreichen. Auf keinen
Fall sollten Sie mit der [Leer]-Taste die "Wie's" einrticken. Empfehlenswert ist hier
die

(5i)-Tabulatortaste.

Standardtabstopp

Stellen Sie den Cursor an den Zeilenanfang fur die erste "Wie-Zeile", und driicken
Sie einmal die [%5;]-Tabtaste. Jetzt schreiben Sie den Text.

Bei jedem Druck auf die [&;)-Taste wurde ein Standardtabstopp verwendet. Falls
Sie die (%&]-Taste zu oft gedrtickt haben, ist ein Tabstopp mit der Rucktaste
oder der (Entf]-Taste zu l6schen.

In verschiedenen Situationen wird allein mit der [%;]-Tabtaste kein Tab-
stopp eingefligt, z.B. innerhalb einer Tabelle. Driicken Sie dann die Tas-

tenkombination +(15;]-Tabtaste.

Sonderzeichen

Jeden Tabstopp sehen Sie auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen —*. Vo-
raussetzung ist allerdings, dass im MenlU Extras, Optionen unter Ansicht die
Formatierungszeichen eingeschaltet sind. Diese Sonderzeichen werden nicht
ausgedruckt.

Noch schneller kbnnen Sie Uber das Symbol einblenden/ausblenden in der
Standard-Symbolleiste die Sonderzeichen ein- und ausschalten.

Individueller Tabstopp

In der ersten Zeile des Geschéftsbriefes fehlt noch das Datum. Ungefahr auf der
Position 12,5 cm sollte es bei diesem Brief beginnen. Damit Sie nun nicht sieben-
mal die (% ]-Tabtaste driicken mussen, richten Sie sich einen einzelnen Tabstopp
ein. Die Vorgehensweise wird hier nur kurz beschrieben. Ausfuhrlichere Erlaute-
rungen zum Thema Tabstopp stehen ab der Seite 113.

Es ist sehr zweckmaflig, wenn das Lineal im oberen Teil des Bildschirms einge-
blendet ist (Menu Ansicht, v'Lineal). Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein
Symbol E| fur die Tabstopp-Ausrichtung:
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Lineal mit Symbol EI fur die linksbundige
Tabstopp-Ausrichtung (Ausschnitt)

1. Gehen Sie mit der Tastenkombination [Strg]+(Pos1] an den Textanfang und
mit der [Ende])-Taste an das Ende der ersten Zeile. Dort blinkt jetzt der
Schreibcursor: |.

2. In der Standardeinstellung ist das Symbol fur die Tabstopp-Ausrichtung am
linken Rand des Lineals auf linksbiindig eingestellt. Sollte dies nicht der Fall
sein, klicken Sie solange auf dieses Symbol, bis es dieses Aussehen hat: El
(auch Seite 114).

3. Zeigen Sie mit der Maus oben im Lineal ungefahr auf die Position 12,5 und
klicken Sie kurz mit der linken Maustaste. Damit haben Sie einen individuel-
len Tabstopp v in der ersten Briefzeile eingerichtet:

Eﬂ'"1'"2'"3"'4"'5"'5"'7"'3'"9'"10'"11'"12'L'13"'14"'15"'_

Lineal mit linksbindigem Tabstopp L bei 12,5 cm

4. Jetzt driicken Sie einmal die [5;]-Tabtaste (Tabulatortaste). Tragen Sie dort
das heutige Datum ein:

ial Brief1 Heintz. Intemet-Auftiitt. doc - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Anzicht Einfiigen Format Extraz Tabelle Fenster 2 |
ID2EERY | =2B8F - @HEOE &g 00 - .
JStandard ~  Times Mew Foman -12 - | F X U |§ = = = §§| - &L -A 2
Eﬁ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-L-13-|-14-|-15-|-MZ|
| T
- Internet-Services-Miller - 1-April-20069
Burg-Schwanek]
- 18146-Miederhageny
Tel 03821744 140-00 :
o
¥
| 3
[ seite 1 ab 1 11 [Bei z4em ze 1 s5p 39 [mek |00 R [OE| [Deutschipe | G || Y

Ein Tabstopp fur das Datum

7.3 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die M6g-
lichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten
Sie Gebrauch machen, um unndétige Drucke zu vermeiden. Starten Sie die Seiten-
ansicht mit einem

. Mausklick auf das Symbol Seitenansicht oder Uber
. Meni Datei, Seitenansicht.

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten oder
durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der Maus die vertikale
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Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht jederzeit mit der [Esc]-Taste
oder Uber die Schaltflache [SchiieBen].

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Word lhnen eine spezielle Symbolleiste an:

J§|@Em|mu% - lﬁ|||5ghlieﬁen‘k?J

Symbolleiste in der Seitenansicht

Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung

=) Das komplette Dokument wird ausgedruckt. Wenn Sie nur einzelne
Seiten ausdrucken mdchten, dricken Sie die Tastenkombination

(strg)+[P] (Seite 82).

Umschalten zwischen Zoomen mit der Maus und Bearbeitung des
v

Textes. Wenn das Symbol eingedriickt ist , sehen Sie im Maus-
zeiger ein Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste
vergroBern oder verkleinern Sie die Darstellung. Bei nicht einge-

driicktem Symbol konnen Sie den Text in der Seitenansicht auch

bearbeiten.
8] Darstellung einer ganzen Seite.
B Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol

rufen Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf,
aus dem Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten
auswahlen.

1 x 2 Seiten

0% =l - Um die DarstellungsgroRe (Zoom) festzulegen, ha- 500%
. . T . 200%
ben Sie zwei Moglichkeiten: 150

100%
. . . . 75%
e Sie klicken in dem Symbol auf das kleine 50%

schwarze Dreieck El und wahlen aus der Liste 10%

eine ZoomgroRe aus oder settenbrelie
. . . . Ganze Seite
e Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, Zwei Seiten

tippen einen Wert zwischen 10 und 500 ohne
Prozentzeichen ein und driicken die [«]-Taste.

s Uber dieses Symbol schalten Sie das horizontale und das vertikale
Lineal ein und aus.
Bei einem Mausklick auf dieses Symbol versucht Word das aktuelle

Dokument um eine Seite zu kirzen. Es ist empfehlenswert, vorher
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Symbol Bedeutung
eine Kopie des Dokuments anzulegen, um eventuell wieder auf das
Original zurtickgreifen zu kdnnen.
Ganzer Bildschirm: Damit steht Ihnen fir die “Eh"eﬁen|

Seitenansicht mehr Platz auf dem Bildschirm
zur Verfugung. Mit einem Mausklick auf die
rechts stehende Schaltflache wird dieser Mo-
dus wieder aufgehoben.

Beendet den Modus Seitenansicht.

Anzeigen der Formatierungsinformationen k2 (Seite 23).

e @ Drucken Skrg+P
v B Lp

T E Eine Seite

e m Mehrere Seiten

v Zoo

[« Fs Lingal

v B Um eine Seite verkleinern
= & canzer Bidschirm

b Schliefien

2 K2 pirskthife  Umschalt+F1

Symbaolleiste zuriicksetzen

Anpassen...

Auswahlrahmen

Die SChaltﬂaChe Schaltflachen hinzufigen ader entfernen v| erd aufgerufen. Mlt ei'
nem Mausklick 6ffnen Sie diesen Auswahlrahmen:

L-_E. Brief1 Heintz, Internet-Auftritt.doc [Seitenansicht] - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Estraz Tabelle Fenster 2

|88 @ w

-]

B EIERIE IR § AR I | K

o] —

~ |[F5 B | @ | schiete

R R R R R R N R R R - AR Y
34489 Burghausen
Ihr Internet- Auftritt

Zehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fitr Thr Interesse. TTnsere Firma gestaltet bereits seit finf Tahren fir viele
Firmen den Internet- Auftritt. Bitte dberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www. Internet-
Services-Mueller. de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr

wichtig sind

“Wie kommt meine Firma ins Internet?

Py

; Wie finden mich meine Kunden im Internet? hd
. +
; Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? 3
] E | »
[ Seite 1 ab 1 i |[E= Ze 5 [ | [Enin] | [ERw | [GE]| [Deutsch (D= 4
Seitenansicht mit dem Mauszoom-Zeiger
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7.4 lhre Aufgabe

1. Schreiben Sie die drei eingezogenen "Wie-Zeilen" zu Ende.

2. Schreiben Sie auch den nachsten Absatz des Geschéftsbriefes von der
Seite 24:

Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen

elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fille von neuen und

interessanten Werbe- und Vertriebsmaglichkeiten.{
l

3. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Dateinamen
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt ab.

4. Schauen Sie sich den Text in der Seitenansicht an.
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8 Fenster

Das aktuelle Dokument hat den Dateinamen Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. Die-
ser Name steht im oberen Rand des Fensters. In Word kdnnen Sie mit mehreren
Fenstern arbeiten. Die Anzahl ist durch die Grol3e des Arbeitsspeichers begrenzt.

8.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlieRen, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei
Probel von Briefl Heintz, iiber Menii Datei, Offnen. Jetzt ist dieses Dokument
das aktuelle Fenster. Aber auch Brief2 Heintz, ... ist noch geoffnet. Rufen Sie auf:

Meni Fenster. Neves Fenster
Alle anordnen
Im unteren Teil des Fenster-Menis stehen alle feten
geoffneten Datelnamen Wahlen S|e |m FenSteI’— 1 Brief? Heintz, allgemeiner Schriftverkehr. doc

’T 2 Probe 1 von Brief1 Heintz.doc

Meni die Zeile Alle anordnen aus. )
Fenster-Menl

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Anderungen beziehen sich auf dieses
Dokument. Die Titelleiste des aktuellen Fensters ist farblich hervorgehoben.

igll Probe1 von Briefl Heintz_doc - Microsoft Word

Datsi Beabeiten Ansicht Eirfiigen Format Estras Tabelle Fenster 2 |
DEEERY  aad|o o A0z E S B 1 o0
Standard “|TmesNewRoman =112 | B & U [[= = =

\qw-rw-z‘w-3‘|‘4-|‘5‘w-s‘w-rwe-wa-wm‘w-11-|‘12-|‘13-|‘14-|‘15-|‘_ j

[internet-Services Maller
Burg Schwanek

18146 Miederhagen

Tel 03831 744140-0

Herrn

B
Tassile Heintz =]

-w4-w3-|-2‘|-1‘|-|a

[Saite 1 ab 1 11 [Beiz4em Ze 1 sp 1 ||k [ | FEW [OE] Deutsehipe| | D

| Datei Beatbeiten Ansicht Einfiigen Fomal Estias Tabelle Fenster 2 |
DzREaRY | i=2as AHO= B o =@,

| stendard = Times New Roman -2 slFxu |§

o=

Internet-Services-hiller - 1.-April-20069
Burg-Schwaneld]

18146 Miederhageny

Tel-03831-744140-09

Herrnf
Tassile-Heint2]

‘:-w4-w3-w2-w1-w.|ﬂ

EAEICIE]

11 [eeizScm ze1 sp 1 |[veAk A0 B [OF] Deutschipe| | BD

&

Zwei Dokumentfenster anordnen

8.2 Vollbild-Modus (Maximieren)
Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, miissen Sie in
den Maximieren-Modus schalten:

e Mit der Maus klicken Sie auf das Vollbildsymbol @ in der rechten oberen
Ecke des aktuellen Rahmens oder Sie driicken die

Saarlandische Verwaltungsschule
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e  Tastenkombination (strg]+(F10] oder Sie klicken auf den

e  Systemmeniknopf in der linken oberen Ecke des aktuellen Rahmens und
wahlen Maximieren aus.

I]Eg: Das Symbol schliel3t ein Fenster!

8.3 Fenster wechseln

Wenn das aktuelle Fenster nicht im Vollbild (Maximodus) erscheint, klicken Sie mit
der Maus einfach in ein anderes Fenster hinein. Dariuber hinaus kénnen Sie in
jedem Modus das Fenster wechseln:

. Meni Fenster, Dokumentname auswahlen oder
e  Tastenkombination [Strg]+(F6] oder
. Uber die Task-Leiste oder

e mit der Tastenkombination [A1t]+(%]-Tabtaste.

Wechseln Sie in das Fenster Probel von Briefl Heintz.

8.4 Fenster teilen

Um zwei verschiedene Teile eines Dokuments auf dem Bildschirm zu betrachten,
koénnen Sie das aktuelle Fenster Uber die Tastatur oder mit der Maus teilen.

Tastatur
1. Dricken Sie die Tastenkombination [A1t]+(F] (= Meni Eenster, Teilen).

2. Mitder (1 ]-Taste bewegen Sie die Teilungslinie an die gewilinschte Position.
3. Die Teilung schlieRen Sie mit der [« ]-Taste ab.
Maus

Klicken Sie doppelt mit der Maus auf den kleinen Teilungs- x
knopf rechts vom Lineal, oberhalb der vertikalen Bildlaufleiste,

| _Teilungs-
knopf

oder

zeigen Sie mit der Maus auf den kleinen Teilungsknopf und
driicken Sie die linke Maustaste. Bei gedrlckter Maustaste
bewegen Sie die Teilungslinie an die gewlinschte Position und
lassen dann die Taste wieder los.
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@l Probel von Briefl Heintz.doc - Microsoft Word

JQatei Bearbeiten Anzicht Einfligen Format Estras Tabelle Fenster ?

==l EIE AR AR N s 1 100
JStandard ~ Times Mew Roman - 12 - F X1 ”EE i= = iE -
n-s-n-g‘1-10-1-11-w-12-|-13-|-14-|-15-|-_;|

mq..-l-.-z-wa-.-m.-s-.-s-.-r-

Internet-Services Miller
Burg Schwanek

- 18146 Niederhagen -

- Tel 03831 744140-0 &

) o

N ¥
= | B

q-|-1-|-2-|‘3-|-4‘I-S-I-S-I-?-I-S-I-Q‘|-10-|-11-\-12-!-13-!-14-!-15-!-_;|
==

Sehr geehrter Herr Heintz,

2

-]

wir bedanken uns fur Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit funf Tahren fur wiele
Firmen den Internet-Aufinitt. Bitte dberzeugen Sie sich auf unserer Homepage www. Internet-
Services-Mueller de von unseren Leistungen Sie hatten noch em paar Fragen, die sehr
wichtig sind

S =R 5 A IR [ |

=
£
=]
¥
EE
[ Seite 1 ab 1 11 [Bei24cm =1 Spl ek D] [ER OB Deutsch (De [ B0 A

Ein geteiltes Dokument

Teilung aufheben

-+
*

Heben Sie die Teilung wieder auf: Klicken Sie doppelt mit der Maus auf die

Teilungslinie, oder wahlen Sie den Menlweg Fenster, Teilung aufheben.

Ihre Aufgabe

Speichern Sie das aktuelle Dokument unter dem Dateinamen Probe2 von Briefl
Heintz ab. Versuchen Sie dabei im Dialogfenster Speichern unter den Dateina-
men nicht neu einzugeben, sondern nur die Zahl 1 durch die Zahl 2 zu ersetzen.
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9 Text verandern (Editieren)

Die Datei Probe2 von Briefl Heintz ist jetzt das aktuelle Dokument.

Gegenuber einer Schreibmaschine haben Sie mit dem Textprogramm Word auch
den groRRen Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verandern. Hier kénnen
Sie einen einzelnen Buchstaben ldschen, ein Wort hinzufiigen oder sogar ganze
Seiten umstellen. Fur dieses Editieren bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Einflgen e  Ausschneiden o Kopieren
. Uberschreiben e Versetzen . Suchen und Ersetzen

. Loéschen

9.1 Einfigemodus

Standardmafig ist Word im Einflgemodus. Dabei werden neue Zeichen links von
der Cursorposition in ein Wort eingefiigt. Der bestehende Text bleibt erhalten. Im
Einfigemodus sehen Sie unten in der Statusleiste die Information UB nicht in
schwarzer Schrift, sondern nur schwachgrau. Die Statusleiste ist Uber den
Menuweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Ansicht lGber das Kontrollfeld
¥ Statusleiste ein- und auszuschalten.

9.2 Uberschreibmodus

Mit einem Doppelklick auf das Feld UB unten in der Statusleiste oder mit der
(Einfg)-Taste schalten Sie in den Uberschreibmodus. In der Statusleiste steht
jetzt UB in schwarzer Schrift:

[Bezrm 2ot w1 [0 (0] o] o] peutach oo]

Statusleiste (Ausschnitt)

Bestehender Text wird in diesem Modus rechts von der Cursorposition Uber-
schrieben. Zuriick in den Einflgemodus kommen Sie wieder mit einem Doppel-
klick auf den Schalter UB oder auch wieder mit der [Einfg)-Taste.

9.3 Anderungen riickgangig machen

Sie kénnen in Word die Anderungen an einem Text riickgangig machen. Dies gilt
nicht nur fiir das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spa-
ter noch besprochen werden. Dafur gibt es mehrere Moglichkeiten:

. (strg)+(Z] e  Symbol RUckgéngig
e  [Alt)+[«Rucktaste] e Menl Bearbeiten, Ruckgéangig.
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W| ed er h el’stel I en ¥ Rickgangig: Eingabe Strg+2

wiederherstellen: Ausschneiden

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderun-
. . é{; Ausschneiden Skrg+s
gen unmittelbar danach wiederherstellen, so rufen — Strg+C
Sie auf: [ Einfiigen Strg+y
Inhalke einfigen, ..

e Symbol Wiederherstellen I oder Al Hyperink einfiigen

e Meni Bearbeiten, Wiederherstellen oder e Entf
Alles markieren Skrg+a

o + . % suchen. .. Strg+F
Ersetzen... Skrg+H

. Gehe zu... Skrg+G
Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen aller-
. . . L . e NIRRT, .
dings nur nach der Aktion Rickgangig zur Ver- Obickt:

figung.

Meni Bearbeiten

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck El bei den Symbolen Riickgangig und
Wiederherstellen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der
Maus markieren kénnen.

9.4 Wiederholen

Die zweite Zeile im Bearbeiten-Menl ist mit einem Wechselbefehl belegt. Wie
erwahnt, steht der Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Riickgéangig zur
Verflgung. In den anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen.
Damit kdnnen Sie die letzte Aktion noch einmal durchfihren. Das kann irgendein
Befehl oder auch eine Eingabe sein:

. MenU Bearbeiten, Wiederholen oder

. oder [Strg)+(Y].

9.5 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefiigt oder
geandert. Eine Vielzahl von Anderungsmoglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich
auf mehrere Zeichen, ein Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwen-
den. Es muss aber der Teil, den Sie &ndern wollen, vorher markiert werden. Dafur
haben Sie vielfaltige Mdglichkeiten mit der Maus, aber auch uber die Tastatur.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung be-
ginnen soll. Bei gedriickter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung.
Wollen Sie dabei auch Textteile einschlieen, die nicht im sichtbaren Bildschirm-
bereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach tber den oberen bzw. unte-
ren Fensterrand hinaus.

Falls Sie den markierten Bereich nachtréaglich vergrdf3ern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst die [« _J-Taste driicken und festhalten und nun
mit der Maus die Markierung verandern.
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Markierungsspalte

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Textrand positionieren, sehen Sie als

ﬂ Zeiger einen Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger
in der Markierungsspalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile
oder bei gedrtickter linker Maustaste auch mehrere Zeilen.

Den ganzen Text markieren

Mit der Tastenkombination (Strg]+(A] oder Gber Menl Bearbeiten, Alles markie-
ren kdnnen Sie den kompletten Text markieren.

Text markieren mit der F8-Taste

Zunachst sollten Sie den Cursor vor das erste Zeichen am Anfang des Textteils
stellen, den Sie markieren wollen. Die Markierung kénnen Sie jetzt mit der [Fs]-
Taste beginnen. In der Statusleiste unten steht ERW in schwarzer Schrift:

Statusleiste (Ausschnitt)

Mit den Cursor-Steuertasten

ERWeitern Sie jetzt die Markierung. Falls Sie zuviel markiert haben, kénnen Sie
mit den Cursor-Steuertasten auch wieder riickwarts wandern, um die Markierung
zu verkleinern.

Die [Fg]-Taste bietet aber noch weitere Mdglichkeiten, die Markierung zu erwei-
tern:
1 mal : Markierungsfunktion einschalten

2 mal . aktuelles Wort markieren

3 mal : aktuellen Satz markieren

4 mal : aktuellen Absatz markieren

5 mal : gesamtes Dokument markieren
(o ]J+(F8] geht jeweils eine Stufe zuriick.

Text markieren mit der Shift-Taste

Statt mit der [Fg]-Taste die Markierung zu beginnen, bietet lhnen Word noch eine
andere Moglichkeit:
(o J+Cursor-Steuertasten.

Dabei ist zuerst die (o J-Taste zu dricken und festzuhalten und dann wird die
Markierung mit den Cursor-Steuertasten erweitert. In der Statusleiste erscheint
nicht ERW.

Falls Sie den markierten Bereich nachtréaglich vergrof3ern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten
und nun mit den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.
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Markierung aufheben

Wenn Sie mit der [F8]-Taste die Markierung ERWeitert haben, ist zunachst dieser
Modus mit der [Esc]-Taste zu beenden. Danach steht nicht mehr ERW in der Sta-
tusleiste. Trotzdem bleibt die Markierung erhalten.

Die Markierung heben Sie dann mit der Maus oder der Tastatur auf:

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewiinschte Cursorposition und dri-
cken Sie kurz die linke Maustaste (Klicken).

e Tastatur:
Driicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber diesmal ohne [« . Wenn Sie
neuen Text eingeben mdchten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens
(Buchstabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgehoben. Das neue Zeichen steht
dann auf der Stelle, an der die Markierung begann oder es

Uberschreibt den markierten Text!

Dies ist abhdngig von dem Kontrollfeld ¥ Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie
Uber den Menuweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten ein-
und ausschalten kénnen.

9.6 Textl6schen Schujlung
Riicktaste | (Entf]-Taste

. Die (Entf)-Taste loscht ein Zeichen rechts von bscht: U | 1escht: |

der Cursorposition. Wurde vorher Text mar- Cursor
kiert, wird dieser geldscht. (Eingabemarke)

e Die [6scht ein Zeichen links von der Cursorposition. Wurde vor-
her Text markiert, wird entweder der markierte Text geléscht oder die Markie-
rung ist aufgehoben. Abhéngig ist dies von dem Kontrollfeld [+ Eingabe er-
setzt Auswahl, das Sie Uber den Menlweg Extras, Optionen auf der Regis-
terkarte Bearbeiten ein- und ausschalten kénnen.

Mit (strg)+(z] konnen Sie die letzte Léschung riickgangig machen und mit
(Strg)+[Y] kénnen Sie unmittelbar danach die riickgangig gemachten Anderungen
wiederherstellen.

e éﬂ Ausschneiden
9.7 Kontextmenu opieren
E, Einfligen
Die Befehle, die Sie am haufigsten benétigen, sind ,

auch in einem Kontextment zusammengestellt. Mit =7 absatz...
einem Druck auf die rechte Maustaste erscheint es == lummerierung und Aufzahlungszsichen. .
auf dem Bildschirm. Bei neueren Tastaturen kon- & Hyperiik..

nen Sie zum Aufruf auch die % Kontext-Taste LTS
driicken. ein Kontextment
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9.8 Text ausschneiden

Nur einen markierten Text kdnnen Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden wird der
Text zwar auch entfernt, aber in die so genannte Zwischenablage transportiert.
Word bietet Ihnen die folgenden Befehle an:

. Symbol Ausschneiden oder

e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder

e Menl Bearbeiten, Ausschneiden oder

e Kontextmenu mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie zum Editie-
ren nur die Tastenkombinationen verwenden.

9.9 Zwischenablagen

In Word 2000 und in den anderen Office 2000 Programmen (Excel, Access, Po-
werPoint etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfligung:

=] B3

-

[E Zwischenablage

e Die Windows-Zwischenablage und

Datei  Bearbeiten  Anzeige 2

kiinftig samtliche Arbeitspausen schipferisch
fiir die EDV einsetzen kann und auch meinen
Kollegen die Gehei des schipferische
n Nict vermitteln macht

e die Office 2000 Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Betriebs-
systems gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit
und automatisch jedem Windowsprogramm zur
Verfuigung. Der Inhalt kann auch von anderen
Anwendungen Ubernommen werden.

AN

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniweg Start, Programme, Zubehor, Systemprogramme, Zwi-
schenablage 6ffnen Sie das obenstehende Fenster. In der Zwischenablage bleibt
der Inhalt so lange erhalten, bis er Uberschrieben oder Windows beendet wird.

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die (Entf]-Taste allein
oder die driicken.

Innerhalb von Office 2000 werden lhnen maximal [E wemd I|_
. .. . Eg weblayaut v Standard
12 Zwischenablagen zur Verfigung gestellt. Die g sroame .
Gliederung AutoText

Symbole der Office 2000-Zwischenablagen kénnen
Sie sich entweder Uber den Menlweg Ansicht,
Symbolleisten, v' Zwischenablage anzeigen las-
sen, oder Sie driicken zweimal (!) die Tastenkom-

bination [strg]+(c].

9.10 Text kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenabla-
ge. Den zu kopierenden Text mussen Sie jedoch
vorher markieren, sonst kann keine Kopie erstellt
werden. Mit den folgenden Befehlen kdnnen Sie

+ Lineal

m Dokurmentstrukbur

Kopf- und Fulizeile
Eufimaten
B Kommentate

Ganzer Bildschirm
Zoom..,

Datenbark.

Farmular

Frames

Grafik
Steuerelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten

Wisual Basic
Wb
‘Webtools
‘WordArk
Zeichren

Anpassen. ..

Menu Ansicht, Symbolleisten,
Zwischenablage
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markierten Text kopieren: T
@Al\e einfiigen B

e  Symbol Kopieren oder ) B ) )
b

e  Tastenkombination (strg]+(C] oder

e  Meni Bearbeiten, Kopieren oder B R [

e Kontextmenu mit rechter Maustaste, Kopie- Office 2000-Zwischenablage
ren.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie zum Editie-
ren nur Tastenkombinationen verwenden.

9.11 Text aus einer Zwischenablage einfliigen

Links von der Cursorposition kénnen Sie den Inhalt einer Zwischenablage einfi-

gen:
Fwischenablag 2]
e  Symbol Einfligen aus der Standard-Symbolleiste oder B Ale eirfigen BB
e  Tastenkombination (strg]+[v] oder %%j %j ’—\
e Menl Bearbeiten, Einfigen oder Sshr gsshrter Her Heirtz,
. o Symbolleiste Offi

e  Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einfligen oder zoggzaiigiinab.'gge

mit QuickInfo
e  Ein Symbol aus der Symbolleiste Zwischenablage

anklicken.

Wenn Sie das Anzeigen der ¥ Quickinfos auf Symbolleisten in den Optionen
eingeschaltet haben, erscheint beim Zeigen auf das Symbol unterhalb des Maus-
zeigers der Inhalt dieser Zwischenablage (Seite 14).

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die
Moglichkeit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiede-
nen Programmen auszutauschen.

9.12 Text zwischen zwei Dokumenten kopieren
Mit der Zwischenablage kopieren Sie Text von einer Datei in eine andere:
1. Beide Dokumente sind getffnet. Der Cursor steht im Quelltext.

2. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leer-
zeilen in die Markierung mit ein.

3. Mit der Tastenkombination (Strg]+(c] oder Uber den Menliweg Bearbeiten,
Kopieren oder Uber das Symbol kopieren Sie den markierten Text in die Zwi-
schenablage.

4. Mit der Tastenkombination (strg]+(F6] oder Uber die Task-Leiste gehen Sie
in das Zieldokument.

5. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfugestelle.
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6. Mit der Tastenkombination (Strg)+(v] oder tber den Meniiweg Bearbeiten,
Einfigen oder Uber das Symbol fiigen Sie den Zwischenablageinhalt links
von der Cursorposition ein.

9.13 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der neuen Office 2000-Zwischenablage kdnnen Sie nun auch unter-
schiedliche Texte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann
Uber das Symbol Alle einfligen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office
2000-Zwischenablage an einer Stelle im Dokument einfligen:

1. Falls noch nicht getffnet, 6ffnen Sie die Office 2000-Zwischenablage. Sie
kdnnen beispielsweise mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste Kli-
cken und in dem Kontextmenii die v Zwischenablage aktivieren.

2. Ldschen Sie zunachst den Inhalt der Office 2000-Zwischen- a
ablage uber das Symbol Alles |6schen. '

3. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leer-
zeilen in die Markierung mit ein.

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

5.  Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Texte in der Office 2000-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen lhnen 12 Zwischenspei-
cher zur Verflgung.

6. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfiigestelle im gleichen oder in
einem anderen Dokument.

7. Klicken Sie in der Office 2000-Zwischenablage auf das Sym- B, Alle einfigen
bol Alle einfliigen. Die gesammelten Texte werden eingefugt.

9.14 Komplette Text-Datei einfligen

Den Text einer abgespeicherten Datei kbnnen Sie komplett links von der Cursor-
position in das aktuelle Dokument einfiigen:

1. Positionieren Sie den Cursor an der Einfligestelle.

2. Rufen Sie den Menliweg Einfuigen, Datei auf.

3. Im Dialogfenster Datei einfigen wahlen Sie das Laufwerk, den Ordner, den
Dateityp und den Dateinamen aus.

4. Klicken Sie die Schaltflache an.

Meistens wird ein anderes Word-Dokument eingefiigt. Sie kdbnnen aber auch an-
dere Dateitypen auswahlen, beispielsweise eine Webseite (*.htm), eine RTF-Datei
(*.rtf) oder eine reine Textdatei (*.txt). In einer Textdatei steht nur der unformatierte
Text. Dieser Dateityp kann von sehr vielen Programmen erzeugt und gelesen wer-
den.
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9.15 Text mit der Maus kopieren

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickten [ J+(Strg]
Tasten kann markierter Text kopiert werden. Dabei wird nicht die Zwischenablage
benutzt:

1. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leer-
zeilen in die Markierung mit ein.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfugestelle, ohne eine Taste zu
driicken.

3. Driicken Sie die Tastenkombination [« J+(Strg] und halten Sie die Tasten
fest und dann

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

9.16 Text mit der Maus versetzen

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickter (Strg]-Taste
kann markierter Text an eine andere Stelle versetzt werden. Dabei wird nicht die
Zwischenablage benutzt:

1. Markieren Sie den zu versetzenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leer-
zeilen in die Markierung mit ein.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfligestelle, ohne eine Taste zu
dricken.

3. Driicken Sie diesmal nur die Taste und halten Sie die Taste fest und
dann

4. dricken Sie kurz die rechte Maustaste.

Der Unterschied zwischen den beiden Methoden Kopieren und Versetzen mit
der Maus besteht also nur darin, dass Sie beim Kopieren die Tastenkombination
(o J+(strg] driicken, wahrend Sie beim Versetzen nur die Taste allein dru-
cken.

9.17 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Méglichkeit, mit
der Maus Textteile zu versetzen, zu kopieren oder zu verkniipfen. Drag & Drop
(Ziehen und Fallenlassen) ist das Verschieben, Kopieren oder Verknupfen eines
markierten Objektes (z.B. markierter Text oder Bild) bei gedrickter linker oder
rechter Maustaste. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen, und
durch eine kleine Markierung ! wird die Einfigestelle in Word dargestellt. Beim
Loslassen der linken Maustaste wird das Element abgelegt und bei der rechten
Maustaste erscheint ein Auswahlmenu.
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[% Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspriinglichen
»y  Stelle entfernt. In der Statusleiste erscheint die Frage: ,Wohin verschie-
ben?*

Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus hal-
Q ten Sie beim Ziehen die (strg]-Taste gedrickt. In der Statusleiste erscheint
die Frage: ,Wohin kopieren?“

Verknupfen des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Verknipfungs-
modus halten Sie beim Ziehen gleichzeitig die beiden Tasten (¢ ] und
gedruckt. In der Statusleiste erscheint die Frage: ,Wo soll die Ver-
knupfung eingefugt werden?*

[E& Fur alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine oder zwei weite-
re Tasten driicken miissen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer
zuerst die Maustaste und dann erst die anderen Tasten los.

Da beim Arbeiten mit der Maus, z.B. beim Markieren eines Textes, eventuell auch
unbeabsichtigt der Text durch die Drag & Drop Funktion versetzt werden kann,
sollte darauf hingewiesen werden, dass Sie diese Funktion ein- und ausschalten
konnen. Uber den Meniiweg Extras, Optionen in der Registerkarte Bearbeiten
[w aktivieren bzw. [7] deaktivieren Sie die Textbearbeitung durch Drag & Drop.

9.18 Suchen und Ersetzen

Uber den Meniuweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen konnen Sie Texte
und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispielsweise
in unserem Geschéftsbrief den Text Word durch WordPad ersetzen lassen wol-
len, rufen Sie das Dialogfenster Suchen und Ersetzen auf:

Suchen und Erzetzen

Suchen  Ersetzen | Gehe zu |

Suchen nach: IWord j

Ersetzen durch: IWordPad ;I

Reduzieren * | Ersetzen Alle ersetzen | ﬂeitersuchenl Abbrechen |
Suchoptionen

Suchen: IGesamt - l

" GroB-fkleinschreibung

r Mur ganzes Wort suchen

™ Mit Musterverglsich

[~ &hrl, Schreibweise (Englisch)

[ alle Wortformen suchen (Englisch)
Ersetzen

Format ~ Sonstiges = | Keine Formakierung

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen
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Uber die oben stehenden Register wechseln Sie auf die Seiten Suchen, Ersetzen
und Gehe zu. Die Suchoptionen im unteren Teil des Dialogfensters klappen Sie

Uber die Schaltflache auf und Uber wieder zu.

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Erset-
zungstext ein. Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache [weitersuchen]. Wenn
Word den Suchtext gefunden hat, wird er im Dokument markiert. Fir das weitere
Vorgehen verwenden Sie die folgenden Schaltflachen:

[Ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt und das Programm markiert den
nachsten Suchbegriff.

[Alle ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne
Ruckfrage danach auch alle weiteren Texte, auf die der Such-
begriff zutrifft.

[Weitersuchen]:  Der markierte Text wird nicht ersetzt und das Programm markiert
den néchsten Suchbegriff.

Abbrechen] bzw. [SchiieBen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.

Suchoptionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Suchen: In dem Listenfeld bestimmen Sie die Richtung der Suche ab der Cur-
sorposition. Hat Word das Ende oder den Anfang des Dokuments er-
reicht, erscheint eine Meldung, bei der Sie eine Fortsetzung der Su-

che mit oder einen Abbruch mit bestimmen:

Das Ende von des Dokuments wurde erreicht, Zu suchendsr Text wuarde nicht
gefunden. Soll der Suchworgang am Anfang Fortgesetzt werden?

Suche fortsetzen?

" GroR-/Kleinschreibung: Bei ausgeschaltetem Kontrollfeld wird die GroR- oder
Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

" Nur ganzes Wort suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld sucht Word nur
nach ganzen Wdrtern, nicht nach dem Teil eines Wortes.

" Mit Mustervergleich: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld kénnen Sie bei der Su-
che mit Stellvertreterzeichen arbeiten, z.B. * ?. Dieses Thema ist sehr
umfangreich. Nahere Informationen erhalten Sie in der Word-Hilfe:
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2 Microsoft Word-Hilfe

He = SO

Eingeben von Platzhalterzeichen flir Elemente, die Sie finden mdchten

Sie kénnen eine Suche optimieren, indem Sie eines der folgenden Platzhalterzeichen verwenden.,
Klicken Sie irn Menl Bearbeiten auf Suchen bzw, Ersetzen. Wenn das Kontrollkastchen Mit
Mustervergleich nicht angezeigt wird, klicken auf Erweitern. Aktivieren Sie anschliefend das
Kontrollkastchen Mit Mustervergleich, und geben Sie das Platzhalterzeichen sowie weiteren Text im
Feld Suchen nach =in,

Platzhalter-

Gesuchtes Element zeichen Beispiele

Ein einzelnes Zeichen ? m?sst findet "musst” und "misst",

Eine Zeichenfolge * le*t findet "kalt" und "kahlt".

Eines der angegebenen [1] s[ie]tzt findet "sitzt" und "setzt".

Zeichen

Einen einzelnen Buchstaben [-] [r-u]orte findet "Sorte” und "Torte". Die
innerhalb einer Buchstabenfolge muss in aufsteigender
Buchstabenfolge reihenfalge angegeben werden.

Ein einzelnes Zeichen mit [ m[laltte findet "Mitte" und "Motte", jedoch nicht
Ausnahme der Zeichen in "Matte”.

eckigen Klammern

Ein einzelnes Zeichen mit [1x-2] s[la-fltzung findet "Sitzung”, nicht jedoch
Ausnahme der in eckigen "Satzung",

Klammern angegebenen

Buchstabenfolge

Genau n Yorkommen des in} her{z} findet "Herr" und "Herren", nicht jedoch
varhergehenden Zeichens oder "Herd".
Ausdrucks

| v

||

Word-Hilfe fur die Suche mit Mustervergleich

Die beiden nachfolgenden Suchoptionen kénnen nur verwendet werden, wenn

zusatzlich auch Englisch als Sprache aktiviert ist (Menil Extras, Sprache).

" Ahnl. Schreibweise (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollfeld findet das

Programm auch englische Worter die ahnlich geschrieben werden.

" Alle Wortformen suchen (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollfeld bertick-
sichtigt Word beim Suchen und Ersetzen auch die Wortform, z.B.

Haupt- oder Zeitwort.

Formate suchen und ersetzen

Uber die Schaltflache klappen Sie die nebenste- Zeichen...
hende Liste auf. Wahlen Sie daraus die gewiinschte For- :—b;attz"'

. . Tabstopps. ..
matierungsart aus, z.B. Zeichen, um das entsprechende Sprache...
Dialogfenster aufzurufen. Positionsrahmer..

Earmatwvorlage. ..
Mit der Schaltflache [Keine Formatierung] heben Sie bei Hervarheben
einem weiteren Suchdurchgang die Formatierungssuche Untermenii Format

bzw. das Ersetzen wieder auf.
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Sonderzeichen suchen und ersetzen

Sie kdnnen das Suchen und Ersetzen auch auf die nicht-
druckbaren Formatierungszeichen (Sonderzeichen), wie
z.B. eine Absatzmarke oder ein Tabstoppzeichen ausdeh-
nen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache im
Dialogfenster Suchen und Ersetzen. Wenn Sie aus der
nebenstehenden Liste eine Zeile anklicken, setzt Word
eine Zeichenkombination in die Suchen- bzw. Ersetzen-
Zeile. Diese Kombination besteht aus dem Zeichen " und
einem Buchstaben, z.B. bei der Absatzmarke "p, beim Tab-
stoppzeichen . Einige der Sonderzeichen sind nur beim
Suchen, andere dagegen nur beim Ersetzen verwendbar.

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Caret-Zeichen

Inhalt der Zwischenablage
Spalterwwechsel

Langer Gedankenstrich
Gedankenstrich
Suchtext

Manueller Zellenwechsel
Manueller Seitenwechsel
Geschitzter Bindestrich
Geschiltztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich

Untermeni Sonstiges

Zum Schluss noch der Hinweis auf Tastenkombinationen, um das Dialogfenster

Suchen und Ersetzen aufzurufen:
e Suchen: Tastenkombination (Strg]+(F]
e  Ersetzen: Tastenkombination [Strg]+(H].

9.19 Zusammenfassung Text editieren

Ruckgangig

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination [Alt]+[«Rucktaste] oder (Strg)+(Z] oder Uber Meniu Be-
arbeiten, Rickgangig oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus auf den
schwarzen Listenpfeil rechts vom Symbol Rickgangig klicken, bietet lhnen

Word eine Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen

Sie konnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch
wiederherstellen mit der Tastenkombination [Strg]+(Y] oder Gber Menl Be-

arbeiten, Wiederherstellen oder dem Symbol.

Einfugemodus

Word befindet sich im Einfligemodus, wenn unten rechts in der Statusleiste
die Information UB nicht in schwarzer Schrift steht. Neue Zeichen werden

links vom Cursor eingefugt.

Uberschreiben

Mit einem Mausdoppelklick auf das Feld UB in der Statusleiste kbnnen Sie
zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreibmodus umschalten. Den Uber-
schreibmodus erkennen Sie in der Statusleiste an der Information UB. Die

Zeichen uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition.

Loéschen

I6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

I6scht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird
entweder der markierte Text geldscht oder die Markierung

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 62



Word 2000

SVS

Einfuhrung

ist aufgehoben. Dies ist abhéngig von dem Kontrollfeld

¥ Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie iiber den Meniiweg
Extras, Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten ein-
und ausschalten kénnen.

Loschen benutzt nicht die Zwischenablage!

Office-Zwischenablage
Um die Office-Zwischenablage anzeigen zu lassen, wahlen Sie Meni An-
sicht, Symbolleisten, v' Zwischenablage, oder driicken Sie zweimal (!) die

Tastenkombination (Strg]+(cC].

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst Text markieren, auch einzelnes Zeichen! Danach einen Befehl aus der
nachfolgenden Ubersicht auswahlen.

Einflugen aus der Zwischenablage
Wahlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt
der Zwischenablage wird links von der Cursorposition eingefugt.

Ubersicht Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einflgen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einflgen
Kontextment
(rechte Maustaste): | Ausschneiden Kopieren Einfigen
Tasten- (strg]+(x] oder (Sstrg]+(c] oder (Strg]+(v] oder
Kombinationen: (o J+[Entf] (strg]+(Einfd] (e J+[Einfq)
Symbole:
@.ﬁ.lle einfigen

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie zum Editie-
ren nur die Tastenkombinationen verwenden.

Text kopieren zwischen zwei Dokumenten
1. Beide Dokumente sind gedffnet. Cursor steht im Quelltext.

a bk N

(siehe Ubersicht).

Komplette Datei einfligen
1. Cursor an der Einfiigestelle positionieren.
2. Menu Einfugen, Datei aufrufen.
3. Dateiname auswahlen.
4

Schaltflache anklicken.

Zu kopierenden Text markieren.
Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).
Mit (Strg]+(F6] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.
Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfigen
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Suchen und Ersetzen
Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte
und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

9.20 Ubungen

1. Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht
mehr vollsténdig sind, schlieBen Sie bitte alle Dokumente, ohne zu speichern.

2. Offnen Sie die beiden Word-Dateien Brief2 Heintz, Internet-Auftritt und
Probel von Brief Heintz. Probel soll jetzt Ihr aktuelles Dokument sein.

3. Inder Anschrift soll statt "Herrn" jetzt "Firma" stehen.
4. Andern Sie die Anrede in "Sehr geehrte Damen und Herren,"

5. Im Uberschreibmodus ist im Absender das Wort "Schwanek" in "Sonnfels" zu
andern.

6. Wechseln Sie in das gleichzeitig gedffnete Dokument
Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.

~

Kopieren Sie aus diesem Dokument das Datum aus der ersten Zeile nach
Probel ... ebenfalls in die erste Zeile.

Kopieren Sie ebenfalls aus Brief2 ... die drei "Wie-Zeilen" nach Probel ...:

Wie kommt meine Firma ins Internet?y
Wie finden mich meine Kunden im Internet?q

Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?q

R SR S

©

Vertauschen Sie in Probel ... mit Hilfe der Befehle Ausschneiden und Ein-
figen die "Wie-Zeilen";

Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?q
Wie finden mich meine Kunden im Internet?{

Wie kommt meine Firma ins Internet?y

=3y = 3=

10. Kopieren Sie ebenfalls aus Brief2 den letzten Absatz nach Probel...

11. Speichern Sie das Dokument Probel ... unter dem Dateinamen
Probe2 von Brief Heintz ab. Ersetzen Sie dabei die vorhandene Datei.

12. SchlieRBen Sie danach das Dokument Probe2 von Brief Heintz.
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10 Text formatieren

Mit dem Editieren haben Sie den Inhalt des Textes verandert. Nun soll auch das
Aussehen des Briefes, die Textform gestaltet werden. Bitte achten Sie darauf,
dass die Datei Brief2 Heintz, Internet-Auftritt im aktuellen Fenster steht.

Symbolleiste Format

Falls die Formatleiste (oberhalb des Lineals) nicht sichtbar ist, schalten Sie die
Leiste ein {iber den Menuweg Ansicht, Symbolleisten, ¥ Format.

|J Standard ~ Times New Roman - 12 - | F X 1O |§ =

e

111
111
nt
i
[Thd]
"
[

4
Ry

a4

4

Symbolleiste Format

10.1 Formatierungsarten
Word kennt drei Formatierungsarten:

e Zeichenformate
Den Zeichen Schriftart, Schriftgr6e und Schriftschnitt (z.B. Unterstreichen,
Fett) zuordnen.

e Absatzformate
Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie Nummerierung, Auf-
zahlung, Ausrichtung, Einzige und Zeilenabstande.

e Abschnittsformate
Aussehen eines Textes, das sich auf mehrere Absétze, oft auf das ganze Do-
kument bezieht: Papiergrof3e, Anzahl der Spalten, Seitenrander, Seiten-
nummer.

Hervorhebungen

Einzelne Worter oder ganze Satze, die in einem Dokument besonders wichtig
sind, kdnnen durch verschiedene Formatierungen besonders betont werden. In
der Fachsprache werden dafir die Begriffe Hervorhebungen und Schriftauszeich-
nungen verwendet. Hervorhebungen sollten aber in einem Dokument nicht zu
haufig eingesetzt werden!

Der Rohtext

Sie kénnen die Formatierungen bereits unmittelbar vor der Texteingabe vorneh-
men, aber ebenso auch nachtraglich den Rohtext gestalten. Schreiben Sie nun
den Text des Geschéftsbriefes von der Seite 24 zundchst unformatiert und ohne
Nummerierung weiter, also als Rohtext:
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1

So kommt Ihre Firma ins Internet{

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen tiber
lhre Produkte. AuRerdem konnen Ihre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese Webseite
kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb empfehlen wir Ihnen, auch eine
englischsprachige Version zu erstellen.|

l

1

Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm
weicht eventuell von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab.
Dies wird von verschiedenen Einstellungsmoglichkeiten beeinflusst!
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11 Zeichenformate

Wenn Sie nachtraglich
Zeichen formatieren, mus- Rechtschreibung und Grammatik | fnderungen verfolgen I Benutzerinformationen
sen Sle vorher dle Zeichen Kampatibilitat | Speicherort Far Dateien
) Ansicht | Allgemein Eearbeiten | Drucken I Speichern
markieren, wenn mehr als
. . Bearbeitungsoptionen
ein Wort formatiert werden ¥ Eingabe ersekzt Auswahl W Ausschneiden und einfiigen
soll. Bei einem einzelnen ™ Texthearbeitung durch Drag & Drap m?t Leerzemhenﬂausglemh
. . r Zum Einflgen EINFG-TASTE werwenden - Fq'tk;abT und I;',uglitaste
reicht es aus, den Cursor in I Oberschrebmodus TIREIETE e
L [ GroBbuchstaben behalten Akzent
das Wort hineinzustellen. e ERRHETISEEREn BEnaten St
ild-Editar: S . S
Diese Wortmarkier_Option IMicrosoFtWord j p%;ﬂorterautomatlschmarkleren;
kénnen Sie ein- und aus- Kiicken und eingeben
schalten tber den [V Klicker und eingeben aktivieren
Menl'Jweg Extras, Opt|0' Standard-Absatzformatvorlage: IStandard j
nen, Registerkarte Bear-
beiten:
M Worter automatisch
markieren.
I bbrech
Aber auch wenn das Kont- * Abrechen

rollifeld ausgeschaltet ist,
kénnen Sie mit der Maus
oder auch Uber die Tastatur
wortweise markieren:

Dialogfenster Optionen

e Mit der Maus
Mit der Maus auf das Wort zeigen und Doppelklick mit linker Maustaste.

e Uber die Tastatur
Den Cursor vor das Wort stellen und die Tastenkombination (& ]+(Strg]+(=]
driicken.

11.1 Fettdruck

Im letzten Absatz sind die Wérter "Homepage" und "Webseite" fett zu formatieren.
Markieren Sie diese Warter. Fur den Fettdruck bietet Ihnen Word mehrere M6g-
lichkeiten an:

e Inder Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken IE‘
e Menl Format, Zeichen, Register Schrift, Schriftschnitt: Fett

e  Mit rechter Maustaste Kontextment: Zeichen, Register Schrift,
Schriftschnitt: Fett

e Tastenkombination (& J+(strg)+(F].

Uber die oben genannten Befehle kénnen Sie den Fettdruck auch wieder aufhe-
ben.
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11.2 Unterstreichen

Die Schriftauszeichnung Unterstreichen wird nur noch selten eingesetzt. Daflr
werden verstarkt andere Schrift-Formatierungen verwendet, wie Fett, Kursiv oder
Schriftfarbe. Zum Unterstreichen markieren Sie vorher die Wdrter, aul3er bei ei-
nem einzelnen Wort. Wahlen Sie aus:

e Inder Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken IE‘

e Menl Format, Zeichen, Register Schrift, Unterstreichung

und die Linienart aus dem Listenfeld auswahlen.

e Mit rechter Maustaste Kontextment: Zeichen, Register
Schrift, Unterstreichung und die Linienart aus dem Listen-
feld auswabhlen.

e Tastenkombination [« J+(Strg]+(U].

{ohne) N
Mur Wirker

Linienart

Danach sehen Sie den Text auch auf dem Bildschirm unterstrichen. Uber die oben
genannten Befehle kdnnen Sie das Unterstreichen fur den markierten Text auch

wieder auftheben.

Zeichen EHE
Schrift | Zeichenabstand I Animation I
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
|Times Mew Roman |Standard 12
g -
9
10
11
Times MNew Roman il
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
I Aukamatisch j r— - I Bukamatisch j
{ohne) =
Effekbe ——|Mur Werter
™ purchgestrichen _— ™ Eapitalchen
™ Doppelt durchgestriche) =——————— ™ GroBbuchstaben
™ Hochgestell: b ™ Ausgeblendet

[ Tigfgestell

Worschay

Times New Roman

TrueType-Schriftart wird Fir Ausdruck und Anzeige wenwendet,

Standard. .. | Ok I Abbrechen

Die Unterstreichung auswahlen

In dem Listenfeld Farbe [&] rechts von dem Feld Unterstreichung wird die Farbe
fur die Unterstreichunagslinie festgelegt!
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Zeichen [ 2] x]
Schrift | Zeichenabskand | Animation |
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
ITimes Mews F.oman IStandard 12
10 -
11
14
16 =l
SchriftFarbe: Unkerstreichung: Farbe:
[ suomatsch 7] [————— ] [ —
Effekte W Automatisch \
" Durchgestrichen [ schattiert EEEEEEEN
[~ Doppelt durchaestrichen [~ outline EEEEEEENR
" Hochgestellt ™ Relief |i IDDEEEEDE
[ Tiefgestellt ™ Grawur B0 ECEED
Worschau oodooooon
“Weitere Farben...

Times MNew Eoman

TrueType-Schriftart wird Fir Ausdiuck und Anzeige werwendat,

Standard. .. | ok Abbrechen

Die Farbe fur die Unterstreichung auswéahlen

11.3 Schriftart

Bitte denken Sie noch einmal daran, dass bei einer nachtraglichen Anderung der
Zeichenformate, der Text vorher markiert sein muss, wenn mehr als ein Wort for-
matiert werden soll. Bei einem einzelnen Wort reicht es aus, den Cursor in das
Wort hineinzustellen. Die Schriftart ist im Listenfeld Schriftart tber Menii Format,
Zeichen, auf der Registerkarte Schrift oder im Listenfeld Schriftart in der Format-
leiste auszuwéhlen:

e Menil Format, Zeichen, Registerkarte Schrift; in dem Vorschau-Rahmen
wird das gewahlte Schriftbild angezeigt:

Zeichen EHE
Schrift | Zeichenabstand I Animation I
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
ITimes Mew Roman |48
| F
28
Times Mew Roman ]
[ | -
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
Effekte
™ purchgestrichen v schattiert ™ kapitalchen
™ Doppelt durchgestrichen ™ outline [~ Grofbuchstaben
™ Hochgeskelt I Relief [~ Ausgeblendet
™ Tigfgestelt I Gravur
Worschau
T ] N R
TrueType-Schriftart wird Air Ausdruck und Anzeige venwendst,

Standard... | OF I Abbrechen |

Dialogfenster Zeichen, Registerkarte Schrift
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e Symbolleiste Format Tirngs Mew Roman -

Klicken Sie mit der Maus auf den schwarzen Eﬂ Lis- | rrr—-]
T Courier New

tenpfeil bei der Schaltflache Schriftart. In der aufge- | woins ¥920e242280r
T Symbol ARXEEGTn I

klappten Liste kénnen Sie mit der Maus blattern, x g

wenn nicht alle Schriften in dem Rahmen sichtbar  Arial Black
Il Marrows
sind. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der  |T Arial Rounded MT Bold

T Arial Uricads M5

jeweiligen Schriftart formatiert. Im oberen Teil der Lis- | Baerite _
te sind die Schriftarten zusammengestellt, die Sie

haufig benutzt haben. Mit einem Mausklick auf den

Schriftnamen wéhlen Sie die Schrift aus.

Schriftart auswahlen

Die Symbolleiste Format bietet Ihnen den Vorteil, sofort die Formatierung des
Zeichens abzulesen, hinter dem der Cursor steht. Nach dem Einschalten der
Schriftschnitte (Hervorhebungen) Fett, Kursiv und Unterstrichen sind diese Schal-
ter in der Formatleiste eingedriickt.

11.4 Schriftgrofie

Die Schriftgrof3e (Schriftgrad) ist im Listenfeld der Schaltflache in der 2 =
Formatleiste oder im Listenfeld Schriftgrad Uber Menu Format, Zei- ; L]
chen, im Register Schrift auszuwahlen oder einzugeben. Word ver- =
wendet bei der Schrift das typographische Mafl? Punkt. Es wird die 1z

Buchstabenhdhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Das Stan- e
dardmal ist eine 12 Punktschrift. Der grof3te Schriftgrad ist durch die 2
eingestellte PapiergroRe begrenzt und betragt bei einem DIN A4 Blatt B

je nach Zeichen und Schriftart ungefahr zwischen 500 und 1000
Punkt.

Proportionalschrift

Bei einer Schreibmaschinenschrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den
gleichen Platz zugewiesen. Anders ist dies bei Proportionalschriften, z.B.
TimesRoman. Hier hat jeder Buchstabe nur den Platz, der ihm gebihrt. Ein kleines
i zum Beispiel ist viel schmaler als ein groBes M, deshalb kann vorher nicht ge-
sagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

11.5 Schriftfarbe

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, Kli- “! S |
cken Sie im Dialogfenster Zeichen, Registerkarte EEEEEEEE
Schrift, auf den Pfeil [z] bei dem Feld Schriftfarbe und EEEEEEEE

wahlen eine Farbe aus der Liste aus. EDOEEEEN
A EOONOENDO

Bei dem Symbol Schriftfarbe [&= 7| wird die letzte ver- OO0ooooE o

wendete Farbe im Symbol angezeigt und auch auf den \Weitere Farben...

markierten Text Ubertragen, wenn Sie auf den linken
Teil des Symbols klicken. Dagegen 6ffnen Sie mit ei-
nem Klick auf den kleinen Pfeil * im Symbol die Far-

Schriftfarbe
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benliste.

11.6 Format Ubertragen

Wenn Sie einen Text in einer bestimmten Art bereits formatiert haben, kénnen Sie
dieses Format auf einen anderen Text Ubertragen:

1. Markieren Sie den fertig formatierten Text.

2. Klicken Sie auf das Symbol Format Ubertragen .

3. Der Mauszeiger hat sich geandert: . Sie fahren mit der Maus Uber den
Text, der das gleiche Format erhalten soll. Wenn Sie mehrere Stellen gleich-
zeitig mit dem neuen Format Uberstreichen wollen, fihren Sie einen Doppel-

klick auf das Symbol aus. Mit einem einfachen Klick auf diese Schaltfla-
che oder mit der (Esc]-Taste schalten Sie die Funktion wieder aus.

11.7 Zusammenfassung der Zeichenformate

Symbolleiste Formatierung
Zum Ein- und Ausblenden der Formatleiste: Menl Ansicht, Symbolleisten,
Format. Direkt in der Formatleiste kénnen Sie &ndern und kontrollieren, z.B.
Schriftart, Schriftgrad, Fett (F), Kursiv (K) und Unterstrichen (U).

Markieren
Bei der nachtraglichen Formatierung muss der Text markiert sein, auch ein
einzelnes Zeichen! Nur bei einem Wort reicht es aus, den Cursor in das Wort
zu stellen.

Format Ubertragen

Uber das Symbol kénnen Sie Formatierungen auf andere Texte Ubertra-
gen.

Meni Format, Zeichen
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind Uber das Dialogfenster Zeichen er-
reichbar. Gibt es zusétzlich auch eine Mdglichkeit Uber die Formatleiste oder
Uber eine Kurztastenkombination, so ist dies erwahnt.

Kontextmeni: Zeichen
Mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen und den Menupunkt
Zeichen anklicken. Es erscheint das Dialogfenster Zeichen.

Kontrolle
Es wird immer bei nicht markiertem Zeichen das Format vor der Cursorposi-
tion angezeigt. Sind mehre Zeichen markiert und ist das Format innerhalb der
Markierung unterschiedlich, bleiben die Listen- und Kontrollfelder leer.

Schriftart und Schriftgrad
Hier sehen Sie .../ Schriftarten
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und verschiedene GFOBe n

Auch Uber die Formatleiste auswahlbar.

Fett:

Kursiv:

Unterstreichung: Einfach:
Unterstreichung: Doppelt:
Unterstreichung: nur Woérter:
Kapitalchen:
GROSSBUCHSTABEN:
Hochgestellt:

Tiefoestellt:

Verborgen:
Farbe:

Schrift der Formatvorlage:

auch Formatleiste oder (o J+(Strg]+[F]
auch Formatleiste oder (& ]+[Strg])+(K]
auch Formatleiste oder (& J+[Strg]+(U]
auch (o J+[strg]+(0]

auch (o J+[strg]+(]

auch (o J+[strg]+(a]

auch 1mal bis 3mal [« J+[F3]

auch (Strg)+(+], z.B. m3

auch [strg]+(#], z.B. H,0

wird fUr Textkorrekturen gebraucht
auch (o J+[strg]+(H]

Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern,
sonst nur Grauténe

[Strg]+[ Leertaste]
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12 Absatzformate Teil 1

Ein Absatz beginnt mit dem ersten Zeichen nach einer Absatzmarke 9§ und endet
mit der darauf folgenden Marke. Deshalb kann der Cursor bei einer Absatzforma-
tierung

irgendwo im Absatz stehen,

also vor der dazugehorigen Marke. Mit der [« ]-Taste wird ein neuer Absatz ein-
geflgt.

12.1 Maleinheit und Dezimal-Trennzeichen

Fur die Eingabe von MaRen ist Optianen HE
in Word e|ne MaBelnhelt alS Rechtschreibung und Grammatik. | Anderungen verfolgen I Benutzerinfarmationen
) .. Kompatibilitat Speicherart: Fiir Dateien
Standard eingestellt. Andern Ansicht Mgerein | Bearneten | Drucken | speichemn
konnen S|e d|e Standal‘d— Allgemeine Cptionen
. .. .. W Seitenumbruch im Hinkergrund
EI nSte”ung Uber Men u EXtraS ) ™ Blauer Hintergrund, weilier Text
1 1 _ [~ Eeedback mit Sound
Optionen, Registerkarte All % Focbock i At
g em e| n s MaBe| n h e| t . ™ Konvertisrung beim Gffnen bestatigen
¥ automatische Yerknipfungen beim Sffnen aktualisieren
¥ Machricht als Anlage senden
DaS DEZImal Tl’ennZEIChen [V Lista zuletzt gedffneter Datsien: |3 E‘ Einkrége
(Komma oder Punkt) wird fur
alle Programme in der Win- aeirheit -
. _Zentimeter
dOWS-SyStemSteuerung elnge- (ir HTML-Optionen verwenden
stellt: Start-Men, Einstellun-
gen SyStemSteuerung . Und Weboptionen. .. | E-Mail-Optionen. .. |
hier ist es von der Windowsver- Abbrechen |

sion abhangig:
Die Maf3einheit einstellen

Windows 2000 ‘ Windows XP

Landereinstellungen,
Registerkarte Zahlen.

Regions- und Sprachoptionen,
Registerkarte Regionale

Einstellungen, [Anpassen].

Fiur die Absatzformatierungen kénnen Sie die folgenden Mal3einheiten verwen-

den:
Zoll (): 1" =254cm
Zentimeter (cm) Zenbmeter

o Millirmeker

Millimeter (mm) E_unkt
ICas
Punkt (pt): 72 pt =1 Zoll _

. . . Listenfeld
Pica (pi): 6pi =1Zoll Standard-MaReinheit
Zeilen (ze) 1ze =12 pt (nur fur Zeilenab-
stand).

Wenn Sie nicht die Standard-MaReinheit verwenden, miissen Sie hinter der Zahl

die Einheit dazu schreiben, z.B.:

1" oder

72pt oder 2,54cm

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 73



Word 2000 SVS

Einfuhrung

Nach Abschluss der Zahleneingabe rechnet Word die Werte in die Standard-

Mafleinheit um.

12.2 Arten der Absatzformatierung

Bitte rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf, Uber Menu Format, Absatz. Oder
Sie holen mit der rechten Maustaste das Kontextmenid und wahlen die Zeile Ab-
satz aus. Klicken Sie auf das Register Einziige und Absténde:

Absatz

Zeilen- und Seiternwechsel I

Ausrichtung: m Gliederungsebens: | Textkirper =
Einzug
Liftss ID om EA Extra: Lrn: j
= ohne A =
Rechts: ID cm 3 I( ! J I
Abstand
War: Opt = ZFeilenabstand: Mald:
Mach: 0pt = IEinFach j | =
Worschau
R bR SR
Tabstopps. .. | Ok I Abbrechen

Dialogfenster fur die Absatzformate

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Sie kdn-
nen die Ausrichtung auch tber Symbole in der Formatleiste &ndern:

Linksbindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:

Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein Den  Blocksatz
linksbiindig ausge- zentriert. rechtsbindiger finden Sie in
richtet. Die Schrift- Fur Text. Zeitungen. Um
setzer Uberschriften, Sie sehen die glatten
nennen das aber auch fur rechts den glatten Rénder Zu
Format auch Gedichte Rand erreichen, dehnt
rechter wird dieses Format und links einen Word die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.
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Einzug
Ein Einzug rickt den linken Rand und/ ™ | cotrm U
Links: cm = =
oder den rechten Rand ein. Dabei kén- | .. e oty =] =

nen Sie auch einen negativen Wert
eingeben (Ausriickung). Die erste Zeile
von einem Absatz kann extra eingestellt
werden:

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz

{0
- Erste Zeile
Normaler Absatz ohne Einzlige Hangend

Einzug: Links 2,5 cm
Extra: (ohne)

-

Einzug: Links 0 cm Listenfeld Extra
Extra: Hangend 1,25 cm

Den Einzug ab der zwei-

Einzug: Links 0 cm ;

Extra: Erste Zeile 1,25 cm ten Zeile berechnet Word
folgendermafien:

i

| . ) — Bei der Auswahl Extra,
Einzug: Links 1,25 cm L .

Extra: Hangend 1,25 cm Hangend werden die
Zahlen addiert: 2,5 cm.

I

Einzug: Links 2,5 cm — Bei der Auswahl Extra,
Extra: Erste Zeile 1,25 cm Erste Zeile gilt nur der
Wert fur den Einzug
Links: hier ebenfalls
2,5cm.

Einzug: Rechts 2,5 cm
Extra: (ohne)

Einzug: Links und Rechts
je 2,5 cm, Extra: (ohne)

Abstand

Im Dialogfenster Absatz stellen Sie unter Abstand den Zeilenabstand ein und
zusétzliche Abstande vor und nach dem Absatz.
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Zeilenabstand

Bei den Einstellungsmdglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt s

und Mehrfach wird der Zeilenabstand von der SchriftgroRe be- éfpi::'f“

stimmt. Auch bei der Einstellung Mindestens hat die Schriftgrof3e g’lindestens
2nau
einen Einfluss, allerdings wird bei kleineren Schriften das eingege-  |mshrfach

bene Mindestmal nicht unterschritten. Listenfeld
Zeilenabstand

Der Zeilenabstand Genau héalt unabhangig von der Schriftgré3e
das Maf3 immer ein.

Der normale Zeilenabstand ist Hier ein 1,5facher Zeilenab- Ein Beispiel fur einen doppel-
einzeilig. Der normale Zeilenab-
stand ist einzeilig. Der normale
Zeilenabstand ist einzeilig. Der lenabstand. Hier ein 1,5facher
normale  Zeilenabstand st
einzeilig. Der normale Zeilen-
abstand ist einzeilig. facher Zeilenabstand. lenabstand.

stand. Hier ein 1,5facher Zei- ten Zeilenabstand. Ein Bei-

Zeilenabstand. Hier ein 1,5- spiel fir einen doppelten Zei-

12.3 Nummerierung

Falls das Dialogfenster Absatz noch getffnet ist, schlieBen Sie es bitte.

Um den Absatz "So kommt lhre Firma ins Internet:" zu nummerieren, stellen
Sie den Cursor in diesen Absatz und klicken in der Formatleiste auf das
Symbol Nummerierung. Uber dieses Symbol kénnen Sie auch fiir den
aktuellen Absatz oder fir mehrere markierte Absatze die Nummerierung
wieder ausschalten.

12.4 Linker Einzug

Stellen Sie nun den Cursor eine Zeile tiefer in den Absatz "Wir gestalten fur Sie eine
so genannte Homepage.“ an eine beliebige Stelle. Da der Text in der daruber ste-
henden nummerierten Zeile bei 1,25 cm (=% Zoll) beginnt, soll auch hier der linke
Rand um 1,25 cm eingertckt werden. Rufen Sie auf: Menii Format, Absatz und
tragen Sie ein:

Einzug Links: 1,25

Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfenster Absatz.

12.5 Anzeigen der Formatierungsinformationen

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinformationen. Driicken Sie dazu
die Tastenkombination [« J+(F1]. Der Mauszeiger erhalt wieder sein Hilfeausse-
hen 2. Klicken Sie nun auf einen Text. Word zeigt lhnen die Formatierungen
dieser Textstelle an. Mit der (Esc]-Taste beenden Sie das Hilfsangebot:
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iali Brief2 Heintz, Internet-Auftiitt. doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Tabelle Fenster ?

DR ey cad o eEOR=4 BT 0 0.
J Standard +  Times Mew Roman - Absatzformatierung
0 15. .2+.1+3+1 4.1 . Absatz-Formatvorlage: Rechts 0cm Linksbindig, Nicht Absatzkontrolle, Micht
U U Inkerpunktion aulerhalb des Textbersichs, Micht
Wie halte ich meine | pirekt: Einzug: Links 1,25 cm

1601 15 [r |

Gerne gestalten wir die kom
elektronischen Warenkorb e
interessanten Werbe- und WV

1.

Zeichenformatierung

Absatz-Formatvorlage: Schriftart: Times New Roman, 12 pt, Deutsch
(Deutschland})

Zeichen-Formatvorlage:
Direkt: Schriftart: Fett

S0 kommt Thre Firm

Wi gestalten fiir Sie e # so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
Informationen iiber Thif Produkte. Auferdem kénnen Ihre Kunden dort direlet Waren
bestellen. Diese Websjgite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb
empfehlen wir Ihnen, atblf eine englischsprachige Version zu erstellen,

Driicken Sie Esc, umn die Anzeige der FarmatInfo zu beenden,

-
ICICIE

Einzug Links: 1,25 cm mit Anzeige der Formatierungsinformationen

12.6 Lineal

Es ist sehr zweckmalig, wenn das Lineal im oberen Bildschirmteil eingeblendet
ist. Im MenU Ansicht kénnen Sie es ein- und ausschalten. Die Zahlen im Lineal
geben die

Druckposition

gemessen vom linken Druckrand in Zentimeter an.

Im Lineal erkennen Sie den linken und rechten Einzug von

Erstzeilen Hangender

dem Absatz, in dem der Cursor steht, an den Schiebe-Mar-

ken"_"a o &. Sie kdnnen diese Marken bei gedrickter linker ‘:F'

Maustaste an eine andere Position ziehen, um den linken Linker Rechter
Einzug

und rechten Einzug und den Sondereinzug zu verandern.

|E|--|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

Das Horizontal-Lineal

12.7 Sonderzeichen einfligen

Am Ende der ersten Seite stehen rechtsbiindig typographische Auslas-
sungspunkte als Hinweis auf die Folgeseite. Dafiir gibt es ein eigenes Son-
derzeichen. Positionieren Sie den Cursor in der letzten Zeile und andern
Sie die Ausrichtung auf Rechtsbiindig. Nun rufen Sie den Menuweg Ein-
fugen, Symbol auf:
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Symbaol HE
Symbole | Sonderzeichen I
Schriftart: Inrial LI Subset: Iwahrungssymbo\e j
Ala[A]a]AlalA[a[A]a] Al A[E[E[A]a]E[e [E] S [E]6[E]&[E S[E[ & 2
ElS[E[e[T][T]1]i[o[o[O[a]0]4]0]a]0][]0]5|0]s|0]s [Ola 0] &
Slelole[ulu[Ola e OO0 elu e s [ [ T F v
= | S A = I S S R
CLAEIRTLE TR E e PEm £ MR ™ | e Va|54| Ve 5| 25 el
ENERRERTREE AT =2 ==zl [ [ |=-
FEEEE SEEIETRE
e EREEE mjoj | AV
AutoKorrekbur. .. | LaStenkDmbinatiﬂn---|Tastenkumb\nation: AlE+Skrg+E
EinFiigen I Abbrechen |
Registerkarte Symbole
Symbol HE
Symbole  Sonderzsichen |
Zeichen: Tastenkombination:
@ Geschiltztes Lestzeichen Strg+Umschalt+Leertaste ;l
Copryright Ale+Strg+C
Eingetragene Marke Alb+Strg+R
™ Marke Ale+5trg+T
g Paragrafenzeichen Umschalt+3
|

Ahsatz

uslassungspunkie
Einfaches &ffnendes Anfihrungszeichen

” Offnendes Anfihrungszeichen
Schliefendes Anfihrungszeichen
Eedingter Mulbreite-wWechsel
Null-breiter Hicht-Wechsel

Autakorrekkur. .. Tastenkombination. .. |

Strg+,'

Einfaches schlieffendes Anflhrungszeichen Strg+",”

Strg+,"
Strg+ "

Einfiigen I

Abbrechen

Registerkarte Sonderzeichen

Dieses Dialogfenster bietet Ihnen eine riesige Fille von Zeichen an. Wéhlen Sie
aber zunachst die Registerkarte Sonderzeichen und markieren Sie die Zeile Aus-
lassungspunkte. Die Angabe der Tastenkombination zeigt Ihnen, dass Sie beim
nachsten Mal auch direkt mit den Tasten (a1t])+(Strg]+(.] die Auslassungspunkte
einfigen kénnen. Klicken Sie auf die Schaltfliche [Einfugen] und [SchiieBen] Sie
das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links von der Cursorposition einge-

fugt:

|
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13 Bildschirmansichten

Fur die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments haben Sie in Word ver-
schiedene Bildschirmansichten. Die Unterschiede sind hauptséchlich durch die
Arbeitsgeschwindigkeit des Computers, der Geschwindigkeit des Bildschirmauf-
baus, einer ausdruckahnlichen Darstellung und dem verwendeten Bildschirm be-
grindet. Neben dem Mentaufruf zum Andern der Ansicht und den Symbolen in
der Standard-Symbolleiste, stellt Word lhnen weitere vier Symbole im unteren
linken Teil des Word-Fensters zur Verfligung.

Seitenlayout

Normal _
Menu Ansicht, Normal oder Symbol unten links, ober- | 7 rL‘G"edemng
halb der Statusleiste: Schriften und Zeilenwechsel wer- §_| B :L|<|
den druckbildahnlich angezeigt. Kopf- und Ful3zeilen .|Seiel &b 1
und Spaltendarstellung werden nicht angezeigt. Weblayout
Weblayout Normal

Menl Ansicht, Weblayout oder Symbol: Darstellung
eines Textes wie in einem Webbrowser.

Seitenlayout
Menl Ansicht, Seitenlayout oder Symbol unten links: Zeigt den Text wie
beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Bearbeitung des Textes ist moglich.
Die Daten in Kopf- und FuRRzeilen, z.B. Seitenzahl, werden grau dargestellt.
Mit Mausdoppelklick kénnen Sie die Kopf- und FulRzeilen bearbeiten.

Gliederung
Menu Ansicht, Gliederung oder Symbol unten links: Sehr nitzlich bei wis-
senschaftlichen Textdarstellungen, um nur die Uberschriften anzuzeigen und
den Text umzustellen.

Dokumentstruktur

Menu Ansicht, Dokumentstruktur oder Symbol in der Standard-
Symbolleiste. Mit diesem Befehl blenden Sie zusatzlich links vom Dokument
ein Inhaltsverzeichnis ein. Die Dokumentstruktur kann in jeder Bildschirman-
sicht ein- und ausgeschaltet werden.

AnzeigegroRRe
Menu Ansicht, Zoom oder Listenfeld in der Standard-Symbolleiste anklicken.
In verschieden GréflRen kénnen Sie den Bildschirm zwischen 10% und 500%
zoomen (Zoomen auch auf der Seite 41).

Ganzer Bildschirm
Meni Ansicht, Ganzer Bildschirm. In dieser Ansicht sehen Sie nur das Do-
kument auf dem Bildschirm. Symbolleisten etc. werden ausgeblendet.

Seitenansicht (Druckvorschau)
Menl Datei, Seitenansicht oder Symbol. Hier kdbnnen Sie bereits vor dem
Ausdruck das Aussehen (Layout) ihres Dokuments am Bildschirm tberprifen.
Die Symbole der Symbolleiste Seitenansicht sind auf der Seite 45 beschrie-
ben.
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13.1 Klicken und Eingeben

In der Web- und in der Seitenlayoutansicht &ndert der Mauszeiger im Arbeitsbe-
reich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Word Ihnen an, gréRere Leer-
raume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu Uberbriicken. Sie miissen
nicht mehr, wie in friiheren Word-Versionen, erst mit der (< ]-Taste die entspre-
chende Anzahl von Leerzeilen () eingeben. Dies erledigt Word fir Sie. Wenn Sie
nach dem Doppelklick feststellen, dass die neue Texteingabe-Position doch nicht
an der richtigen Stelle steht, kbnnen Sie den Schritt auch wieder rickgéngig ma-
chen: Solange Sie noch keinen Text eingegeben haben, Iéschen Sie mit einem
Maus-Einfachklick wieder die eingefiigten Leerzeilen.

Zuséatzlich kénnen Sie auch noch die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-
Einzug oder eine Tabstoppposition fir den Absatz festlegen und dies alles mit
einem Mausdoppelklick.

Voraussetzung fur das Klicken und Eingeben ist allerdings, dass diese Funktion
eingeschaltet ist. Uberpriifen Sie dies tiber den Meniweg Extras, Optionen auf
der Registerkarte Bearbeiten.

Durch ein Zusatzsymbol am Mauszeiger erkennen Sie, wie Word nach dem Dop-
pelklick die Absatzformatierung vornehmen wird:

I Das normale Aussehen des Mauszeigers im Arbeitsbereich. Darliber hin-
aus hat der Mauszeiger auch immer diese Form, wenn das Klicken und
Eingeben in den Optionen nicht eingeschaltet ist.

Ungeféahr im Bereich der ersten Standardtabstoppposition, ca. 1,25 cm
rechts vom linken Druckrand, hat der Mauszeiger dieses Aussehen. Mit
einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position figt Word Leerzeilen
vom Textende bis zu dieser Position ein. Die erste Zeile des neuen letz-
ten Absatzes wird um den Wert der Standardtabstoppposition eingertckt.
Die Absatz-Ausrichtung ist linksbiindig.

—
I

Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fligt Word Leerzei-
len vom Textende bis zu dieser Position ein. Ist der Mauszeiger mehr als
1,25 cm rechts vom linken Druckrand entfernt, wird an der Position auch
ein Tabstopp eingerichtet. Die Absatz-Ausrichtung ist linksbiindig.

—
m

Ungeféhr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Ausse-
hen. Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position figt Word
Leerzeilen vom Textende bis zu dieser Position ein. Die Absatz-Aus-
richtung ist zentriert.

—

Im Bereich des rechten Druckrandes sehen Sie den Mauszeiger fur die
rechtsbindige Absatz-Ausrichtung. Mit einem Doppelklick an dieser
Mauszeiger-Position figt Word Leerzeilen vom Textende bis zu dieser
Position ein.

il
—
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Die neuen Klicken und Eingeben Mauszeiger bietet Word 2000 an:

° Rechts des Cursors, wenn der Cursor in einem Absatz steht, der nur aus ei-
ner Zeile besteht. In der Zeile darf aber bereits Text stehen.

e Rechts und unterhalb des Cursors (aktuelle Schreibposition), wenn der Cur-
sor am Textende steht.

Wenn Sie unterhalb des Textendes neuen Text eingeben wollen, Word lhnen aber
die neuen Mauszeiger nicht anbietet, filhren Sie vor dem Doppelklick erst einen
Maus-Einmalklick an der gewtiinschten Eingabeposition aus.

Word 2000 bietet Ihnen das Klicken und Eingeben in den folgenden Situationen
nicht an:

. Bei Absétzen, in denen bereits ein Zeilenum-

bruch vorgenommen wurde, die also aus mehr .
. A Klicken und Eingabe ist in ginem Dokument
als einer Zeile bestehen. mit zwei oder mehr Spalten nicht verfiighar,
. . . OF
e Bei Text, der mehrspaltig formatiert wurde.
\14"
e Bei Listen mit Aufzéhlungszeichen oder Num- -9
merierungen. LTf

e Inder Normal, Gliederungs- und Seitenansicht.
Eine Fehlermeldung

Probieren Sie das Klicken und Eingeben am besten

bei einem neuen, leeren Dokument aus:

i@l Dokument1 - Miciosoft Word

IH=] E3
Jgatei Beatbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2 ll|
DeEa|gRY| 2ad|lv-o QEOE= &8 7w -3,
JStandard - Arial - 14 v| F X O ”EEE H -
Eq"'l"'z' '3-|-4-|-5|_-|-6-l‘?-I-S-l-‘j-|-10-|-11-|-12-|-13‘|-14-|-15-|-16-\-1?-_j
|
- Zun#chst war hier oben das Textende.
- : : o : B
- Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter| E
= = |
[ Seite 1 ab 1 1t [Beiglem ze 11 Sp 57 |vAr [AWD ERY [0 [Deutsch(De 4

In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Leerrdume uberbriicken
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14 Text ausdrucken

Bevor Sie nun lhren ersten Brief zu Papier bringen, beachten Sie bitte eine Emp-
fehlung:

Wenn sich der Text seit der letzten Speicherung geéndert hat oder
noch nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck die Da-
tei abspeichern!

Wahrend des Ausdrucks konnte einmal ein Problem auftauchen, das zu einem
Absturz fuhrt. Danach ist es nitzlich, auf die gespeicherte Datei zurtickgreifen zu
kdnnen. Speichern Sie den aktuellen Geschaftsbrief unter dem Namen Brief3
Heintz, Internet-Auftritt ab.

14.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fur einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Bitte tiberpriifen Sie dies iiber den Meniiweg Datei, Drucken. Eine dauerhafte An-
derung des Standard-Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstel-
lungen vor: A start-Schaltflache in der Task-Leiste, Einstellungen, Drucker. In
dem Fenster Drucker klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende
Druckersymbol und wéhlen aus dem Kontextmen die Zeile Als Standard definie-
ren.

Die erste Seite des Geschéftsbriefes ist nun auszudrucken. Bitte schalten Sie den
Drucker ein. Ist Papier im Drucker vorhanden?

14.2 Drucken

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-Symbol-
leiste anklicken, wird das komplette Dokument ausgedruckt. Es erscheint
nicht das Dialogfenster.

Falls Sie nur einen Teil des Dokumentes ausdrucken mochten, rufen Sie das Dia-
logfenster Drucken auf:

e  Menu Datei, Drucken e  Tastenkombination (strg]+(P].
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Drucken EHE

Drucker

Iarne: I C}?HF‘ Color LaserJet 5/5M PS5 9x j Eigenschaften |

Status: im Leerlauf

Typ: HP Color LaserJet 5/SM PS5 92

Ort: LPTL: [ Ausgabe in Datei
Kommentar:

—Seikenbereich ~Exemplare

 flles Anzahl: I 1 E‘

" aktuelle Seite ™ Markierung

' Seiten; |1| q W Sortieren
Einzelseiten missen durch Semikola und .1
1

Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt:
werden, wie z.6.: 1;3; 5-12

rZ00m
Drucken: IDokument j Seiten pro Blakt: m
Drucken: IAIIe Seiten im Bereich ﬂ Papierformat skalieren: IKeine Skalisrung VI
Optioren. .. | Schliefien |

Dialogfenster Drucken

Sie sehen in dem Dialogfenster die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergré3e oder Aufldsung.

[T Ausgabe in Datei
Um z.B. auf einem anderen Drucker den Text auszugeben.

Seitenbereich

Alles
Aktuelle Seite (Cursorposition) Markierung (wenn markiert wurde)
Seiten: bestimmte Seiten angeben
z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2 und 5, Eingabe: 2;5
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen.

W Sortieren
Bei aktivem Kontrollfeld wird bei mehreren Druckexemplaren (Kopien) jedes
Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des né&chsten
Exemplars beginnt.

urnent
Dokurmenteigenschaften
Kommentare
Formatvarlagen
AukoText-Eintrage
Tastenbelegung

Drucken
Wahlen Sie den Druck aus: Dokument, Dokumentei-
genschaften, Formatvorlagen, AutoTexte, etc.

Drucken
Alle Seiten im Bereich, Ungerade Seiten, Gerade Seiten (nach der Word Sei-
ten-Nummerierung unten links in der Statusleiste).
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Seiten pro Blatt i Seiie
2 Seiten

Hier kbnnen Sie die Anzahl der Seiten des Word-Do- #Setten
kuments auswahlen, die auf einem Blatt Papier ausge- 8 3aien

druckt werden.

Papierformat skalieren

[Letter

Diese Einstellungsméglichkeit entspricht der Verklei- Legal
KECUCIVE —
nerungs- und VergroRerungsfunktion eines Kopierers. ﬁdxg?r? _

Hier haben Sie noch weitere verschiedene Einstellungsméglichkeiten. Falls
Ihr Drucker die bedruckten Seiten sichtbar nach oben ablegt (Face-Up), kdn-
nen Sie das Kontrollfeld W Umgekehrte Druckreihenfolge aktivieren. Dann
wird die letzte Seite des gewahlten Seitenbereichs zuerst gedruckt und Sie
mussen die Ausdrucke nicht per Hand umsortieren. Bei umfangreichen Druck-
jobs sollte das Kontrollfeld ¥ Drucken im Hintergrund eingeschaltet sein,
um den Computer durch den Ausdruck nicht zu blockieren:

Drucken

Drucken I

Druckopti

¥ Drucken im Hintergrund

I /Fel [~ PostScript (ber Text drucken
™ verkniipfungen aktualisieren ™ Umaekehrte Druckreihenfolge
V¥ Anpassen an A4JUS Lekter

en

Mit dem Dokument ausdrucken
™ Dokumenteigenschaften ™ Ausgeblendeten Text
™ Eeldfurkkionen ¥ Zeichnungsobjekte
o Kaomrnentare

Optionen nur fir akkuelles Dokurment
™ In Formularen nur Daten drucken

Standardschacht:  IorUckereinstellungen verwendeﬂ

0K I Abbrechen

Dialogfenster Drucken, Optionen

SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

Ihre Aufgabe
Tragen Sie in dem Textfeld Seiten die Zahl 1 ein und starten Sie den Druck mit

der [« ]-Taste oder mit der Maus Uber die Schaltflache [ ok ].
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14.3 Duplexdruck

Papier --- Weitere Optionen

Falls Sie beidseitig drucken mochten, ist gecsetier Dk Dupled

es empfehlenswert, zunédchst zu lber- A e

prufen, ob nicht vielleicht in lhrem Dru- 0 LSl

cker eine automatische Duplexeinheit € Kurze Sefte

vorhanden ist. Diese ist aber meist nur

bei teureren Laserdruckern eingebaut. Gl 5oemoiis =l

Falls vorhanden, schalten Sie in den
Drucker-Eigenschaften den Duplexdruck
ein. Das betreffende D'a|09fen5ter Ist Den automatischen Duplexdruck einschalten
vom Drucker abhangig. (Dialogfenster ist druckerabhangig)

{OETTY Abbrechen | Standard wiederherstellen |

14.4 Seitenumbruch

Oft besteht ein Dokument aus mehreren Seiten. Mit Word kdénnen Sie auch wis-
senschaftliche Arbeiten mit mehreren hundert Seiten erstellen. ZweckmaRiger ist
es aber, eine umfangreiche Arbeit auf mehrere Dokumente mit maximal 50 Seiten
pro Datei aufzuteilen.

Nun, unser Geschéftsbrief besteht zunachst nur aus einer Seite, und mehr als
zwei werden es wohl auch nicht werden. Am Ende der ersten Seite steht der Hin-
weis auf die Folgeseite (... 1). Stellen Sie dort den Cursor an das Zeilenende,
also rechts von den Punkten.

Schalten Sie im Ansicht Meni in die Normalansicht und rufen Sie danach auf:
Menu Extras, Optionen Registerkarte Allgemein. Achten Sie darauf, dass das
Kontrollfeld

¥ Seitenumbruch im Hintergrund

eingeschaltet ist. Das Dialogfenster ist wieder zu schlie3en.

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende driicken Sie ungefahr zehnmal die [« ]-Taste, damit fligen Sie Leer-
zeilen an. Es taucht dann einmal quer Uber den Bildschirm eine gepunktete Linie
auf:
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i3l Brief3 Heintz, Internet-Auftritt doc - Microsoft Word

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Estras Tabelle Fenster 7 ll|

| I v Cu v
JStandard +  Times Mew Roman - 12 - H £S
Eg-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|- -9-|10|11|-12|13|14|15|_ j
bestellen -Dieze-Wehseite-kann-auf der- ganzen-Welt-ab gerufen-werden -Deshalb-
emplehlen-wirThnen -aucheine-englischaprachige-Version-zu-erstellen
1
T
1
1
1
1
q [
1[ -
% :
L o
¥
EREERN »
| Seite 2 ab 1 2iz [Bei 2,9em ze2z Sp 1 et [ann | Er |08 [peutsch ipe || G 2

Ein automatischer, weicher Seitenumbruch in der Normalansicht

Hier hat Word einen automatischen Seitenumbruch eingefgt. Wenn der Cursor
unter dieser gepunkteten Linie steht, sehen Sie in der Statusleiste unten links als
erste Angabe die Seitenzahl 2.

An welcher Stelle Word den automatischen Seitenumbruch einfugt, ist von vielen
EinflussgroRen abhangig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, Papiergré3e, Druckran-
der, Zeilenabstand, Schriftart und -gré3e. Fur diesen automatischen Beginn einer
neuen Seite finden Sie auch die Bezeichnung weicher Seitenumbruch.

Bitte I6schen Sie jetzt wieder die Absatzschaltungen ], die Sie gerade zusétzlich
eingegeben haben. Nur eine Absatzschaltung unter dem Hinweis auf die Folgesei-
te lassen Sie stehen. Dort befindet sich jetzt der Cursor.

Manueller Wechsel H

wechsel

Sie kénnen auch selbst festlegen, dass vor der Cur- pats :
palterwechsel

sorposition eine neue Seite beginnen soll. Fur die ¢ Textumbruchwechsel

Eingabe eines manuellen Seitenumbruchs bietet  ABsmitstechsel
' Machste Seite

Manueller, fester Seitenumbruch

Word lhnen an: € Fortlasfend
" Gerade Seite
e  Tastenkombination (Strg]+(«'] oder € Ungerade Seite
e Menu Einfigen, Manueller Wechsel, ok | _Abbrechen
Seitenwechsel.

Seitenwechsel einfligen

Sie erkennen in der Normalansicht den festen Seitenumbruch auch wieder an
einer gepunkteten Linie. In der Mitte dieser Linie steht das Wort Seitenwechsel.
Der feste Seitenumbruch kann, je nach Cursorposition, mit der (Entf]-Taste oder
mit der geléscht werden.

Dricken Sie jetzt fur die zweite Seite unseres Briefes die Tastenkombination
(strg)+[ <] und danach noch die [<]-Taste allein fir weitere Absatzschaltungen:
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i3l Brief3 Heintz, Internet-Auftritt doc - Microsoft Word

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Estras Tabelle Fenster 7

x|
DEeEERYy| 2@dad v QOB =8 Bl o
JStandard + Times Mew Roman - 12 - | F XU|§ = = - A -
EE'I'2'3'4'5'6'7'3"9"10'“'12'13'14'15"_ZI
1

1.+ 3o-kommt-Thre-Firma-ins-Internet
TWir-gestalten-fir-Sie-eine-so-genannte-Homepage. -Hier-befinden-sich-alle-
Informationen-iber-Thre-Produlkte -Aulerdem-kénnen-Thre-K unden-dort-direkt-Waren-
bestellen -Dieze-Wehseite-kann-auf der- ganzen-Welt-ab gerufen-werden -Deshalb-
emplehlen-wirThnen -aucheine-englischaprachige-Version-zu-erstellen

Seitermechsel

IE’A

-
+
]
¥

|:]E|E||::—-|<| | L4

| Seite 2 ab 1 zfz  [Beizgm zez Spl [ [Enn) [Er 05| |Deutsch (e | G 4

Ein manueller, harter Seitenwechsel in der Normalansicht
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15 Absatzformate Teil 2

Sie haben bisher einen Absatz mit der (< ]-Taste abgeschlossen. Genauso wur-
den Leerzeilen erzeugt. Jeder Druck auf die [«]-Taste setzt an die Cursor-Posi-
tion eine Absatzmarke . Es handelt sich also hier um eine feste Absatzschaltung,
nach der eine neue Zeile begonnen wird.

15.1 Die Zeilenschaltung

Word kennt noch eine andere Mdglichkeit, an der Cursorposition eine neue Zeile
zu beginnen: die Zeilenschaltung. Mit der Tastenkombination

(o J+[<] Return

fugen Sie eine Zeilenschaltung ein. Wenn die Formatierungszeichen eingeschal-
tet sind, ist die Zeilenschaltung an dem Sonderzeichen

J

zu erkennen. Die Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke  bis einschliel3lich der
nachsten Marke gelten als ein Absatz. Also gehort auch die Zeilenschaltung zu
dem Absatz. Sie erzeugt lediglich eine feste neue Zeile. Die Zeilenschaltung hat
den Vorteil, dass Sie mehrere neue Zeilen bekommen und trotzdem nur einen
Absatz formatieren missen.

Einzug der ersten Zeile bei einer Zeilenschaltung

Sie kénnen fur die erste Zeile eines
Absatzes einen eigenen Einzug
festlegen (auch Seite 75): Listenfeld Extra

e Wird im Dialogfenster Absatz
unter Extra: Erste Zeile eine W& BB
Zahl eingegeben, z.B. 1,25 cm, Einziige und Abstande | Zellen- und Seitenwechse |

rickt die erste Zeile nach ,
) Susrichtung: Links - Gliederungsebene: | Textkirper =
rechts ein. Eneug =l | =l

Links: em 5‘ Exkra: Um:
e Bei Extra: Hangend wird ab Rechts: | o] [ =

der zweiten Zeile ein Einzug
vorgenommen. Manchmal ho-

Abstand

. . . Yor: 0pt E‘ Zeilenabstand: Mali:
ren Sie dafar a_uch die Be- s T e =
zeichnung negativer Erstzei-
len-Einzug. Ein typisches Bei- Varschau

spiel ist jetzt hier in der Schu-
lungsunterlage dieser Absatz:
Das Aufzahlungszeichen e
steht am linken Rand und ab

der zweiten Zeile ist der Ab- | s | ok ] _#birechen
satz eingezogen, also nach
rechts eingerickt. Hangender Einzug
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Blocksatz bei einer Zeilenschaltung

Eine Zeile, die mit einer Zeilenschaltung endet, kann bei der Ausrichtung Block-
satz am rechten Rand ausgerichtet werden. Falls in dieser Zeile aber nur wenig
Text steht, werden die Leerzeichen stark gedehnt. Uber den Meniiweg Extras,
Optionen, Register Kompatibilitat kénnen Sie die folgende Funktion aktivieren:

¥ Zeichenabstande in Zeilen, die mit Umschalt-Eingabe enden, nicht erweitern.

Ihre Aufgabe

Schreiben Sie den Text auf der zweiten Seite zun&chst unformatiert weiter. Fligen
Sie aber mit der Tastenkombination [« ]+( <] die Zeilenschaltung J und mit der
(< )-Taste die Absatzschaltungen { ein:

1

Sie erhalten eine Internetprasenz mit Ihrem eigenen Namen: .|

lhre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de erscheinen. Wir
konnen diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. lhre Kunden brauchen nur diese Adresse
einzugeben und gelangen direkt zu Ihren Webseiten. |

f

Zum Nummerieren stellen Sie nun wieder den Cursor in diesen Absatz
und klicken auf das Symbol Nummerierung. Durch die Zeilenschaltung

sind jetzt auch die anderen drei Zeilen eingezogen worden, denn alle vier

Zeilen zusammen gehoren zu einem Absatz:

l
2. Sie erhalten eine Internetprasenz mit Ihrem eigenen Namen: |
Ihre Firma kann im Internet unter dem Namen www.Heintz-Moebel.de
erscheinen. Wir kénnen diesen Namen fiir Sie reservieren lassen. Ihre Kunden
brauchen nur diese Adresse einzugeben und gelangen direkt zu Thren Webseiten.[
1

l]%b Der automatische Zeilenumbruch in Threm Text auf dem Bildschirm weicht
eventuell von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird
von verschiedenen Einstellungsmaéglichkeiten beeinflusst!

15.2 Die Nummerierung einstellen

Moéchten Sie fur den aktuellen Absatz oder fir mehrere markierte Absatze eine
andere Nummerierungsart verwenden oder die aktuelle Nummerierung formatie-
ren, wahlen Sie den Menuweg Format, Nummerierung und Aufzéhlungszei-
chen, Registerkarte Nummerierung:
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HNummerierung und Aufzihlungszeichen EHE
Aufzahlungen  Nummetierung | Gliederung |
2. N II.
Ohne 2 K} .
4. 43 I\,
2 ) b. i,
3 3] c. iii.
[CY] d) d. i
Listennurmrmeristung
 Mew nUmmetieren o Liske Fortfiibren ml
Zuriicksetzen | Ok I Abbrechen I

Registerkarte Nummerierung

Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B. Nummernbeginn, Grol3e der Ziffern, Ein-
zug usw.) klicken Sie auf die Schaltflache [Anpassen]. Es wird das nachfolgende
Dialogfenster angezeigt, in dem Sie die Anderungen vornehmen.

Hummerierung anpassen

~MummerisrungsFormat

|2- Schriftart.., | . :
Murmmerierungsformatvorlage:  Beginnen bei: Blithiedien

Il, 2,3, . vl |2 EA ~Worschau

rMummernposition

2. ——————————
liks =] Avsrichwong: [o,63 = S T———
{|| —

~Textposition

Einzug bei: |1,2? om ﬂ

Eine Nummerierung anpassen

15.3 Zusammenfassung der Absatzformate

Absatz und Absatzmarke
Mit der [<]-Taste beenden Sie einen Absatz. Der Absatz beginnt mit dem
ersten Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke { und endet mit der darauf fol-
genden Marke.

Zeilenschaltung
Um innerhalb eines Absatzes eine feste neue Zeile einzufiigen, driicken Sie
die Tastenkombination [« ]+[«'] Return.

Symbolleisten
Zum Ein- und Ausblenden: Meni Ansicht, Symbolleisten.

Markieren
Absatze konnen vorher oder auch nachtraglich formatiert werden. Bei der
Formatierung von mehreren Absétzen muissen die Absatze markiert sein.
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Kontrolle
Bei nicht markiertem Absatz wird das Format immer an der Cursorposition
angezeigt. Ist mehr als ein Absatz markiert und ist das Format innerhalb der
Markierung unterschiedlich, bleiben die Text- und Listenfelder leer und die
Kontrollfelder sind grau ausgefillt.

MenlU Format, Absatz oder Kontextmenil Absatz
Alle nachfolgenden Absatzformate sind Uber das Dialogfenster Absatz er-
reichbar. Gibt es zusatzlich auch eine Mdglichkeit tber ein Symbol oder tber
eine Kurztasten-Kombination, so ist dies erwahnt:

Ausrichtung

Linksbiindig: links glatter Rand, rechts Flatterrand, auch Symbol oder
(stra)+(L]

Zentriert: Text wird um den Absatzmittelpunkt zur Halfte links und
rechts ausgerichtet, auch Symbol oder [strg]+(E]

Rechtsbindig: rechts glatter Rand, links Flatterrand, auch Symbol oder
(stra]+(R]

Blocksatz: links und rechts glatter Rand, auch Symbol oder
(stra]+(8].

Einzug

MaReinheit dazuschreiben, wenn nicht Standard:
Links: linken Rand nach rechts einriicken, auch Symbol oder

(strg)+[M] mit einem Standardwert

Extra Erste Zeile: Einzug erste Zeile nach rechts
Extra Hangend:  Ausriickung erste Zeile nach links, auch [Strg]+(T]

Rechts: rechten Rand nach links einriicken.
Abstand

MafReinheiten sind pt (Punkt) oder ze (Zeilen)

Vor: zusatzlicher Abstand zum vorherigen Absatz

Nach: zusatzlicher Abstand zum nachsten Absatz

Zeilenabstand: Zeilenhdhe, abhangig von der Schriftgrolie:

Einfach, auch (strg]+(1]

1,5 Zeilen, auch (strg)+(5]

Doppelt, auch (strg)+(2]

Mindestens, aber nicht unter Mindestmalf3
Mehrfach, fir Zwischenwerte, z.B. 1,2ze oder 3,7ze

Zeilenhdhe, unabhéangig von der SchriftgréRe:
Genau, Zeilenabstand wird eingehalten, auch bei
groRRen Schriften.

Register Zeilen- und Seitenwechsel
¥ Absatzkontrolle: verhindert, dass die erste oder letzte Zeile
des Absatzes allein auf einer Seite steht.

¥ Zeilen nicht trennen: kein Seitenumbruch innerhalb des Absat-
zes.
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¥ Absétze nicht trennen: mit n&chstem Absatz zusammenhalten.
[¥ Seitenumbruch oberhalb: der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.

¥ Zeilennummern unterdriicken: nur bei eingeschalteter Zeilennummerie-

rung.
[¢ Keine Silbentrennung: in diesem Absatz keine automatische Sil-
bentrennung.
Absatz

Einzige und Abstande

Seitenumbruch
¥ ahsatzkontralle ™ &bsétze nicht trennen
™ Zeilen nicht trennen [~ seitenwechsel oberhalb

™ zZellennummern unterdriicken

™ keine Sibentrennung

Worschau

Al Conlcetrazr
uch cine WGEHERAEIE (et in Bribal

Tabstopps. .. | ok I Abbrechen

Absatzformatierung, Registerkarte Zeilen- und Seitenwechsel

Nummerierung
Zum Nummerieren stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz .
oder markieren mehrere Abséatze und klicken auf das Symbol Num-
merierung.

Moéchten Sie eine andere Nummerierungsart verwenden oder die aktuelle
Nummerierung formatieren, wéahlen Sie den Menuweg Format, Nummerie-
rung und Aufzéhlungszeichen, Registerkarte Nummerierung.

Aufzéahlungszeichen
Um Abséatze mit Aufzahlungszeichen zu formatieren, stellen Sie den
Cursor in den betreffenden Absatz oder markieren mehrere Abséatze
und klicken auf das Symbol Aufzéhlung.

Méchten Sie ein anderes Aufzéhlungszeichen verwenden oder das aktuelle
Aufzéhlungszeichen formatieren, gehen Sie den Menuweg Format, Numme-
rierung und Aufzahlungszeichen, Registerkarte Aufzéahlungszeichen.
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15.4 Ubungen

1. Speichern Sie zunachst den Brief unter dem aktuellen Dateinamen ab. Falls
Sie es wiinschen, kénnen Sie wihrend der Ubung wieder auf die gespei-
cherte Datei zugreifen.

2. Probieren Sie in diesem letzten Absatz verschiedene Einzilige aus:
a) Einzug Links: 2 cm, Extra: (ohne)

b) Einzug Links: -1,25 cm, Extra: Hangend 1,25 cm
¢) Einzug Links: 0 cm, Extra: Erste Zeile 2 cm

3. Stellen Sie in dem letzten Absatz wieder die urspriinglichen Werte ein:
Einzug Links: 0,63 cm, Extra: Hangend 0,63 cm

4. Schauen Sie sich den Text in der Seitenansicht (Druckbildvorschau) an.

Schreiben Sie den Brief unformatiert weiter. Fir das At-Zeichen @ (Klammer-
affe) in der eMail-Anschrift "Info@Heintz-Moebel.de" driicken Sie die Tasten-

kombination [ATtGr]+(a].

1

Selbstverstandlich richten wir Ihnen auch eine eigene eMail-Anschrift ein. Diese kann
beispielsweise Info@Heintz-Moebel.de lauten.

1

Ihre Kunden finden Sie tiber Suchmaschinen

Uber so genannte Suchmaschinen hat jeder Internet-Benutzer die Mdglichkeit, Ihre
Homepage zu finden. Wir melden Sie bei den bekanntesten Suchmaschinen an und
sorgen dafiir, dass Sie auf den ersten Platzen stehen.

1

Kontinuierliche Aktualisierung der Seitenf

Wir ubertragen Ihre Homepage auf einen Internet-Server und aktualisieren Ihre Seiten
zu festgelegten Terminen. Die Aktualitdt im World-Wide-Web (WWW) ist auch ein
wichtiger Vorteil gegentiber lhren Mitbewerbern.

1

1

6. Den Absatz "lhre Kunden finden Sie Gber Suchmaschinen” nummerieren Sie
mit 3.

7. Und der Absatz "Kontinuierliche Aktualisierung der Seiten" bekommt die Num-
merierung 4. Die anderen Absatze werden noch nicht eingerickt!!!

8. Damit lhre Arbeit nicht verloren geht, speichern Sie jetzt das Dokument unter
dem Dateinamen Brief4 Heintz, Internet-Auftritt ab.

9. Fiir die folgende Ubung speichern Sie den Brief wieder unter einem anderem
Namen ab: Brief mit Aufzéahlungszeichen.

10. Formatieren Sie alle vier Absatze, die nummeriert sind, mit Aufzéh-
lungszeichen. Danach sind die Nummerierungen entfernt.

11. Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu andern, und schlieen Sie alle
Dateien.
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Personalabteilung

EDV braucht kreative Menschen

Word 2000 SVS Einfuhrung
16 Zusatzliche Ubung
Schreiben und gestalten Sie diese interne Mitteilung:
Interne Mitteilung
Von Karin FleiRig, PK 2
An Rudolf Strebsam, PK 3
lhre Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen Telefon Datum
F1 123

Ich bitte Sie, mich ab dem 1. April 2006 fiir zwei Wochen vom Dienst freizustellen. Ich
mdchte mich als gut geeignete Testperson bei einer sehr wichtigen Untersuchung des

Crealna-Instituts zu dem Thema

Kreatives Nichtstun
zur Verfugung stellen.

Ich bitte Sie, diese Freistellung in die Kategorie "Bezahlter Bildungsurlaub” einzuordnen,

weil ich

e  kinftig sdmtliche Arbeitspausen schopferisch fir die EDV einsetzen kann und auch
meinen Kollegen die Geheimnisse des schépferischen Nichtstuns vermitteln mdchte.

Vielen Dank flr lhren baldigen Bescheid.

mfg
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17 Formatvorlagen

Offnen Sie das Dokument Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. Wie Sie sehen, gibt es
vier Absatze unterhalb der Nummerierungen und diese vier Absétze sollen das
gleiche Format haben. Damit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die
Méglichkeit, so genannte Formatvorlagen zu verwenden.

Bitte stellen Sie den Cursor am Ende der ersten Seite unterhalb der Nummer 1 in
dem Absatz "Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage.” in das Wort " gestalten®.

17.1 Formatvorlage erstellen

Wir wollen jetzt die Zeichen- und Absatz-Formate von der Cursorposition auf eine
Formatvorlage Ubertragen. Der Cursor sollte dabei nicht in einem fett formatierten
Wort stehen, da sonst der Schriftschnitt Fett in die Formatvorlage ibernommen
wird.

1. Menl Format, Formatvorlage aufrufen; das Dialogfenster Formatvorlage

erscheint:
Formatvorlage EHE

Formatvorlagen: Absatzvarschau

|b & Absatz-Skandardschriftar AI
e

Zeichenvorschau

Times MNew Eoman

Beschreibung
~ | schriftart: Times New Roman, 12 pt, Deutsch
(Deutschland), Linksbindig, Zeillenabstand einfach,
Absatzkontralle

Auflisten:

IBenutzte Farmatvarlagen j

Qrganisieren. .. | Neu... | Bearbeiten. .. | Loschen |
Zuweisen I Schliefien |

Dialogfenster Formatvorlage

2. Klicken Sie die Schaltflache an.

3. Im Dialogfenster Neue Formatvorlage tragen Sie im Listenfeld Name ein:
Linker Einzug

4. Im Listenfeld Formatvorlagentyp sollte der Typ Absatz ausgewahlt sein.
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Meue Formatvorlage

[Marne: Earmatvorlagentyp:
ILinker Einzug
Basiert auf: Formatworlage Fiir néchsten Absatz:
I 1 Standard '| I {1 Linker Einzug
Worschau
W pousim @ Sz mas a0 pmmee: Hompeg s i befiodm aich ol bibomos: =
dbn iz Fiodub: Auladembidonms bicFuode donduchis Wom badlm Dae
Webamw bemo mlda gomrm W chpauis wadm Dobdb g bl w boms,
uch
Beschreibung

Standard + Einzug: Links 1,25 cm

[~ Zur Yorlage hinzufiigen

Ok I Abbrechenl Faormat = | Tastenkonbination...

- Aukomatisch akiualisieren

Eine neue Formatvorlage definieren

5. Die Schaltflache anklicken.

6. Im Dialogfenster Formatvorlagen die Schaltflache anklicken. Da-

mit schlie3en Sie das Dialogfenster.

7. Im Listenfeld Formatvorlage, oben links in der Symbol-
leiste Format, steht der Name der neuen Formatvorlage:

Linker Einzug

17.2 Formatvorlagenanzeige

i3l Brief4 Heintz, Inte

In der Normalansicht kénnen Sie sich auch die Namen der
Formatvorlagen am linken Bildschirmrand in der so genann-
ten Formatvorlagenspalte anzeigen lassen. Die Formatvor-
lagenanzeige sehen Sie allerdings nicht im Layoutansichts-

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht
legen Sie die Breite der Formatvorlagenspalte fest: 2 cm ist

Sie haben auch die Moéglichkeit mit der Maus die Breite der

JQatei EBearbeiten  fin

DEHE &0

J Linker Einzug -

El_ L modus.
Standard

Standard 1.

Linker Einzug

ein durchschnittlicher Wert.

EEEE R TN

Seite 1 ab 1
Formatvorlagenspalte

Spalte zu veréndern: Bei gedriickter linker Maustaste bewe-
gen Sie die Trennlinie zwischen der Formatvorlagenanzeige
und dem Dokument.

17.3 Anzeigen der Formatierungsinformationen

Sehr hilfreich ist hier wieder das Anzeigen der Formatierungsinformationen. Dru-
cken Sie dazu die Tastenkombination [« J+(F1]). Der Mauszeiger erhalt wieder
sein Hilfeaussehen 132. Klicken Sie nun auf einen Text. Word zeigt Ihnen die For-
matierungen dieser Textstelle an. Mit der [Esc]-Taste beenden Sie das Hilfsan-

gebot:
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Absatzformatierung

Absatz-Formatvorlage: Einzug: Links 1,25 cm Linksbindig
Direkt:

Zeichenformatierung

Absatz-Formatworlage: Schriftark: Times Mew Roman, 12 pt, Deutsch
(Deutschland)

Zeichen-Formatvorlage:
Direkt:

¥

17.4 Vordefinierte Formatvorlagen

Einige fertige Vorlagen, die vordefinierten Formatvorlagen, sind

bereits in Word enthalten. Vielleicht ist lhnen in der Format-Sym-
bolleiste das Wort

Anzeigen der Formatierungsinformationen

Standard

aufgefallen. Es ist die Formatvorlage, die zundchst einem Absatz in einem neuen
Dokument zugeordnet ist.

17.5 Formatvorlagen verwenden

Um nun Formatierungen mit Hilfe einer Formatvorlage auf den Absatz "Uber so
genannte Suchmaschinen ...“ unterhalb Nr. 3. zu lbertragen, stellen Sie den Cursor in
diesem Absatz an eine beliebige Stelle. Die Formatvorlage "Linker Einzug" kann
nun Ubertragen werden:

e Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil in der Format-

leiste, links von der Schriftart. In der aufgeklappten Liste wéah-
len Sie die Formatvorlage aus. Oder

e rufen Sie auf: Menl Format, Formatvorlage. In dem Listenfeld Formatvor-
lagen den Namen auswéhlen und [Zuweisen].

Damit haben Sie jetzt auch fur den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Formatie-
rung Ubernommen. Sollen mehrere Absatze oder Zeichen mit der gleichen For-
matvorlage versehen werden, sind diese vorher zu markieren.

Ihre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage "Linker Einzug" auch auf die zwei Absatze
"Selbstverstandlich richten wir Ihnen ...“ und "Wir (ibertragen Ihre Homepage ...“

Wenn Sie in einem Absatz, bzw. am Ende eines Absatzes mit der [« ]-Taste eine
Absatzschaltung durchfiihren, wird die aktuelle Formatvorlage fiir den neuen Fol-
geabsatz Ubernommen. Dies kénnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage
bearbeiten (Seite 99) auch anders einstellen.

Die Informationen Uber die Absatzformatierungen sind in der Absatzmarke { ent-
halten. Wenn Sie eine Marke l6schen, wird der zugehdrige Text des oberen Ab-
satzes mit dem nachfolgenden zweiten Absatz verbunden. Der neue grof3e Absatz

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 97



Word 2000 SVS Einfuhrung

Ubernimmt die Formatierungen des oberen Absatzes. Sie kénnen eine markierte
Marke auch kopieren.

17.6 Andern des Absatzformats

Stellen Sie wieder den Cursor am Ende der ersten Seite in den Absatz mit dem
linken Einzug unterhalb der Nummer 1 "Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Home-
page.“ Wenn Sie nach der Formatierung feststellen, vielleicht durch einen Pro-
beausdruck, dass das Format nicht lhren Wiinschen entspricht, kbnnen Sie es
selbstverstandlich verandern.

Wahlen Sie den Menlweg Format, Absatz und tragen Sie bei Einzug Links den
Wert 5 cm ein. SchlieRen Sie das Dialogfenster Absatz Uber die Schaltflache

Lok .

Wie Sie jetzt sehen, hat sich der linke Einzug nur in dem aktuellen Absatz veran-
dert und nicht in allen anderen Absétzen, die die Formatvorlage "Linker Einzug"
haben. Die Formatierungen, die nicht Uber eine Formatvorlage vorgenommen
werden, bezeichnet man auch als direkte oder harte Formatierungen. Sie haben
die

hohere Prioritét.

Der Vorteil bei den Formatvorlagen ist aber, dass sich eine Anderung in der For-
matvorlage auf alle Absatze auswirkt. Nur, wir haben eben eine direkte Anderung
am aktuellen Absatz vorgenommen und nicht an der Formatvorlage. Machen Sie
zunachst einmal die letzte Anderung des Absatzformates wieder riickgangig, z.B.
durch die Tastenkombination (strg]+(7].

Eine Gestaltung Uber eine Formatvorlage wird als indirekte oder weiche Forma-
tierung bezeichnet. Sie hat aber eine
niedrigere Prioritat.

Nach Mdglichkeit sollte eine Formatierung mit einer Formatvorlage durchgefiihrt
werden. Die bedeutenden Vorteile sind:

e einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und

e vereinfachte Méglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt die direkten, harten Formatierungen ent-
fernen mdéchten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder markieren
mehrere Absétze. Nun wahlen Sie einen der zwei folgenden Befehle aus:

e Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(q].
e  Oder klicken Sie auf den Namen der Formatvorlage im Listen- BT

Linker Einzug -
feld in der Symbolleiste. Bei der nachfolgenden Meldung wéh-
len Sie die Option
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der Markierung wieder zuweisen?

Formatvorlage bearbeiten [ 7] ]
Formatvaorlage: Linker Einzug

Michten Sie die Farmatvorlage
¢ neu definieren, um die aktuellen Anderungen zu aktualisieren?

i* ider Markiering wieder zuweisens :

™ Formatvorlage ab jetzt automatisch akbuslisieren

Ok I Abbrechen |

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

SchlieRen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

17.7 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absatzen mit der Formatvorlage "Linker Ein-
zug" die Formatierung &ndern wollen, stellen Sie den Cursor in einen Absatz mit

dieser Formatvorlage:
1. Rufen Sie auf: Menil Format, Formatvorlage.

2. Der Name der Formatvorlage ist bereits ausgewahlt oder
wahlen Sie ihn aus. Klicken Sie auf die Schaltflache

und im nachsten Fenster

3. klicken Sie auf die Schaltflache [Format].
4. In dem Untermeni wéahlen Sie die Zeile Absatz aus.
5. Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm.
6. SchlieRen Sie das Absatzfenster tiber die Schaltflache [ ok ].
Formatvorlage bearbeiten HE
Marne: Formatvarlagenkyp:
IL\nker Einzug Inbsatz j
Basiert auf: Formatwaorlage Flir nachsten Absatz:
I 1 Standard j I 1l Linker Einzug j

Yorschau

Beschreibung
Skandard + Einzug: Links 5 cm

™ Zur vorlage hingufiigen ™ aAutomatisch aktualisiersn

Abbrechenl Format ™ | Tastenkombination, ..

Die Formatvorlage bearbeiten

Zeichen...

Tabstopp...
Rabimen...
Sprache...
Positionstahmen. ..
Mummetierung. ..

Untermeni
Format

7. Auch das Dialogfenster Formatvorlage bearbeiten schlieBen Sie lUber die

Schaltflache [ ok ].
8. Imletzten Fenster die Schaltflache anklicken.

Sie sehen jetzt, dass alle Absétze, die die Formatvorlage "Linker Einzug" verwen-

den, einen neuen linken Rand haben.
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Loschen einer Absatzmarke

Angenommen zwei aufeinander folgende Absatze haben verschiedene Formatvor-
lagen und Sie léschen die Absatzmarke  des ersten Absatzes, dann erhalt der
neue grofRe Gesamtabsatz die Formatvorlage des oberen, also des ersten Absat-
zes! Diese Regel gilt nicht nur fir Formatvorlagen, sondern fur alle Absatzforma-
tierungen.

17.8 Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehdren zum Dokument und evtl. zur verbundenen Doku-
mentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Menil Datei, Speichern
oder Symbol Speichern oder Tastenkombination (strg J+(s].

Uber Menii Format, Formatvorlage, konnen die Formatvorlagen
auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dot) Uber-
tragen werden.

Organisieren EH
Eormatvorlagen I AutoText | Symballeisten I Makroprojektkelemente I
In Brief4 Heintz, Internet-Auftritt, doc: Mach MORMAL.DOT:
Absatz-Standardschriftar: :I Kopigren ¥ | Ahsakz-Skandardschriftark ;I

Keine Liske

Laschen | Motrnale Tabelle
Standard
Urberennen. .. |

Formatvarlagen verfigbar in: Formatvorlagen verfigbar in:
EBrief4 Heintz, Internet-Auftritt, doc (Dcﬂ INormaI.dot {globale Yorlage) j
Datei schliefien | Datei schliefen |

Beschreibung
Standard + Einzug: Links: 1,25 cm

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder
auf Dokumentvorlagen Ubertragen
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17.9 Zusammenfassung Formatvorlagen

Format-Symbolleiste anzeigen lassen
Menii Ansicht, Symbolleisten, M Format.

Formatvorlage festhalten

1. Menu Format, Formatvorlage.

2. Das Dialogfenster Formatvorlage erscheint. Alle Zeichen- und Absatz-
formate, des aktuellen Absatzes stehen in dem Rahmen Beschreibung.
Schaltflache anklicken.

Im Listenfeld Name den Vorlagenamen eintragen.

Im Listenfeld Formatvorlagentyp auswahlen: Absatz oder Zeichen.

Schaltflache anklicken.

Zum SchlieBen des Dialogfensters klicken Sie die Schaltflaiche [Schiie-

Ben| an.

8. Im Listenfeld Formatvorlage, oben links in der Symbolleiste Format,
steht der Name der neuen Formatvorlage.

Linker Ei =
Formatvorlagen verwenden

1. Cursor im Absatz positionieren, mehrere Absétze vorher markieren.
2. Mit der Maus aus dem Listenfeld in der Formatleiste die Vorlage auswéh-
len oder Menii Format, Formatvorlage, Vorlage auswahlen, (Zuweisen].

No ok w

Formatvorlagen andern

MenlU Format, Formatvorlage.

Den Formatvorlagenamen auswahlen.

Schaltflache [Bearbeiten].

Schaltflache [Format].

Das Format auswahlen und &ndern.

Formatfenster schlieRen Uber Schaltflache [ ok ].
Dialogfenster Formatvorlage bearbeiten schlieRen mit [ ok ].

Schaltflache [schiieBen].

Formatvorlagen speichern
Die Formatvorlagen gehdren zunéchst zum Dokument. Sie werden mit dem
Dokument gespeichert: Menu Datei, Speichern oder Symbol Speichern oder

Tastenkombination [strg J+(S].

Uber Menii Format, Formatvorlage, kénnen die Formatvorla-
gen auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Nor-
mal.dot) Ubertragen werden.

© NGk wNPRE
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17.10 Ubungen

1. Andern Sie in der Formatvorlage "Linker Einzug" den linken Einzug wieder
auf 1,25 cm.

2. Schreiben Sie in der Datei Brief4 Heintz, Internet-Auftritt den Geschéftsbrief
von der Seite 25 zu Ende.

3. Der Absatz "Denken Sie daran, ..." ist links und rechts mit je 2,5 cm einzuzie-
hen. Die Zeichen sind fett zu formatieren.

4. Definieren Sie fiir diesen Absatz "Denken Sie daran, ..." eine Formatvorlage
unter dem Namen "Links-Rechts".

5. Erzeugen Sie auch fir die nummerierten Abséatze eine Absatzvorlage mit dem

Namen Nummerl und Ubertragen Sie die Vorlage auf alle vier Nummern-Ab-
satze.

6. Die restlichen Absatze ab "Der Ablauf ist folgender ..." werden nicht eingezo-
gen, aber im Blocksatz ausgerichtet. Ergebnis:

i3l Brief4 Heintz, Internet-Auftritt. doc - Microsoft Word

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Estras Tabelle Fenster 7 |

D2EERY  2ad v eBOR=4 BT 0 0.

| Links-Rechts “[TimesNewRoman <12 H[[F ¥ U [E=E== (2 == O-2-A-.
E|_-|-1-|-2-§-3-H|:4- '5.""5;'?':'8":9'"1.0'"11'."12':'13"5:14"'1.5"'_ZI
® zu festgelegten Terminen Die Alctualitat im World-Wide-Web (www) ist auch ein

wichtiger Vorteil gegentber Ihren Mithewerbern
Denlcen Sie daran, Thre Kunden iiher Thre Priisenz im Netz
zu informieren, sobald die Homepage eingerichtet ist]

10

Der Ablauf ist folgender: "Wir gestalten drei Entwirfe, von denen 3ie einen auswihlen
kénnen. Thre Wunschseite wird dann sofort von uns veréffentlicht.

1z 1

Eitte bringen 3ie zu unserem nachsten persénlichen Treffen die entsprechenden Texmte und
Eilder mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen "Wir haben schon unseren
Designer beauftragt, einen Vorschlag fir Ihr Firmenlogo zu entwerfen Gerne kommt auch

unsere Fotografin in Thre Ausstellungsraume, uwm Fotos wvon Threr neuen Meébellkollektion
anzufertigen

L

14 13

-
N +
i o
- Wi freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit. =

| »
[ Seite 2 ab 1 2fz  |Bei 12,2em Ze 21 Sp 54 |Mak [AWD ERW OB [Deutschi{De | L A

Das Ergebnis

Der automatische Zeilenumbruch in Ihrem Text auf dem Bildschirm weicht
eventuell von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird
von verschiedenen Einstellungsmoglichkeiten beeinflusst!

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Brief5 Heintz, Internet-Auftritt ab.
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18 Text trennen (Silbentrennung)

Gerade bei den letzten Abséatzen mit der Ausrichtung Blocksatz wird der automa-
tische Zeilenumbruch deutlich: Passt ein Wort nicht mehr ganz in die Zeile, wird
es in die nachste Zeile Gibernommen. Der automatische Zeilenumbruch orientiert
sich dabei am Leerzeichen und am Bindestrich.

Word bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten Wérter zu trennen:

e Automatisches Trennen uber Menu Extras, Sprache, Silbentrennung, Kont-
rollfeld ¥ Automatische Silbentrennung einschalten.

e Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz ablehnen
konnen, Uber Menu Extras, Sprache, Silbentrennung, [Manuell].

e Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen lUber die Tastatur:

— Nur (-J: normaler Bindestrich, z.B. bei dem StraRennamen Ernst-Reuter-
Str. Dieser Bindestrich wird immer ausgedruckt und vom automatischen
Zeilenumbruch am Zeilenende zur Trennung verwendet.

— [strg]+(-]: damit geben Sie einen weichen Trennstrich ein. Der Strich ist
nur sichtbar und wird nur ausgedruckt, wenn das Wort in der Néhe des
Zeilenendes steht. Dieser weiche Trennstrich wird auch dber den
Menlweg Extras, Sprache, Silbentrennung, in das Wort einge-
fugt.

— [e_J+[strg)+(-]J: damit geben Sie einen geschitzten Bindestrich ein. Der
Strich wird immer ausgedruckt und wird nicht zur Trennung verwendet.
Diesen geschiitzten Bindestrich tippen Sie ein, wenn Sie absolut nicht
wollen, dass beispielsweise die Strallenangabe Ernst-Reuter-Str. am
Zeilenende getrennt wird.

— [ J+[Strg]+(Leer]: geschitzter Leerschritt, wird nicht fir den automa-
tischen Zeilenumbruch verwendet, z.B. bei der Angabe 123 EUR. Damit
soll eine Trennung des Ausdrucks 123 EUR vermieden werden.

18.1 Formatierungszeichen

Der weiche Trennstrich wird durch das Sonderzeichen — dargestellt und ist am
Bildschirm nur sichtbar, wenn die Kontrollfelder [+ Bedingte Trennstriche oder
¥ Alle im Meni Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht eingeschaltet
sind. Auch Uber das Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-
Symbolleiste sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ein weicher Trennstrich — kann auch geléscht oder Uberschrieben werden.

18.2 Menu Extras, Sprache, Silbentrennung

Die Silbentrennung tber Menl Extras, Sprache, Silbentrennung wird bei nicht-
markiertem Text fur das gesamte Dokument durchgefuhrt. Wurde vorher Text
markiert, bezieht sich die Silbentrennung zunachst nur auf den markierten Text.
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Silbentrennung B E

¥ Automatische Silbentrennung

I+ Hilirter in Grofibuchstaben trennen:

Silbentrennzone: ID, FScm E‘
Aufeinanderfolgende Trennstriche: IUnbegrenzt 5‘

Ok I Abbrechen | Manuell. .. I

Silbentrennung

Automatische Silbentrennung

Word trennt die Wdrter ohne Rickfrage automatisch, wenn Sie Meni Extras,
Sprache, Silbentrennung aufrufen und in dem Dialogfenster Silbentrennung das
Kontrollfeld ¥ Automatische Silbentrennung einschalten.

GroRRbuchstaben

Ist das Kontrollfeld ¥ Wérter in GroRbuchstaben trennen eingeschaltet, werden
auch die Worter in GROSSBUCHSTABEN getrennt oder zur Trennung vorge-
schlagen.

Silbentrennzone

In dem Listenfeld Silbentrennzone geben Sie eine Mindestbreite fur die Trennung
vor. Ein praktikabler Wert ist 0,75 cm, das sind ungeféahr 3 Buchstaben. Ein kleiner
Wert erzeugt viele Trennungen an den Zeilenenden. Dies fuhrt zu einem schma-
len rechten Flatterrand oder weniger gedehnten Leerzeichen bei Blocksatz.

Aufeinanderfolgende Trennstriche
Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hintereinander eine Trennung vorgenom-
men wird.

Manuelle Silbentrennung

Word bietet Ihnen Trennvorschlage an, wenn Sie in dem Dialogfenster Silben-
trennung die Schaltflache anklicken. Mit den Cursor-Pfeiltasten und
kdnnen Sie die Trennstelle verschieben und mit die Trennung bestati-
gen oder Uber die Schaltflache auch ablehnen:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch [Deutschland) [ 2] x]

Trennvaorschlag: ISchreiblMei-se
Ja I Iein I Abbrechen |

Manuelle Silbentrennung

Silbentrennung in einem Absatz ausschalten

Moéchten Sie einen Absatz oder mehrere markierte Absétze von der Silbentren-
nung ausschlieBen, kénnen Sie unter Menl Format, Absatz, Register Zeilen-
und Seitenwechsel, das Kontrollfeld ¥ Keine Silbentrennung einschalten:
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Absatz ﬂ E

Einziige und Absténde  Zeilen- und Seitenwechsel |

Seitenumbruch
- [~ Absitze nicht trennen

™ zeilen nicht: trennen ™ seitenwechsel oberhalb

[~ Zeilenmummetn unterdriicken
%ﬁeine Silbentrennung

Worschau

Tabstopps. .. | (814 I Abbrechen

Silbentrennung fiir einen Absatz ausschalten

18.3 Ubungen

1. Fuhren Sie in der gesamten Datei Brief5 Heintz, Internet-Auftritt eine ma-
nuelle Silbentrennung Gber Meni Extras, Sprache, Silbentrennung durch.

2. Speichern Sie das Dokument unter dem neuen Namen
Brief6 Heintz, Internet-Auftritt ab.
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19 AutoText

Mit den AutoTexten, frlher Textbausteine genannt, kbnnen Sie sich die Arbeit
sehr erleichtern. Der Text, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wieder zu
verwenden. Dieser Text kann ein einzelnes Wort oder ein Absatz sein oder er
kann auch aus mehreren Seiten bestehen.

Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Datei Brief6 Heintz,
Internet-Auftritt tber den Meniiweg Datei, Offnen. Wir
wollen uns fur die GruRformel einen AutoText
einrichten. Bitte stellen Sie den Cursor an das Ende des
Textes.

Falls noch nicht geschehen, fligen Sie am Ende noch |
Leerzeilen und den Namen des Unterzeichners ein. |
Markieren Sie den nebenstehenden Text. Diesen Text markieren

19.1 AutoText definieren

1. Um nun diese GrufRformel als AutoText zu definieren, muss der Text markiert
werden. Denken Sie daran, dass oberhalb der GrufZformel im Regelfall eine
Leerzeile steht. Sie sollten, um sich spater die Arbeit zu erleichtern, diese
Leerzeile § mit in die Markierung aufnehmen.

2. Nach dem Markieren rufen Sie auf: Menl Einfigen, AutoText, Neu oder
driicken Sie die Tastenkombination [a1t]+(F3]. Es erscheint das Fenster Au-
toText erstellen. Hier tragen Sie den Namen ein, unter dem Sie den mar-
kierten Text spater wieder aufrufen wollen. Der AutoTextname kann maximal
32 Zeichen lang sein und darf auch Leerzeichen enthalten. Geben Sie als
Namen ein:

Grul3

AutoT ext erstellen EHE

‘Ward erstellt einen AutaText-Eintrag
aus der akkuellen Markierung,

Mame fir AutoText-Eintrag:
IGruB|

oK I Abbrechen

Dialogfenster AutoText erstellen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

19.2 Speichern der AutoTexte

Die AutoTexte werden in der Dokumentvorlagen-Datei, z.B. Normal.dot, gespei-
chert. Word fragt Sie vor dem Beenden des Programms, ob die Dokumentvorlage
auch abgespeichert werden soll.
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Sie kdnnen aber tber den Befehl
Menu Datei, Alles speichern

vorher schon die gedffneten Dokumente und die Dokumentvorlage speichern.
Damit Word Ihnen diesen Befehl anbietet, driicken Sie beim Aufklappen des Da-
tei-Menus gleichzeitig die (¢ _]-Taste.

Nun mussen Sie allerdings nicht jedes Mal sofort abspeichern, wenn Sie mehrere
AutoTexte erstellen. Hier gelten die gleichen Regeln wie beim Speichern eines
Dokuments. Der neu definierte AutoText steht zun&chst im Arbeitsspeicher. Da
aber plétzlich der Strom ausfallen kann, sollte zum einen die automatische Spei-
cherung eingeschaltet sein, zum anderen sollten Sie aber zuséatzlich in regelmani-
gen Absténden speichern.

19.3 Verwendung eines AutoTextes

Um nun in lhrem Dokument einen bereits bestehenden AutoText einzuflgen, gibt
es verschiedene Mdaglichkeiten. Zunachst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,

an der der Inhalt des Textbausteins eingefiigt werden soll.

1. Madoglichkeit:
Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den AutoTextnamen, in unserem
Beispiel Gruf3 und drucken Sie die

(F3]-Taste.

2. Moglichkeit:
Wahlen Sie zunéchst den Menlweg: Extras, AutoKorrektur. In dem Dialog-
fenster AutoKorrektur klicken Sie auf die Registerkarte AutoText. Das Kont-
rolifeld
¥ Rest des Wortes oder des Datums
wahrend der Eingabe als Tipp vorschlagen

sollte eingeschaltet sein (Bild auf der folgenden Seite).

Schreiben Sie dann an der Cursorposition den AutoTextnamen, z.B. Gruf
(mindestens 4 Zeichen!). Jetzt erscheint automatisch an der Cursorposition in
einem kleinen Rahmen der Inhalt dieses AutoTextes.

it freundlichen Griben
b iiller
Grul¥Y

Driicken Sie einfach die [«']-Taste, um den Text zu Ubernehmen.
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Méglichkeit:

Sie rufen auf: Mend Einfigen, AutoText.
In dem aufgeklappten Untermenl stehen
die AutoTextnamen, in unserem Beispiel
Grul3. Klicken Sie auf den gewiinschten
Namen, um den Baustein an der Cursorpo-
sition zu Ubernehmen.

Mdéglichkeit:

Wahlen Sie den Meniiweg: Extras, Auto-
Korrektur, Register AutoText. In dem Dia-
logfenster wéahlen Sie in dem Listenfeld den
AutoTextnamen aus. Dabei kbénnen Sie
auch die Bildlaufleiste verwenden. Markie-
ren Sie den Bausteinnamen mit der Maus
und klicken Sie auf die Schaltflache

[Einfiigen].

Einfuhrung
Manueller Wechsel...
Seitenzahlen. ..
Datum und Uhrzeit...
@ AutoText,..
Meu... Al+F3
Symbal. .. (R
(3 Kommentar
Fulinote. ..
Beschriftung. ..

DILUEFYENNEIS,
Index und Werzeichnisse. ..

Grafik 3
23] Textfeld
Datei..
Obijekt...
Textmarke. ..
% Hyperlink. ..

Strg+k

Menu Einfugen, AutoText

Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.

AutoKormrektur

Autokorrekkur | AutoFarmat wahrend der Eingabe

V' Rest des "Wortes oder des Datums wahrend der Eingabe als Tipp vorschlagen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Tipp zu dbernehmen

AutoFormat |

~Bei Eingabe dieses Textes Tipp anzeigen:
IGruB

-

[ |
Worschau

1
Ifit-freundlichen-Grifien
1
1

Suchen in: Inlle akkiven Vorlagen j

Hinzufligen |
Léschen |
Symbolleiste einblenden |

oK Abbrechen

Dialogfenster AutoKorrektur, Register AutoText

Uber den Menuweg Extras, Anpassen,

kénnen Sie einem Au-

toText eine Tastenkombination zuordnen.

19.4 AutoTextname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Méglichkeiten, bestehende AutoTexte an
der Cursorposition in den Text einzufiigen. Bei der ersten Mdglichkeit schreiben
Sie den AutoTextnamen in den Text und driicken die [F3]-Taste.
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Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben miissen, ware es praktisch, kurze Namen
zu verwenden. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit
nicht mehr wissen, was sich hinter diesem AutoTextnamen verbirgt. Insofern be-
wahrt es sich, Namen zu verwenden, die selbsterklarend sind. Sie kdnnen bei
AutoTexten, die Sie sehr haufig verwenden, einen sehr kurzen Namen wahlen. Bei
AutoTexten, die seltener vorkommen, verwenden Sie einen langeren Namen, der
auch den Inhalt erkléart.

19.5 AutoKorrektur

Dieser Befehl im Extras-Meni ist dem AutoText ahnlich. Wenn Sie nach einer
bestimmten Zeichenfolge (z.B. Gruld ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der
Text automatisch eingefligt, der sich dahinter verbirgt. Sie miissen allerdings vor-
her den einzufiigenden Text und das Namenskirzel mit Word vereinbaren. Dari-
ber hinaus ist diese Funktion auch fur die automatische Korrektur von Schreib-
fehlern gedacht.

19.6 Standard-Textbausteine

Word bietet Ihnen die Moglichkeit, so genannte Felder in lhren Text einzubauen.
Wir kénnen sie auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fir Felder
sind Datum, Zeit und Seitenzahl.

Uber Menii Einfiigen, Datum und
Uhrzeit oder Menlu Einflgen, Feld
fugen Sie eine Feldfunktion an der

D atum und Uhrzeit [ 7]

Verflgbare Formate:
Sprache:

IDeutsch (Deutschland) j

amstag, 31, Dezember 2005
L. 3 31, Dezember 2005
Cursorpaosition ein. 31.12,05

2005-12-31

. . . 05-12-51
Falls Sie das Feld in geschweiften | [s11zjz005

. . 31, Dez, 2005
Klammern eingerahmt sehen, z.B. fur | [si1z2jos
Cezember 05
das Datum Dez-05
31.12.2005 23:59
31.12,2005 23:59:59 j

{ TIME\@ "dd.MM.yyyy" },

schalten Sie uUber den Meniweg I™" Automatisch sktualsisren
Extras, Optionen, Register Ansicht Standard... | [ ok | abbrechen
die Feldfunktionen aus. Bei man-

chen Feldern sehen Sie das Ergeb- Menii Einftigen, Datum und Zeit

nis erst beim Ausdruck.

Aktualisiertes Datum

Wenn in Ihrem Dokument das jeweilige aktuelle Tagesdatum angezeigt und aus-
gedruckt werden soll, dann aktivieren Sie in dem oben gezeigten Dialogfenster
Datum und Uhrzeit mit einem Mausklick das Kontrollfeld

¥ Automatisch aktualisieren.

Sobald Sie ein Dokument mit aktualisierbarem Datumsfeld 6ffnen, erneuert Word
diese Datumsangabe. Falls Sie auf Ihrem Computer das Datum und/oder die Zeit
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verandern mdchten, 6ffnen Sie mit einem Mausdoppelklick auf die Zeitangabe

rechts

in der Taskleiste das Windows-Dialogfenster Eigenschaften von Da-

tum/Uhrzeit. Ein anderer Weg fiihrt Uber die Systemsteuerung: A start-Schalt-

flache,

Einstellungen, Systemsteuerung, Datum/Uhrzeit. Stellen Sie in diesem

Fenster das Datum, die Uhrzeit und evtl. die Zeitzone ein:

19.7

Eigenschaften von Datum/Uhrzeit K

Datum und Uhrzeit I Feitzone |
r— Datum —Uhrzeit

Dezember 7| | 2005 ﬁ S

1 2 3 4 \

5 6 7 8 9 101

12 13 14 15 16 17 15

19 20 21 22 23 24 25 . ','

26 27 28 29 30 B

[z3:59:59 =
Aktuelle Zeitzone: Westeuropéische Mormalzeit
Ok I Abbrechen Ubetnehmen

Datum und Uhrzeit einstellen

Zusammenfassung AutoTexte

AutoTexte erstellen

Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.

Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.

Menu Einfugen, AutoText, Neu.

Name des AutoTextes eintragen, max. 32 Zeichen.

Schaltflache anklicken.

AutoTexte speichern
(o _J-Taste drticken, festhalten und Meni Datei, Alles Speichern aufrufen.

AutoText im Dokument verwenden

1.
2.

Cursor im Text positionieren.
Entweder: AutoText-Namen eintippen + oder Meni Einfligen, Auto-
Text, AutoText, Register AutoText, Name auswahlen, [Einfigen].

Standard-Feldfunktionen

Datum und/oder Zeit:
Letztes Druckdatum:

Menu Einfiigen, Datum und Zeit.
Menu Einflugen, Feld, Feldname: PrintDate.

Seitenzahl beim Ausdruck: Meni Einflgen, Feld, Feldname: Page.

Sie kdnnen die Feldfunktion oder das Ergebnis sichtbar machen:

fur alle Felder Uber den Menuweg Extras, Optionen, Register Ansicht,
Feldfunktionen oder

fur alle Felder mit der Tastenkombination [A1t])+[F9] oder

nur fur das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination

Lo J+[F3).
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19.8 Ubungen

1. Offnen Sie das Dokument Brief5 Heintz, Internet-Auftritt, falls es nicht ge-
offnet ist. Verwenden Sie den Briefkopf ohne Datum als AutoText unter dem
AutoTextnamen Briefkopf. Achten Sie darauf, dass Sie auch gleich einige
Leerzeilen 1 mit in die Markierung aufnehmen.

2. Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfanger fir einen AutoText.
3. Definieren Sie den AutoText Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

4. Erstellen Sie die nachstehenden AutoTexte. In eckigen Klammern stehen die
Namen, z.B. [A10]. Die eckigen Klammern selbst werden aber nicht einge-
tippt. Die Sterne * sollen Sie daran erinnern, dass Sie dort spéter bei der
Verwendung noch Text einsetzen missen:

wir sind Hersteller von * und bendtigen * [Al10]
Das Material muss sich fir * eignen. [Al1]
Die Eigenschaften * muissen Sie uns ausdricklich garantieren. [A12]
Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]
Fur Rickfragen steht Ihnen unsere Frau * zur Verfligung. [Al4]
5. Erstellen Sie ein neues Dokument mit Hilfe der vorhandenen AutoTexte. Er-
setzen Sie die Sterne * in den Zeilen unter Nr. 4 durch sinnvolle Textstellen.

6. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Namen
Brief, aus AutoTexten zusammengesetzt ab.
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Eine Bestellung
Karl Kirschbauer Datum

Leopoldstr. 27
80802 Minchen
Tel. 089 3233847

Einschreiben
Firma

Klaus Weber
Hauptstr. 3
10324 Berlin

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstmdglichen Liefertermin:

Menge Bezeichnung Einzelpreis in EUR
1 Kopiergerét 1.234,00
1 Diktiergerét 236,20
12 Karton Kopierpapier 10,35
100 Ordner A4 2,72
5000 Photopapier A5 0,034
Ich bitte um eine Auftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins.
Mit freundlichen GriiBen
Kirschbauer
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 112



Word 2000 SVS Einfuhrung

20 Text und Tabulatoren

Tabulatoren (Tabstopps) helfen lhnen eine Liste zu schreiben, z.B. fir eine Be-
stellung oder Rechnung. GréRere Zwischenrdume sollten Sie mdglichst nicht mit
Leerzeichen erzeugen, sondern mit den Tabstopps. Die Verwendung von Tabula-
toren bietet mehrere Vorteile:

e Es geht schneller. Ein Druck auf die ['5])-Tabtaste ersetzt vielleicht 20 oder
noch mehr Eingaben Uber die Leertaste.

e  Bei nachtraglicher Anderung der Schrift (Schriftart und/oder -grad) bleibt das
Format der Liste erhalten.

Dokument schliefl3en

Wir wollen jetzt die Bestellung von der vorherigen Seite gestalten. Falls Sie noch
ein Dokument auf dem Bildschirm haben, speichern Sie dieses ab. Jetzt schlieRen
Sie das alte Dokument. Dafiir kdnnen Sie im Datei-Menl den Mentpunkt Schlie-
Ren verwenden. Nun wéhlen Sie fur ein neues Dokument Menii Datei, Neu, Lee-
res Dokument und speichern das Fenster unter dem Namen Brief, Bestellung
von Biromaterial ab.

AutoText

Fur den Kopf der Bestellung verwenden Sie einen AutoText von der letzten
Ubung. Schreiben Sie den Namen Briefkopf und driicken Sie die [F3)-Taste. Ge-
hen Sie nun mit dem Cursor wieder zurtick in die erste Zeile und dort mit der [En-
de]-Taste an das Ende der Zeile.

20.1 Standardtabstopps

Es ist sehr zweckmafig, wenn das Lineal im oberen Teil des Bildschirms einge-
blendet ist (Menl Ansicht, v’ Lineal). Solange in einem Absatz kein individueller
Tabstopp eingerichtet wurde, gelten die so genannten Standardtabstopps, die in
der Regel alle 1,25 cm festgelegt sind. Sie erkennen die Standardtabstopps an
den kleinen Strichenim unteren Teil des Lineals:

“Ilq"'i:l'z':'3'l:4‘

Lineal mit Standardtabstopps 1 bei 1,25, 2,5 und 3,75 cm (Ausschnitt)

Bei Standardtabstopps wird bei jedem Druck auf die [5]-Tabtaste der Text an der
Cursorposition um 1,25 cm nach rechts verschoben. Diesen Standardabstand
kénnten Sie tUber den Menuweg Format, Tabstopp andern. Dies wird aber recht
selten vorgenommen. In der Regel werden individuelle Tabstopps eingerichtet.
Wenn in einem Absatz ein individueller Tabstopp definiert ist, sind alle Standard-
tabstopps, die links von diesem individuellen Tabstopp stehen, automatisch ge-
I6scht.

Jeder Tabstopp wird auf dem Bildschirm durch das Sonderzeichen -
sichtbar gemacht. Uber das Symbol einblenden/ausblenden in der Stan-
dard-Symbolleiste sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschal-
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ten.
Ihre Aufgabe
AutoText

Fur den Kopf der Bestellung verwenden Sie einen AutoText von der letzten
Ubung. Schreiben Sie den Namen Briefkopf und driicken Sie die [F3]-Taste.

Dann gestalten Sie das Dokument Bestellung zunéachst

weiter bis zum Absatz "...

Liefertermin:" und driicken danach noch zweimal die [« ]-Taste. Schreiben Sie das
Wort "Menge". In der Zeile mit den Spaltenliberschriften steht das Wort am Zeilen-
anfang. "Bezeichnung" soll auf der Position 2 cm beginnen. Daflir definieren Sie

jetzt einen Tabstopp.

&l Brief, Bestellung von Biiromaterial.doc - Microsoft Word

JDale\ Bearbeitenn  Ansicht Einfiigen Format Estras Tabelle Fenster 2

D@Rey|remd|o o |aliOE:= & &g w: 0.

JStandard + Times New Roman - 12 - | F X U ”EE == |‘E = §| - A

E| \q‘I'IJI'R_‘I'3'|'4'\'S'I'B'|'7'|'8'|"3‘I'IU'\'11'\‘12'\‘13'|‘14J=|'1I5‘|'_ ZI
- Bestellungy

- T

5 1

- Sehr-geehrte: Damen-und-Herren Y

Z 1

? hiermitbestellesich-zumrschnellstmé ghichen-Liefertermin

o 1

'-: Menge —+ Bezeichnung -+ Einzelpreis-in-EURY

B -+ 1 + Eopiergerat -+ 1.234,009

'-: =+ 1 =+ Diktiergerat -+ 236,209

i -+ 12 + Earon-Kopierpapier -+ 10,359

'-: -+ 100 =+ Ordner-44 -+ 2,729

o - 5000 » Photopapier &5 - 0,034

: T :
o Ichbitterumeine-fuftragsbestatigung-und-um- Angabe-des-Liefertermins n
- 9|
- Mit-freundlichen-GriBeny 3]

| B

| Seite 1 ab 1 11 |Bei 16,3cm Ze 30 sp 27 |Mek [ED [ [OF |pedeschipe | B 4

Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen

Positionen im Lineal

0Ocm 2cm

Menge —* Bezeichnung

20.2 Tabstopp-Ausrichtung

12 cm
Einzelpreis in EURY

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol E| fur die Tabstopp-Ausrich-
tung oder fUr den Absatz-Einzug. Sie kdnnen eine andere Tabstopp-Ausrichtung
oder einen anderen Absatz-Einzug im Lineal vor dem Setzen des Tabstopps aus-
wahlen, wenn Sie mit der Maus links vom Lineal auf das jeweilige Symbol 1- bis
6mal klicken. Es sind verschiedene Ausrichtungen verwendbar. Jeder Tabstopp ist

bei der Position 8 cm gesetzt:

(] (standard) Linksbiindig
(1mal klicken) Zentriert

E| (2mal klicken) Rechtsbiindig

(3mal Kiicken) 4567,890 (Dezimal)
El (4mal klicken) | (vertikale

Linie)
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Uber die Symbole [] (smal kiicken) und [=!] (6mal kiicken) haben Sie die Méglichkeit im
Lineal den Absatz-Einzug mit der Maus festzulegen.

20.3 Individuelle Tabstopps

Sie bendtigen jetzt einen Tabstopp auf der Position 2 cm im Lineal. Am einfach-
sten richten Sie mit der Maus im Lineal den Tabulator ein:

1. Uberprufen Sie zunachst, dass am Linealanfang die linksbiindige Tabstopp-
ausrichtung E| eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des Maus-
zeigers unterhalb der 2 im Lineal und

driicken Sie die linke Maustaste:

O O SRR R

Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 2 cm und
Standardtabstopps 1 bei 2,5 und 3,75 cm(Ausschnitt)

2. Richten Sie auf der Position 12 cm im Lineal einen weiteren linksbiindigen
Tabstopp ein.

3. Der Cursor steht hinter dem Wort "Menge". Driicken Sie einmal die

(5i]-Tabtaste,
und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung".

4. Danach driicken Sie wieder die ['5]-Tabtaste und schreiben
"Einzelpreis in EUR".

Die Spaltenlberschriften sollten jetzt so aussehen, wie in dem Muster.

Verschieben eines Tabstopps

Es ist auch einfach, einen bestehenden Tabstopp im Lineal mit der Maus zu ver-
schieben: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen
Sie bei gedruckter linker Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an
eine neue Stelle.

I]@ Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die [A1t]-Taste
driicken, wird im Lineal die exakte Position angezeigt und Sie kdnnen
genauer positionieren. Lassen Sie dann zuerst die Maustaste und erst
danach die [A1t]-Taste los!

Léschen eines Tabstopps

Ebenso kdnnen Sie mit der Maus einen Tabstopp ldschen: Zeigen Sie mit dem
Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie bei gedrlckter linker
Maustaste den Tabulatorstopp aus dem Lineal heraus nach unten in das Doku-
ment.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 115



Word 2000 SVS Einfuhrung

Absatz-Format

Die Tabstopppositionen, die Sie individuell festlegen, gehéren zum Absatz. Sie
sind mit der Absatzende-Marke verbunden.

Menge —* Bezeichnung - Einzelpreisin EURY

Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke und drticken
Sie die Taste [« ]. Damit haben Sie die Marke kopiert. Sie sehen, im Lineal befin-
den sich auch wieder die zwei Tabstopps. Bitte |I6schen Sie im letzten Absatz mit
der Maus den Tab bei der Position 12 cm.

20.4 Rechtsbindiger und Dezimal-Tabulator

Fur den nachsten Absatz wird bei der Position 1,25 cm ein rechtsbiindiger 4, bei 2
cm ein linksbindiger L und auf 14,25 cm ein Dezimal-Tabulator 1 bendtigt.

Fur den rechtsbindigen Tabstopp ist typisch, dass das letzte Zeichen vor der
Tabstelle steht. Bei einem Dezimal-Tabulator stehen die Kommas untereinander.

R 1,25 L2 D 14,25
1 Kopiergeréat 1.234,001
1 Diktiergerat 236,201
12 Karton Kopierpapier 10,35
100 Ordner A4 2,727
5000 Photopapier A5 0,0341

20.5 MenU Format, Tabstopp

Nachdem Sie die ersten Tabstopppositionen mit der Maus im Lineal gesetzt ha-
ben, richten Sie nun die weiteren Tabulatoren im Dialogfenster Tabstopps ein:

1. Rufen Sie auf: Menl Format, Tabstopp. Hier kdnnen Sie neue Tabstopps
setzen, bestehende I6schen oder auch mit so genannten Fillzeichen verse-
hen. Mit Fullzeichen werden die Zwischenrdaume bei den Tabs ausgefullt. In
dieser Schulungsunterlage sind beispielsweise die Zwischenraume vor den
rechtshiindigen Seitenzahlen im Inhalts- und im Stichwortverzeichnis mit
Punkten versehen.

Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert 1,25 ein.
Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf [i¥] Rechts ein.
Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache [Festlegen].

Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der linken Seite unter Tabstopppositi-
onen auch bereits einen weiteren Wert stehen: 2 cm. Sollte dies nicht der
Fall sein, legen Sie diesen linksbiindigen Stopp fest.

a > w D

6. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei 14,25 cm.
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Tabstopps n E
Labstopplﬂ Standardtabstopps: I 1,25 cm 5‘

14,25
1 Austichtung

1,25cm | Links Lok ] i
2am - = :
€ Zentriert " vertikale Linie
" Rechts
Fiillzeichen
(+ 1 Ohne [l P
Ll 2. e

Zu lschende Tabstopps:

Fe_stlegenl Léschen I Alle Iﬁschenl

(]34 I Abbrechen |

Dialogfenster fur die Tabulatoren

7. SchlieRen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

Ihre Aufgabe

1. Schreiben Sie die Bestellung zu Ende. Um die eingerichteten Tabstopps auf
die nachste Zeile zu tibertragen, haben Sie drei verschiedene Mdglichkeiten:
e Sie verwenden eine Zeilenschaltung . mit [« J+[ <] oder

e Sie kopieren einfach die Absatzmarke { durch eine Absatzschaltung
oder

e Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen
Sie auf jeden beliebigen Absatz Ubertragen.

Feld Datum
2. Es fehlt noch das Datum: Gehen Sie mit dem Cursor wieder zurlick an den
Briefanfang und dort mit der [Ende]-Taste an das Ende der Zeile.

3. Richten Sie wieder in der ersten Zeile fiir das aktuelle Datum auf der Position
12,5 cm einen linksbundigen Tabstopp ein.

4. Fugen Sie das Datum tber den Menliweg Einfiigen, Datum und Uhrzeit ein.
Waéhlen Sie das erste Datumsformat aus und klicken Sie auf [ ok ].

5. Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Dateinamen zu andern.
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20.6 Zusammenfassung Tabstopps

1. Stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz. Bezieht sich das Setzen
oder Loéschen der Tabstopps auf mehrere Abséatze, so sind diese Absatze
vorher zu markieren.

2. Tabstopps setzen
— Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung E| festle-
gen und dann auf die Position im Lineal klicken. Oder

— Menl Format, Tabstopp: Hier wird unter Tabstoppposition ein Wert
eingetragen, danach legen Sie die Ausrichtung fest. Ein Klick auf die
Schaltflache definiert den Tabulator.

3. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Absatz, wo der Tab verwendet
werden soll und drticken Sie die [5]-Tabtaste, bzw. (Strg]+('%i]-Taste.

4. Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile bend-
tigt, kbnnen Sie die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten Uberneh-
men:

— Sie verwenden eine Zeilenschaltung 4 mit der Tastenkombination
(e J+(«]. Damit erzeugen Sie innerhalb des Absatzes eine neue Zeile.
Dies ist die gebrauchlichste Methode oder

— Sie kopieren die Absatzmarke {, indem Sie am Zeilenende einfach die
-Taste drticken oder

— Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie
auf jeden beliebigen Absatz Gbertragen.

5. Tabstopp verschieben
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp und ziehen Sie
bei gedruckter linker Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an
die neue Stelle. Wenn Sie dabei gleichzeitig die (a1t]-Taste driicken, kdnnen
Sie im Lineal den Tabstopp genauer positionieren.

6. Tabstopps l6schen
— Ziehen Sie im Absatzlineal bei gedrickter linker Maustaste den Tabstopp
nach unten aus dem Absatzlineal heraus oder
— rufen Sie Menlu Format, Tabstopp auf. Die zu I6schende Tabstoppposi-
tion wird markiert und die Schaltflache angeklickt. Die Schaltfla-

che |6scht alle Tabstopps in diesem Absatz.
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21 Text mit Tabellen

Die Bestellung von der Seite 112 kdnnen Sie auch genauso mit der Tabel-

lenfunktion von Word erstellen.

Vielleicht kennen Sie schon ein Arbeitsblatt von einem Tabellenkalkulations-Pro-
gramm, z.B. Excel. Es ist in Spalten und Zeilen eingeteilt. Der Schnittpunkt zwi-
schen Spalte und Zeile ist die Zelle.

Zum Erstellen einer Tabelle
positionieren Sie den Cursor
an den gewinschten Tabel-
lenanfang.

1. Rufen Sie auf:
Menil Tabelle, Zellen
einflgen, Tabelle.

2. Im Dialogfenster Tabelle
einfligen tragen Sie ein:

Spaltenanzahl: 3
Zeilenanzahl: 6
3. Uber die Schaltflache

AutoFormat]| wahlen Sie

ein Format aus.

4. Klicken Sie in der Liste
Formate auf die Zeile
(ohne) und schlieRen Sie
die beiden Fenster Uber
[ 0K ]. Um spater eine
andere Formatierung
auszuwahlen, rufen Sie
Menu Tabelle, Tabelle
AutoFormat auf.

Tabelle einfugen HE
Tabellengrifie

Spaltenanzahl: |3 5‘

Zeilenanzahl: |6 E‘
Einstellung Fiir optimale Ereite:

% Bevorzughe Spaltenbreite: I-"‘UtD 5‘

" Optimale Breite: Inhalt
- Cptimale Ereite: Fenster

AutaFarmat,. . |

Tabellenformat: {ohne)

[ als Standard Fiir alle neuen Tabellen verwenden

abbrechen

Die Spalten- und Zeilenanzahl festlegen

Tabelle AutoFormat

i E

Worschau

Formate:

Jan Feb Mrz Surme
Qst 7T 2 19
Standard 1 West E 4 7 17
Standard 2 Sid g 7 9 24

Standard 3 Summe 21 18 21 B0
Standard 4
Farbig 1

Farbig 2 ;I

Formatierung anwenden auf
¥ Rahmen
IV schattierung

[V Zeichen [V Optimale Breite

v Farbe

Sonderformate Gbernehmen

¥ (berschriften
¥ Erste Spalte

I™ Letzte Zeile
™ Letzte Spalte

[ o |

Abbrechen

Ein Format auswahlen

21.1 Spaltenbreite andern

Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte hat die gleiche Breite. Sie
konnen uUber den Menlweg Tabelle, Tabelleneigenschaften oder mit der Maus
im Lineal die Breite der Spalten einzeln verandern:

1. Uberprufen Sie, dass das Lineal sichtbar ist. Uber den Meniweg Ansicht,
Lineal kdnnen Sie es ein- und ausschalten.

2. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1
und 2, bis der Mauszeiger diese Form annimmt: ++. Bei gedrickter linker
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Maustaste verandern Sie die Breite der ersten Spalte nach links auf die Posi-
tion 1,75 cm im Lineal.

3. Veréndern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position 10 cm im
Lineal und die dritte Spalte auf 15,5 cm.

Wenn Sie beim Verédndern der Spaltenbreite bei gedruckter linker Maus-

taste gleichzeitig die (a1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spal-
tenbreite angezeigt.

Ihre Aufgabe

1. Tragen Sie nun die Werte und die Texte der Bestellung ein. Bitte beachten
Sie, dass, abweichend von den Angaben auf der Seite 112, der Preis fur das
Photopapier hier zunéachst 0,03 EUR betragt (statt 0,034).

2. Formatieren Sie die Zellen:

Nur die 1. Zeile: Die Zeilen 3 bis 6:
Menge zentriert 1. + 3. Spalte rechtsbiundig
Bezeichnung linksbiindig 2. Spalte linksbiindig

Einzelpreis  rechtsbindig

3. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief mit Tabelle, Bestellung von BlUromaterial ab:

i3l Brief mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial. doc - Microsoft Word

Jgale\ Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Estras Tabelle Fenster 2 ‘
DEEeRy i cad- « |efoE=48T w3,

E=== ==
e

= *
Bt die o edle 1z o130 0 dde 1 15 e A ZI

JStandard + Times Mew Faman .12 =
o

(o] D 2z

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin

Foorc1b 1 45 cdde 0 130 420 -1 100 1 -9

MMenge |Bezewhnung Einzelpreis in EUR
1| Eopiergerit 1.234,00
1| Driktiergerat 236,20
12 Earten Eoplerpapier 10,35
100 | Ordner A4 2,72
5.000 Photopapier A5 0,03 hd
o 2|
Ich bitte um eine Auftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins. E

[ Seite 1 ab 1 T EE ze 55 Mek A R 0E peutschipe | D)

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt

Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben
mochten, driicken Sie die Tastenkombination [A1tGr]+(E].

21.2 Tabelle mit der Maus verschieben

Sie kénnen eine Tabelle in Word 2000 auch einfach mit der Maus an eine andere
Stelle verschieben:
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1. Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken
Ecke der Tabelle der Ziehpunkt Il angezeigt.

2. Fuhren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Der Mauszeiger ++§
wird dort zu einem Vierfachpfeil.

3. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun die Tabelle an die neue Posi-
tion.

21.3 Die Tabulatortaste in Tabellen

Mit der (5])-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur néachsten Zelle und mit
der Tastenkombination [« ]+['5i]-Taste springt der Cursor zurtick in die vorherige
Zelle. Blinkt der Cursor in der letzten Tabellenzelle unten rechts, hdngen Sie mit
der [5)-Tabulatortaste eine neue Zeile an die Tabelle an. M6chten Sie innerhalb
einer Zelle einen Tabstopp verwenden, dann dricken Sie die Tastenkombination

(Strg)+ -Taste.

21.4 Zellen markieren und formatieren

Sie kénnen die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen an-
wenden, dann markieren Sie vorher die Zellen. lhnen stehen die tblichen Mdg-
lichkeiten zum Markieren zur Verfigung (Seite 53). Zusétzlich bietet Word Ihnen
an:

Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an
#  den linken Zellenrand bis der Mauszeiger zu einem schwarzen Pfeil # wird,
der nach rechts oben weist. Dann klicken Sie mit der linken Maustaste.

Um eine Spalte zu markieren, zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand

¥ der Spalte bis der Mauszeiger zum Pfeil wird # und klicken mit der linken
Maustaste. Zum Markieren mehrerer Spalten ziehen Sie die Maus ¥ bei
gedruckter linker Maustaste tiber den oberen Spaltenrand.

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Tabellenrand positionieren, sehen Sie

§] als Zeiger einen Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger
in der Markierungsspalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder
bei gedriickter linker Maustaste auch mehrere Zeilen (auch Seite 53).

Mochten Sie die ganze Tabelle markieren, klicken Sie auf den Tabellen-
Ziehpunkt.

Genauso wie bei einem Text auBerhalb einer Tabelle kdnnen Sie die Zellen vor
dem Texteintrag oder auch danach formatieren. Fir die Ausrichtung stehen lhnen
die Symbole in der Formatleiste ebenso zur Verfiigung wie die Kurztastenkombi-
nationen (Shortcuts) oder das Format-Meni. Wie bereits erwdhnt, kdnnen Sie
Uber den Menuweg Tabelle, Tabelle AutoFormat auf eine ganze Reihe fertiger
Formatierungen zuriickgreifen.
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21.5 Rahmen- und Gitternetzlinien

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen besser erkennen kdn-
nen, bietet Word Ihnen an, die Zellen mit grauen Gitternetzlinien zu umrahmen.
Diese Linien werden nicht mit gedruckt, und Sie kdnnen sie ein- und ausschalten.
Probieren Sie es aus:

Menil Tabelle, Gitternetzlinien ein- bzw. ausblenden.
Sie kdnnen eine Tabelle mit Rahmenlinien formatieren. Diese Linien werden aus-

gedruckt. Wenn Sie um die Tabelle einen Rahmen legen oder entfernen méchten,
gehen Sie den folgenden Weg:

1. Uberprufen Sie, dass der Cursor in der Tabelle steht.
2. Rufen Sie den Menuweg Format, Rahmen und Schattierung auf.

3. Auf der Registerkarte Rahmen in dem Dialogfenster Rahmen und Schattie-
rung klicken Sie oben links in dem Bereich Einstellung auf die Schaltflache
Kontur, wenn Sie einen Rahmen um die Tabelle ziehen méchten. Dagegen
klicken Sie zum Entfernen auf die Schaltflache Ohne.

4. Im Listenfeld Ubernehmen fiir wahlen Sie Tabelle aus.

Rahmen und Schattierung EHE

Rabimen | Seitenrand | Schattierung I

Einstellung: Linienart: Vaorschau
“ Diagramm oder Schaltfachen klicken,
unn Rahmen hinzuzufigen

Kontur

n=]

o
|
i
i
i
i
i
H

L

I Autamatisch j

2| @) B O]

Gitkernetz
Ereite:
I e pk j Ubernehmen Fir:
Anpassen
. o ITabeIIe ﬂ
Optionen. .. |
Symballeiste | Horizonkale Linie. .. I O I Abbrechen I

Den Tabellen-Rahmen ausschalten

5. SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

Ihre Aufgabe
1. Andern Sie bei dem Photopapier den Einzelpreis auf 0,034.

2. Formatieren Sie in der dritten Spalte die Zeilen 3 bis 6 wieder linksbiindig und
legen Sie fur diese Zellen im Tabstopp-Dialogfenster einen Dezimal-Tabstopp
bei 4,3 cm fest. Ergebnis: Die Zahlen sind jetzt nach dem Dezimal-Komma in
den Zellen ausgerichtet.
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3. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Biromaterial ab.

AutO Format fUI’ Tabe”e Tabelle AutoFormat
Formate: Yorschau
Zum Formatieren stellen Sie den Cur- Liste 4 =
i i N t:zt:g Jan Feb Mrz Summe
sor in die Tabelle und rufen auf: Men( e 0t 7 7 & 19
Liste & West B 4 7 17

Tabelle, Tabelle AutoFormat. In
dem Dialogfenster werden Ihnen ver-
schiedene AutoFormate angeboten.

Sid g 7 9 24
Summe 21 18 21 60

Formatierung anwenden auf

¥ Rahmen ¥ zeichen [+ Optimale Breits
L. . . [V schattierung ¥ Farbe
Wahlen Sie ein Format aus, und ex- . )
onderformate (ibernehmen
perimentieren Sie auch mit den Kont- ¥ iberschriften I™ Letzte 2l
. . . [ Er e I Letzte Spalte
rollfeldern im unteren Teil des Dia-
I_ oK I Abbrechen
logfensters.

Treffen Sie eine Auswahl

21.6 Zusammenfassung Tabelle

Tabelle erstellen
Positionieren Sie den Cursor und wahlen Sie MenU Tabelle, Zellen einfi-
gen, Tabelle. In dem Dialogfenster tragen Sie die Anzahl der Spalten und
Zeilen ein. Uber die Schaltflache wahlen Sie eine Formatvorlage
aus.

Gitternetzlinien
Menu Tabelle, Gitternetzlinien ein- bzw. ausblenden.

Rahmen und Hintergrund
1. Cursor steht in der Tabelle oder die betreffenden Zellen sind markiert.
2. Menil Format, Rahmen und Schattierung.

Zeilen einfigen
1. Die Anzahl der Zeilen markieren.
2. Meni Tabelle, Zellen einfligen, Zeilen ober- bzw. unterhalb.

Spalten einfligen
1. Die Anzahl der Spalten markieren.
2. Menu Tabelle, Zellen einfligen, Spalten nach links bzw. rechts.

AutoFormate
1. Cursor steht in der Tabelle.
2. Meni Tabelle, Tabelle AutoFormat.
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22 Abschnittsformate

Neben den Zeichen- und Absatzformaten kennt Word noch die Abschnittsformate.
Oftmals besteht das ganze Dokument nur aus einem Abschnitt. Wollen Sie aller-
dings in einem Dokument mit unterschiedlicher Spaltenanzahl oder verschiedenen
Seitenrandern arbeiten, missen Sie dies in getrennten Abschnitten vornehmen.

Um an der Cursorposition einen neuen Abschnitt zu beginnen, wahlen Sie Meni
Einfigen, Manueller Wechsel. In dem folgenden Dialogfeld bestimmen Sie die
Art des Abschnittwechsels:

Nachste Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf [
einer neuen Seite. wiechsel
" Seiterwechsel
Fortlaufend: Ein neuer Abschnitt beginnt auf ¢ Spaltenmechsel

 Textumbruchwechsel

derselben Seite.

Abschnittswechsel

: : . ' o
Gerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf o
einer neuen Seite mit einer geraden Seiten- ' Gerade Seite
" Ungerade Seite
nummer.

oK I Abbrechen

Ungerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt

auf einer neuen Seite mit einer ungeraden Sei- Einen neuen
Abschnitt einfligen
tennummer.

22.1 Seitenrander

Das Seitenformat kdnnen Sie fur das gesamte Dokument oder nur fir bestimmte
Abschnitte festlegen. Zum Einstellen der Seitenréander rufen Sie auf: Menl Datei,
Seite einrichten, Register Seitenrander:

Seite einrichten [ 7]

Seitenrander | Papietformat | Papierzufubr I Seitenlayout |

oben: mﬁ o = ~Worschau

Unten: |2 om 5‘ E

kst [ooen 2 =
0em =

Rechts: |2,5 i E —_—
B_undsteg: I 5 e—

fbstand wom Seitenrand ;

KopFzeile: |1,25 cm E‘
FuBzeile: |1,25 om E‘ Arwenden auf: |Gesamtes Dokument j

Bundstegposition
% Links  Chen

™ Gegeniberlisgende Seiten
™ 2 Seiten pro Blatt

Standard... |

abbrechen |

Die Seitenrander festlegen

Sie kdnnen die Seitenrdnder auch mit der Maus &ndern: Zeigen Sie in einem Li-
neal (Seite 77) auf eine Randmarke und verandern Sie den Seitenrand bei ge-
drickter linker Maustaste, z.B.:
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Sefkenrand unken

Seitenrand unten im vertikalen Lineal andern

Bundsteg

Falls Sie Platz fur die Bindung oder Lochung der Blatter bendtigen, kdnnen Sie
unter Bundsteg einen Wert angeben, z.B. 2 cm. Von dem Kontrollfeld Gegeniiber-
liegende Seiten ist es nun abhangig, ob dieser Bundsteg nur dem linken Seiten-
rand oder abwechselnd dem linken oder rechten Rand hinzugerechnet wird:

e Wenn das Kontrollfeld " Gegeniiberliegende Seiten ausgeschaltet ist, wird
dieser Wert auf jeder Seite dem linken Seitenrand hinzugerechnet.

e Wenn das Kontrollfeld ¥ Gegeniiberliegende Seiten eingeschaltet ist, wird
der Text auf einer Seite mit einer ungeraden Seitenzahl (Vorderseite) um den
Wert unter Bundsteg nach rechts gertickt, wahrend er bei gerader Seitenzahl
(Ruckseite) nach links gertckt wird. Diese Einstellung wahlen Sie, wenn Sie
die Vorder- und Rickseite der Blatter bedrucken wollen und Platz fir die Bin-
dung oder Lochung der Blatter bendtigen. In dem Dialogfenster dndern sich
bei eingeschaltetem Kontrollfeld die Seitenrédnder-Angaben Links und
Rechts in Innen und AulRen.

e Dieses Verschieben des Textes nach rechts auf einer ungeraden (Vorder-)
Seite und nach links auf einer gerader (Rlck-) Seite erreichen Sie aber auch
bei eingeschaltetem Kontrollfeld ¥, wenn Sie den Bundsteg-Wert auf Null
setzen und unter Seitenrander in dem Zahlenfeld Innen einen gréReren Wert
eingeben als in dem Zahlenfeld AuRen. Dabei geben Sie die Mal3e fiir die
ungerade (Vorder-)Seite ein. Word rechnet fiir den Ausdruck automatisch die
Werte fir die gerade (Rick-)Seite um.

Standard

Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, verwendet Word die Angaben aus diesem
Dialogfenster Seite einrichten fir jedes neue Dokument, das auf der aktiven Do-
kumentvorlage beruht.

22.2 Papierformat

Uber den Meniiweg Datei, Seite einrichten wahlen Sie auf der Registerseite Pa-
pierformat die Papiergrof3e aus und bestimmen die Papier-Ausrichtung.

e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Hohe 29,7 cm.

. 12 Zoll Papier: Benutzerdefiniert, Breite 21 cm und Hohe 12 in.

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Druckereinstellung abhéngig
(Seite 82)!
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Hoch- oder Querformat

Menu Datei, Seite einrichten, Register Papierformat:

Seite einrichten HE

Sejtenrander | Bapierzufuhr | Seitenlayout I

Papietformat: Worschau

Jas [ —

Breite: |21 cm E‘ =
Ausrichtung—————————————— —

% HochFormat _—
 Cuerformat —

Anwenden auf: IGesamtes Ciokument Vl

Hochformat oder

Querformat

Standard. .. | [o]4 I Abbrechen I

Das Papierformat festlegen

22.3 Kopf- und Ful3zeilen

In einer Kopf- oder Ful3zeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzei-
le) oder am Ende (Ful3zeile) einer Seite ausgedruckt werden sollen. Sie gehéren
zu den Abschnittsformaten.

Kopfzeile mit Seiten-Nummerierung
Offnen Sie die Datei Brief6 Heintz, Internet-Auftritt, bzw. die letzte Dateiversion

des Geschéaftsbriefes.

Ab der zweiten Seite soll zentriert am oberen Rand die Seitennummer ausgedruckt
werden. Dies wollen wir mit einer Kopfzeile und dem Feld {PAGE} erreichen.

Stellen Sie den Cursor auf die zweite Seite! Rufen Sie auf: MenlU Datei, Seite
einrichten, Register Seitenlayout:

Seite einrichten EHE

Seitenrander | Papierformat | Papierzufube  Seitenlayout |

Abschnittsbeqginn: ~Vaorschau

INeue Seite ﬂ

opf- und Fulizelen—————— —
[ Geradefungerade anders —_—

Vertikale Ausrichtung;

IOben j —

™ Endnoten unkerdriicken

- Anwenden auf: IGesamtes Dokumenk j
Zeilennurmmern, .. |

Rahmen... I
Standard. .. | Ok I Abbrechen |

Seitenlayout, Kopf- und Ful3zeilen
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In diesem Dialogfenster schalten Sie ein bzw. aus:
[ Gerade/ungerade anders

¥ Erste Seite anders.
SchlieRen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].
Dies war nur eine Vorbereitung. Um jetzt die Seitenzahl einzurichten, rufen Sie

auf: Menl Ansicht, Kopf- und Fuf3zeile. Es 6&ffnet sich ein Rahmen und eine
Symbolleiste:

¥ Kopf- und Fulizeile

ButaText einfigen = | | @ @ | 00 B4 || E ‘IE E;, | Schliefien

Symbolleiste fur Kopf- und Ful3zeile

In dem Rahmen fur die Kopfzeile fihren Sie die folgenden Schritte durch:
1. Die Ausrichtung stellen Sie auf Zentriert ein, z.B. [Strg]+(E].

2. Tippen Sie ein: (-] [Leertaste].

3. Aus der Symbolleiste Kopf- und Ful3zeile klicken Sie das Symbol
Seitenzahl an.

4. AbschlieRend tippen Sie noch ein: (-].

Ergebnis:

Der Eingaberahmen fir die Kopfzeile

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile lber die Schaltflache in der
Symbolleiste und Uberprifen Sie das Ergebnis in der Seitenlayoutansicht (Seite
79). Die Daten in Kopf- und Ful3zeilen werden in dieser Ansicht grau dargestellt.
Nur am Anfang der zweiten Seite darf die Seitennummer stehen. Mit Mausdoppel-
klick oder Giber den Menlweg Ansicht, Kopf- und FuRzeile kdnnen Sie die Kopf-
zeile wieder bearbeiten.

Speichern und schliel3en Sie das Dokument.

FufRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Fir innerbetriebliche Rundschreiben kann es nutzlich sein in der Ful3zeile den
Namen der Autorin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzu-
figen. Und zusatzlich ist es bei vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Datei-
name mit dem Pfad auch noch in der Ful3zeile abgedruckt ist.

Offnen Sie ein neues, leeres Dokument, und rufen Sie den Meniiweg Datei, Ei-
genschaften auf. Auf der Registerkarte Zusammenfassung tragen Sie als Autor
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lhren Namen ein. SchlieRen Sie das Eigenschaften-Fenster, und speichern Sie
das Dokument unter folgendem Namen ab:

FuRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wahlen Sie Menii Ansicht, Kopf- und FuBzeile. Uber das Symbol wechseln
Sie in die Ful3zeile.

Figen Sie am Anfang der Ful3zeile IThren Autorennamen aus dem Eigenschaften-
Fenster als Feld ein: Meni Einfigen, Feld. In dem Dialogfenster kénnen Sie sich
alle Feldnamen anzeigen lassen oder auch nur die Kategorie Dokumentinforma-
tionen auswahlen:

Markieren Sie die Zeile Author und [ [Z[=]
klicken Sie auf die Schaltflache  Estegarien: Feldnamen:
. . [alleh
. Das Autorenfeld ist einge- Ben.iltzerinformationen
.. Daturn und Uhrzeit DocProperky
fugt Dokumentautomation FileMame

:Dokumentinformationen
Formeln und Ausdriicke Info

Index und Yerzeichnisse Keywiords

Murnmetierung LastSavedBy

Seriendruck, MumChars

Verknipfungen und Yerweise MumPages ﬂ

Feldfunkbionen: AUTHOR ["Neusrtlame"]

AUTHOR,

Beschreibung
Flgt den Mamen des Autors sus dem Dialogfeld “Eigenschaften” ein

¥ Formatierung bei Aktuslisierung beibehalen

OF I Abbrechen Cptionen. ..

Eine Information als Feld einfiigen

Aktualisierung der Felder

Falls Sie die Angaben, die von variablen Feldern angezeigt werden, verandern, ist
die Anderung nicht bei allen Feldarten sofort sichtbar. Dies trifft beispielsweise fiir
den Datennamen zu. Die Felder werden automatisch aktualisiert:

e beim Aufruf der Seitenansicht (z.B. Menu Datei, Seitenansicht) und

e  beim Ausdruck (z.B. Menu Datei, Drucken).

Um ein Feld manuell zu aktualisieren, stellen Sie den Cursor in das Feld und dri-
cken die [F9]-Taste.

22.4 Ubungen

Standardmafig figt Word automatisch in Kopf- und Ful3zeilen zwei Tabstopps
ein: einen zentrierten und einen rechtsbindigen Tabulatorstopp. Dies erkennen
Sie im Lineal.

1. Dricken Sie nach dem Autorennamen zweimal die Tabtaste, und flgen
Sie, getrennt durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit Gber die
Symbolleiste Kopf- und Fu3zeile als Feld ein.

2. Speichern Sie nach jedem Schritt das Dokument ab, ohne den Dateinamen
oder den Speicherort zu &ndern.
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3.  Unterhalb der aktuellen Zeile soll in einer neuen Zeile das Feld FileName
aus der Kategorie Dokumentinformationen stehen. Als Option fiigen Sie
den spezifischen Schalter \p fur den Pfad zum Dateinamen hinzu:

FILENAME \p

4. Formatieren Sie den gesamten Ful3zeilenbereich in der Schriftart Times New
Roman.

5. Der Schriftgrad der ersten Zeile soll 12 Punkt betragen und in der zweiten
Zeile sollen es 8 Punkt sein:

Fufizeile

Ihr Mame 12.06.2006 10:33
iA:\FuBzeile mit Autor, Datum und Dateiname. doc E

FuRzeile mit 4 Feldern: Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad (hier: Diskette A:)

6. Uberprifen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schliel3en Sie das Dokument.

22.5 Zusammenfassung Abschnittswechsel, Seitenrander,
etc.

Neuen Abschnitt einfigen
Positionieren Sie den Cursor und wéhlen Sie Menu Einfugen, Manueller
Wechsel. In dem Dialogfeld bestimmen Sie die Art des Abschnittwechsels.

Seitenrander
Die Seitenrdnder werden fir das gesamte Dokument oder nur fur markierte
Abschnitte festgelegt: Meni Datei, Seite einrichten, Register Seitenrander.

Hoch- oder Querformat
Menu Datei, Seite einrichten, Register Papierformat, Schaltflache Hoch-
oder Querformat.

Papierformat
Menu Datei, Seite einrichten, Register Papierformat.

Kopfzeile neu einrichten
Menl Ansicht, Kopf- und Ful3zeile.

FuRzeile neu einrichten
Menii Ansicht, Kopf- und FuRRzeile. Uber das Symbol in die FuRzeile
wechseln.

Kopf- oder Ful3zeile bearbeiten
In der Seitenlayoutansicht mit Doppelklick auf die Kopf- oder Ful3zeile den
Bearbeitungsrahmen 6ffnen oder Menu Ansicht, Kopf- und Fuf3zeile aufru-
fen.
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Eine Einladung

Karl Kirschbauer (Datum)
Leopoldstr. 27

80802 Miinchen

Tel. 089 3233847

Einschreiben
Firma

Klaus Weber
Hauptstr. 3
10324 Berlin

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,
sehr geehrter Herr Weber,

mdchte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch "Die Bedeutung der Escape-
Taste in der heutigen Zeit" herausgebracht und das muss gefeiert werden am

Samstag, dem 1. April
um 24.00 Uhr.

Also dann bis zum Samstag.

Mit vielen GriiRen
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23 Text mischen (Serienbriefe)

Es kommt immer wieder vor, dass Sie einen gleich lautenden Brief an ver-
schiedene Empfénger schreiben missen. Die meisten Teile des Textes bleiben
gleich, nur einige Worter verandern sich, sind also variabel. Bei einer Schreibma-
schine missen Sie alle Briefe komplett neu schreiben. Mit dem Programm Word
schreiben Sie nur die variablen Textstellen neu, z.B. die Empfangeranschrift.

Bei der Erstellung dieser so genannten Serienbriefe benétigen Sie zwei verschie-
dene Dateien:

e Hauptdokument
Diese Datei besteht aus dem Brief mit seinen gleich lautenden Textstellen.
Fur die veranderlichen (variablen) Teile werden Platzhalter (Variablennamen)
eingesetzt.

e Datenquelle
Darin stehen die Textteile, die sich bei jedem Brief verandern, z.B. die An-
schrift.

Beim Seriendruck werden diese beiden Dateien verbunden, zusammengemischt.
Dabei hilft Ihnen der Seriendruck-Manager:

Seriendruck-Manager [ 7]

Das Haupkdokument und die Datenquelle kénnen nun verbunden werden,
Wahlen Sie "Ausfithren”, um den Seriendruck abzuschlisfen.

1 Haupkdokurnent

................... E Este"en' ................... 1 E—

Setiendruck: Serienbricfe
Hauptdokument: &:\Brief, Serien-, Hauptdaok, Einladun. ..

2 Datenquels

Daten importieren = Bearbeiten ~

Daten: A:Brief, Serien-, Da...

3 Daten mit dem Dokument zusammenfibren

Ausfihren. .. Abfrageaptionen. .. |

Ausgewahlte Optionen:
Leerzeilen in Adressen unterdricken

Seriendruck in neues Dokument umleiten
abbrechen |

Seriendruck-Manager

23.1 Variable und Variablenname

Der Begriff Variable taucht immer wieder im Computerwesen auf. Stellen Sie sich
eine kleine Schachtel vor, in der etwas aufbewahrt wird. Der Inhalt der Schachtel
ist aber veranderlich, er ist variabel. Nun geben Sie der Schachtel einen Namen,
den Variablennamen. Da der Name immer gleich bleibt, sprechen Sie die Variable
(Schachtel) Gber ihren Namen an.
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Ein Variablenname muss immer mit einem Buchstaben beginnen und darf kein
Leerzeichen und (fast) kein Sonderzeichen enthalten.

Sie kdnnen beliebig viele Variablen anlegen, z.B. flr:
e Anrede e Datum e  Wahrungs-Betrage

e Vorname . Nachname ° Zahlen, usw.

23.2 Feldname und Seriendruckfeld

Die variablen Textteile, z.B. eine Anschrift, werden in der Datenquelle in eine Ta-
belle geschrieben. Eine Tabelle besteht aus Spalten und Zeilen. Jede Spalte be-
kommt eine Uberschrift. Diese Spalteniiberschrift verwenden wir als Variablenna-
me. In Word und in anderen Programmen finden Sie daflur auch die Begriffe Feld-
name und Seriendruckfeld. Die erste Zeile der Tabelle mit den Spalten-
Uberschriften wird Header genannt.

Ab der zweiten Zeile werden die einzelnen Datensétze abgelegt, z.B. eine An-

schrift:
'-'_E. Brief, Serien-, Datenquelle, Einladung zur Mitternachtsfeier.doc - Microsoft Word
J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Formakt Extras Tabelle Fenster 7 il
DeRa Ry | Ead o o O BT we -3 2
JStandard + | Times New Roman - 12 - ’?X u |§§ == = =
Eﬁ-.-r&-z-uq-gw- |§5-|-6-|§?-|-8-|-§-|-10-|-1§|-12-|-Ej
| =
- Anredel |Vormame |Name |Sirvafie Postleitzahl | Ort Anrede2
- Frau Lore Reuter |Bauerstr. 6 | 54439 Burghausen | e Frau hd
- Herrn Klaus Weber |Hauptstr. 3 | 10324 Betlin er Herr 8
= Frau Aita Heintz |Bachweg2 | 33607 Bielefeld & Frau g
= bz
= E | 3
|Seite 1 Ab 1 i1 |Bei Z4cm Zel Spi TEE | [EHE | ER, ,ﬁ Deutsch {De 7

Tabelle mit Feldnamen

Wenn Sie den Einladungsbrief an verschiedene Empfanger mit dem Seriendruck
von Word schreiben, sind folgende Teile variabel zu gestalten:

. Frau oder Herrn . Nachname . Plz und Ort

e Vorname . StralRe e Anrede

23.3 Hauptdokument

SchlieBen Sie alle gedffneten Dokumentfenster tber Menil Datei, i

Schlief3en. Erstellen Sie ein neues Dokument: Menul Datei, Neu. Lesres Dokument

Wahlen Sie ein Leeres Dokument aus und klicken Sie auf [ ok ]. Schreiben Sie
jetzt den ersten Teil des Serienbriefes:
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Karl Kirschbauer (Datum)f
Leopoldstr. 279

80802 Miinchen

Tel. 089 32338471

1

1

1

1

Einschreibenf

1l

Damit Word dieses Dokument als Serienbrief erkennt, gehen Sie folgenden Weg:

1. Rufen Sie auf: Meni Extras, Seriendruck.

Seriendruck-Manager EH

Bereiten Sie den Seriendruck mit Hilfe dieser Liste vor, Beginnen Sie mit
“Erstellen’.

] Hauptdokument

Datenguelle
2 ;
[atenmimpartieren - |

3 Daken mit dem Dokument 2usammenfibren

Ausfihren... |
Abbrechen |

Seriendruck-Manager

2. Im Seriendruck-Manager klicken Sie bei 1 Hauptdokument auf [Erstelien].
In der folgenden Liste wéahlen Sie: Serienbriefe:

Serienbriefe. ..

Adressetiketten. ..

Umnschlage. ..

Katalog...

Standard-ord -Defiment wiederherstel enn ..

Serienbrief auswahlen

3. Bestatigen Sie danach die Schaltflache [Aktives Fenster]:

Sie kinnen Serienbriefe im akbiven Dokumentfenster Dokument4 oder in einem newen
Cokumentfenster erstellen,

| Bkkives Fensker i Neues Hauptdokument |

Das aktive Fenster wird als Hauptdokument verwendet
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4. Es erscheint wieder der Seriendruck-Manager.

23.4 Datenquelle
Jetzt haben Sie gleich eine Gelegenheit, die Datenquelle (Anschriften-Datei) mit

den variablen Textteilen zu erstellen.

1. Wabhlen Sie hier im Seriendruck-Manager: 2 Daten-
guelle [Dpaten importieren].

Datenguelle &ffnen...

2. In der folgenden Liste klicken Sie auf die Zeile: Da- fidresshuch verwenden. .
tenquelle erstellen. Es erscheint das Dialogfenster: Steuersatzoptionen. .
Datenquelle erstellen EHE

Eine Seriendruck-Datenguelle besteht aus Zeilen, die Daten enthalten. Die erste
Zeile ist der Header; er enthalt die Feldnamen.

Die folgende Liste enthalt einige haufig varkommende Feldnamen. Sie kinnen diese
Feldnamen nach Eelieben l&schen oder neue hinzuftigen,

Eeldname: Feldnamen im Header:

fl
Yarname +

Feldnamen hinzufagen =2 | Mame .
Position Werschisben
;i;lma . "
resse
Feldnamen entfernen | adrescer ;I

M3 Query, .. | a4 I Abbrechen I

Dialogfenster Datenquelle erstellen

In dem Dialogfenster Datenquelle erstellen sehen Sie rechts das Listenfeld
Feldnamen im Header. Als Header wird hier die erste Zeile der Datentabelle be-
zeichnet. Word bietet Ihnen einige Feldnamen an, die Sie gleich verwenden kon-
nen. Es sind aber auch einige Namen zu I8schen und neue Feldnamen hinzufi-
gen.

3. Feldnamen entfernen:
Ldschen Sie die folgenden Feldnamen, indem Sie rechts im Listenfeld mit der
Maus den Namen markieren und dann die Schaltflache [Feldnamen entfernen]

anklicken:
Anrede Adressel Land
Position Adresse?2 Tel_privat
Firma Bundesland Tel_geschaftlich

4. Neue Feldnamen hinzufiigen:
Ein Feldname muss mit einem Buchstaben beginnen und darf kein Leer-
zeichen und (fast) kein Sonderzeichen enthalten:

Klicken Sie mit der Maus in die Zeile Feldname und tippen Sie Anredel ein.
Bestatigen Sie den Eintrag Uber die Schaltflache [Feldnamen hinzufiigen].

Neue Feldnamen werden an das Ende der Tabelle gestellt. Mit den Ll
Pfeil-Schaltflachen im rechten Bereich verschieben Sie den neuen "eril"‘ebe“

*
Feldnamen vor das Feld Vorname.
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Fugen Sie noch zwei weitere neue Feldnamen hinzu:
Stral3e, verschieben vor Postleitzahl und

Anrede2, am Ende stehen lassen:

Datenquelle erstellen H

Eine Seriendruck-Datenguelle besteht aus Zeilen, die Daten enthalten. Die erste
Zeile ist der Header; er enthal: die Feldnamen.

Die folgende Liste enthal: einige haufig vorkommende Feldnarmen. Sie kinnen diese
Feldnamen nach Belieben léschen oder neue hinzufiigen,

Feldname: Feldnamen im Header:
|| Anredel =]

Feldnamen hinzufigen =& |

+
Werschieben
i

Feldnamen entfernen |

M5 Query. .. | ae | Abbrechen I

Dialogfenster Datenquelle erstellen mit den gednderten Feldnamen

5. SchlieRen Sie das Fenster tiber die Schaltflache [ ok ].

6. In dem folgenden Dialogfenster Speichern unter geben Sie fur die Daten-
guelle den folgenden Dateinamen ein:

Brief, Datenquelle, Einladung zur Mitternachtsfeier

Klicken Sie auf [Speichern]. Eventuell ist noch das Dialogfenster Eigenschaf-
ten mit den Datei-Infos auszuftllen und mit abzuschlieRen. Dieses Dia-
logfenster kénnen Sie auch jederzeit Uber das Datei-Meni aufrufen.

7. Klicken Sie in dem folgenden Dialogfenster [Datenquelle bearbeiten] an:

Microsoft Word

Die Datenguelle enthalk noch keine Datensatze, Wahlen Sie "Datenguelle
bearbeiten”, um neus Datensatze hinzuzufigen, oder wahlen Sie "Hauptdokument
bearbeiten”, um Seriendruckfelder einzufigen.

| Datenguelle bearbeiten I Hauptdakument bearbeiten

Dialogfenster nach dem Speichern der Datenquelle

8. Um Ihnen die Eingabe der Daten zu erleichtern, stellt lhnen Word ein Daten-
formular (Eingabemaske) zur Verfiigung. Hier tragen Sie die einzelnen Da-
tenséatze (Anschriften) ein. Einen Eintrag in ein Feld schlie3en Sie mit der

(<]-Taste

ab. Auch am Ende eines Datensatzes driicken Sie die [« ]-Taste. Sie be-
kommen dann eine neue, leere Datenmaske.

Wollen Sie innerhalb eines Datensatzes riickwarts zu einem Feld gehen, dri-
cken Sie die Tastenkombination (¢ J+(%%] Tabtaste.
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D atenformular HE
Anredel: Frau ﬂ CK I
: L
BTt el euer Datensatz |
Marme: Feuter
Stralie: Bauerstr. & &I
Postleitzahl: 24423 Wiederherstellen I

(o3 Eurghausen
Anredez: e Frau Suchen... |
Datenguelle |

I
Datensatz: |1| 4 Il 3 | PII
Dateneingabe-Maske
Ihre Aufgabe
Tragen Sie die Anschriften ein und schliel3en Sie nach dem letzten Datensatz die
Eingabemaske mit [ ok J:
Anredel ’Vorname | Name ’Strarse Postleitzahl ’ Ort |Anrede2
Frau Lore Reuter | Bauerstr. 6 | 84489 Burghausen | e Frau
Herrn Klaus Weber |Hauptstr. 3 | 10324 Berlin er Herr
Frau Anita Heintz | Bachweg 2 | 33607 Bielefeld e Frau

Uber den Seriendruck-Manager oder iiber das Symbol Datenquelle bearbei-
ten konnen Sie das Datenformular (Eingabemaske) jederzeit wieder aufrufen.

Anzahl der Felder in der Datenquelle

In einer Datenquelle sind mindestens alle Platzhalternamen des Hauptdokuments
aufzunehmen. Sie kénnen aber darlber hinaus in der Datenquelle noch weitere
Felder eintragen. Das bietet sich zum Beispiel an, wenn Sie die zusatzlichen Fel-
der fur den aktuellen Serienbrief nicht bendtigen, sie aber fir eine spatere Aktion
bereitstellen wollen.

23.5 Datenfelder einfligen

Sie sind jetzt zurtick im Hauptdokument. Zwischen der Formatleiste und dem Li-
neal ist eine weitere Symbolleiste fur den Seriendruck hinzugekommen:

L
HEC

e | ! | L | | B 85 35 seriendruck... |ﬁ _”

Symbolleiste fir den Seriendruck

|J Seriendruckfeld einfiigen ~ | Bedingungsfeld einfiigen ~ |

Fir die variablen Textstellen sind jetzt die Seriendruckfelder (Feldnamen) in das
Hauptdokument einzufiigen. Damit Word diese aber auch als Datenfelder erken-
nen kann, ist eine besondere Vorgehensweise zu beachten:

1. Positionieren Sie im Hauptdokument den Cursor an der gewinschten Einga-
bestelle.

2. Klicken Sie in der zusatzlichen Seriendruck-Symbolleiste auf die Schaltflache

[Seriendruckfe]d einﬂlgenl.
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3. Wahlen Sie aus der Liste das Datenfeld Anredel mit einem Mausklick aus.
Ergebnis im Text:
<<Anredel>>

Die Seriendruckzeichen << >> konnen nicht tUber die Tastatur durch die
Zeichen "kleiner als" und "gréRer als" ersetzt werden.

4. Filgen Sie auch die anderen Felder auf diese Weise ein. Achten Sie aber auf
die Leerzeichen zwischen den Datenfeldern Vorname und Name, zwischen
Postleitzahl und Ort und zwischen Anrede2 und Name!

5. Schreiben Sie den Brief zu Ende und speichern Sie das Hauptdokument ab:

'TZl Brief. Hauptdokument. Einladung zur Mitternachtsfeier.doc - Microsoft Word

Jgate\ Bearbeiten Ansicht  Einfuigen Format Extraz Tabelle Fenster 2 ‘

DzHgky i zadv-= APCOR=4BT w0 3.
| standard | TimesMewRoman = 12 -| F XU Hggé 1= i= = +;§| O+ A,
JSeliandruckfeldeinli,igen- Bedingunasfeld einfigen = | %2 | 14 4 |1 | 13 >I| Al E/QEI ?ﬁ §ariemdruck...|@ -
IE‘ \q-l-l- ‘z-n-a‘|-4-|‘5-|‘s-w-7-|-s‘|-9-|‘1n-|‘11-w-12-|_-13‘|:14-|‘1ls-|‘_ j
- Emschreiben
whnredels

«Vornames «INachnames
wStrafes
«Postleitzahly «Orty

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,
sehr geehrtednrede2s «Machnames,

méchte ich Sie herzlich einladen Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape-

Taste in der heutigen Zeit” herausgebracht, und das muss gefeiert werden am

Samstag, dem 1. April E
um 24.00 TUhr B
= | »
[ Seite 1 ab 1 L |Ee Ze & [ [ERn ERw [OE| |Deutsch e | 4

Hauptdokument mit Datenfeldern
Feldfunktionen
Schalten Sie unter Menu Extras, Optionen im Register Ansicht das Kontrollfeld
¥ Feldfunktionen ein. Jetzt sehen Sie die Platzhalter in einer etwas anderen

Form:
{MERGEFIELD Anredel}

Es gibt auch eine Mdoglichkeit, ein Seriendruckfeld (Feldname) direkt einzugeben:
1. Tippen Sie den Feldnamen, z.B. Anredel, an der gewlinschten Stelle ein.

2. Markieren Sie diesen Feldnamen.

3. Mit der Tastenkombination [Strg]+(F9] (Feldfunktion) wandeln Sie den einge-
tippten Namen in ein Datenfeld um:

{Anredel}

Die Feldfunktionszeichen { } kdnnen nicht Uber die Tastatur durch die
geschweiften Klammern ersetzt werden.
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Die Einladung als Serienbrief

Karl Kirschbauer (Datum)
Leopoldstr. 27

80802 Miinchen

Tel. 089 3233847

Einschreiben

«Anredel»

«Vorname» «Nachname»
«Strale»

«Postleitzahl» «Ort»

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,
sehr geehrt«Anrede2» «Nachname»,

mdchte ich Sie herzlich einladen. Endlich habe ich mein Buch "Die Bedeutung der Escape-
Taste in der heutigen Zeit" herausgebracht und das muss gefeiert werden am

Samstag, dem 1. April
um 24.00 Uhr.

Also dann bis zum Samstag.

Mit vielen GriiRen
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23.6 Serienbriefe drucken

Endlich wollen wir das Hauptdokument mit der Datenquelle zu Serienbriefen mi-
schen. Zunéachst sollten Sie sich die Briefe am Bildschirm betrachten.

Noch ein kleiner Tipp, der fur alle Programme gilt: Speichern Sie moglichst vor
jedem Ausdruck ab, wenn Sie vor dem Druck an den Dateien etwas geandert ha-

ben.

Uberpriifen Sie noch einmal:

e Die Dateien wurden in der neuesten Version abgespeichert.

e Das aktuelle Fenster ist das Hauptdokument.

Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Seriendruck auf das Symbol Serien-

druck-Manager oder rufen Sie auf; Menl Extras, Seriendruck:

Seriendruck-Manager EH

Das Haupkdokument und die Datenguelle kinnen nun verbunden werden,
wighlen Sie "ausfithren”, um den Seriendruck abzuschliefien.

1 Haupkdaokurment

................... E tste"en- ................... 1 E——

Setiendruck: Serienbricfe
Hauptdokument: A:\Brief, Serien-, Hauptdok, Einladun...

e Datenguelle
2 i

Daken importieren « Bearbeiten ~

Daten: A:\Brief, Serien-, Da...

3 Daken mit dem Dokument zusammenfihren

Ausfihren. .. Abfrageaptionen. .. |

Ausgewahlke Optionen:
Leerzeilen in Adressen unterdricken

Seriendruck in neues Dokument umnleiten
Abbrechen |

Seriendruck-Manager

In dem Bereich 3 Daten mit dem Dokument zusammenfihren klicken Sie auf

die Schaltflache [Ausfihren]. Das Dialogfenster Seriendruck erscheint:

Seriendruck

Seriendruck in:

Meues Dakurment ini |
I eues Dakumen j Einrichten abbrechen

r2u verbindende Datensatze
* alle o 'v'og:l Bis: I —Iﬁehlerprufung...

Abfrageoptionen. .. I

~Beim Yerbinden der Datensatze
& aus Leerfeldern resultierende Leerzeilen nicht drucken
™ aus Leerfeldern resultisrende Leerzeilen drucken

Es wurden keine Abfrageoptionen bestirmt

Seriendruck, Ausgabe in ein neues Dokument
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In dem Listenfeld Seriendruck in wéahlen Sie die Zeile Neues Dokument und in
dem Bereich Zu verbindende Datensatze kdnnen Sie entweder Alle Daten-
satze ausdrucken lassen oder nur einen bestimmten Teil der Datensatznummern.

Uber die Schaltflache gibt es Mdoglichkeiten, Bedingungen fir
eine Auswahl der Datensatze festzulegen.

Klicken Sie auf [Zusammenfthren]. In dem neuen Fenster Serienbriefel sehen Sie
jetzt die erste Seite des Seriendrucks. Bitte Uberprifen Sie die Briefe. Sie kénnen
das Dokument Uber den Ublichen Weg ausdrucken (Seite 82) und/oder als Datei
speichern:

i@l Serienbriefel - Microsoft Word H[=] &3

Jgate\ Bearbeiten Angicht  Einfiigen Format Egstraz Tabelle Fenster 2 ‘

DRy aa<d| o - |eECOFEB T 0.

JStandard +  Times Mew Roman - 12 v|FXg”E§==§ i= |v£-év,
Il ‘q-.-l- T L D O D o T .. z]
:— Einschreiben

Frau

Lere Reuter
Bauerstr. &
24439 Burghausen

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,
sehr geehrte Frau Reuter,

méchte ich Sie herrlich einladen Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape-

Taste in der heutigen Zeit” herausgebracht, und das muss gefeiert werden am

Samstag, dem 1. April

um 24.00 Thr. g
7]
= = | »
[Seite 1 ab 1 T G = 5p [raae [ERn Eae 05| [Deutsch ipe| | O |

Seriendruck, Ausgabe in neues Dokument

23.7 Importieren der Datensatze

Sollten die Datensatze bereits in anderen Programmen vorhanden sein, so kdn-
nen Sie diese als Datenquelle ibernehmen. Nur als Beispiel stehen dafiir die Da-

teiformate:
e Access e  Excel e  MS-Query
e dBase . FoxPro . Nur Text
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B Lieferer - Tabelle

STRASSE

=] K3
TELEFON

» Z=IEE Heintz

Etensatz: I1| 1 ” 1k |>| |>*| von 10

Bleichstr. 1256 33607 Bielefeld |0521-167178
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 062215802048
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen |089-346237
27171 Weber Jutastr. 9 84486 Neudtting |09671-2498
18868 Wernecke Kautzengilichen 19 86179 Augshurg 0821-37156
4627 Wiistemann Feilitschplafz 12 80643 Miinchen |089-396218

| 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289

| 6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Milnchen 089-378932

| 4824 Dérmann Scheiblerstr. 5 58638 Iserlohn  02371-24775
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455

N K

Eine Access Datenbank-Tabelle

Die Datenquelle enthélt die variablen Textteile, z.B. eine Anschrift. In der ersten
Zeile missen die Feldnamen (Spalteniberschriften) stehen. Jede weitere Zeile
beinhaltet einen Datensatz, eine Anschrift.

Zum Importieren wahlen Sie:

1.
2.

Menu Extras, Seriendruck.

Im Seriendruck-Manager klicken Sie bei 2 Datenquelle auf:

[Daten importieren].

In der Liste, die dann erscheint, wahlen Sie: Datenquelle 6ffnen.

In dem Dialogfenster Datenquelle 6ffnen bestim-
men Sie zuerst den Dateityp.

Wahlen Sie nun Laufwerk, Verzeichnis und den
Dateinamen der Datenquelle.

Textdateien (*.txt)

M5 Access-Datenbanken (*.mdb)
M5 Excel-Arbeitsblatker {*.xls)
M5 Query-Dateien (*.qry)

dEase Files (*.dbf)

115 FoxPro Files (*.dbf)

-

J

-

Dateityp

Klicken Sie in dem Dialogfenster Datenquelle 6ffnen auf die Schaltflache

[0Ffnen].

Bei manchen Dateitypen, z.B. Access, ist jetzt noch der Tabellen- oder Abfra-

ge-Name auszuwahlen.

Danach kénnen Sie die Daten mit dem Dokument zusammenfiihren.

Den Seriendruck-Manager schlieRen Sie Uber die Schaltflache [SchiieBen].
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23.8 Zusammenfassung Serienbrief

Um Serienbriefe zu erstellen, sind zwei getrennte Dateien notwendig:
e Hauptdokument: Mit dem feststehenden Text und den Seriendruckfeldern.
e Datenquelle: Mit den veranderlichen Textteilen, z.B. eine Anschrift.

Neues Hauptdokument:

1. Menu Datei, Neu.

2. Evtl. Vorlage oder leeres Dokument auswahlen, [ oK ].

3. Das Hauptdokument zunéchst leer lassen oder den festen Text eintippen.
4. Menu Extras, Seriendruck.
5
6
7

1 Hauptdokument: anklicken.

In der Liste anklicken: Serienbriefe.

Aktives Fenster].

Neue Datenquelle:
Zum Erstellen der Datenquelle (Anschriften-Datei) kbénnen Sie jetzt gleich im
Seriendruck-Manager bleiben oder auch spater zuriickkehren, tUber Menu
Extras, Seriendruck:

1. 2 Datenquelle: [Daten importieren] anklicken.
2. Inder Liste die Zeile Datenquelle erstellen auswahlen.
3. Feldnamen l6schen: Im Listenfeld den Namen markieren und die Schalt-
flache [Feldnamen entfernen] anklicken.
4. Neue Feldnamen hinzufuigen:
Ein Feldname muss mit einem Buchstaben beginnen und darf kein Leer-
zeichen und (fast) kein Sonderzeichen enthalten:
Feldname: Name eintippen und [Feldnamen hinzufiigen].
Neue Feldnamen werden an das Ende der Tabelle gestellt. Bewegen
der Feldnamen mit den Pfeil-Schaltflachen bei Verschieben.
Abschluss mit [ ok ].
Dialogfenster Speichern unter: Dateinamen eingeben + [Speichern].
[Datenquelle bearbeiten] anklicken.
Eingabe der Daten in ein Datenformular (Eingabemaske).

Abschluss mit [ ok ].

Datenfelder in das Hauptdokument einfiigen:
1. Cursor an der Einfiigestelle positionieren.
2. In der Seriendruck-Symbolleiste auf [Seriendruckfeld einf.]| klicken.
3. Aus der Liste das Datenfeld mit einem Mausklick auswahlen.

© © N o U

Serienbriefe drucken:
1. Das aktuelle Fenster ist das Hauptdokument.

2. Meni Extras, Seriendruck wahlen.

3. 3 Daten mit dem Dokument zusammenfihren: anklicken.
4. Seriendruck in: Neues Dokument oder Drucker.

5. anklicken.
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23.9 Ubung

1. Erstellen Sie das folgende Hauptdokument und speichern Sie es unter dem
Namen Rundschreiben ab:

RUNDSCHREIBEN an unsere Vertretungen

Vertretungsgebiet Ost

Sehr geehrte Frau Schuh,

wir bitten um Zusendung Ihres Berichtes fiir das zweite Quartal. Besonders interessant sind
fur uns die Analysen Ihrer Kundenbesuche in

Dresden und Leipzig.

Unsere Aktivitdten basieren auf den Zahlen und Erkenntnissen lhrer Arbeit. Durch Ihre
Berichtsunterlagen kénnen wir schnell und effizient handeln und die Kundenwiinsche
fristgerecht bearbeiten.

Mit freundlichen GriiRen

2. Schreiben Sie die folgende Datenquelle und speichern Sie sie unter dem
Namen Adressen ab:

Gebiet | Name Anrede Schwerpunkte

Ost Schuh e Frau Dresden und Leipzig
West Mayer er Herr Essen und Koln
Nord Muller er Herr Hamburg und Kiel
Sud Weber e Frau Munchen und Ulm

3. Ersetzen Sie die entsprechenden Textteile im Hauptdokument durch die Se-
riendruckfelder Gebiet, Name, Anrede und Schwerpunkte.

4. Speichern Sie das Hauptdokument ab.

5. Fuhren Sie die Daten mit dem Hauptdokument zusammen und schauen Sie
sich die 4 Serienbriefe am Bildschirm an.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 143



Word 2000 SVS Einfuhrung

24 Dateien suchen und Dateieigenschaften

24.1 Dateien suchen

Sie kénnen direkt im Dialogfenster Offnen nach einer Datei suchen. Rufen
Sie auf: Menii Datei, Offnen oder klicken Sie auf das Symbol. =

Wenn lhnen der Dateiname oder ein Teil davon bekannt ist oder wenn Sie den
Dateityp kennen, kénnen Sie dies in dem Dialogfenster Offnen eintragen oder
auswahlen.

Bei der Suche nach Dateinamen und Ordner kennen Word und Windows zwei
spezielle Zeichen ( ? und * ). Diese globalen Namenszeichen (engl. wild cards)
funktionieren wie ein Joker beim Kartenspiel. Sie ersetzen bei Abfragen andere
Zeichen im Dateinamen. Bei der Vergabe eines Namens durfen sie aber nicht
verwendet werden!

Das Fragezeichen ersetzt ein Zeichen (Buchstabe, Zahl oder Sonderzeichen)
an der Stelle, an der es steht und der Stern beliebig viele Zeichen. In dem
nachfolgenden Bild wird nach allen Dateinamen gesucht, die mit der Zeichenfolge
Schul beginnen:

Dateiname: ISchuI* j = Offnen 'I
Dateityp: IP.IIe Waord-Dokumente (*,doc; *,.dak; * .htm; *,hkml; *,0rd; j abbrechen |

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Offnen

Wenn Sie nun bei diesem Beispiel auf die auf die Schaltflache klicken,
sucht Word allerdings nur im aktuellen Ordner nach diesen Dateinamen.

Dialogfenster Suchen

Falls Sie auch in den Unterverzeichnissen
(Unterordner) nach bestimmten Dateina-
men suchen oder lhre Suche auf einen

Hmberenren

bestimmten Text innerhalb eines Doku- Dirucken

Zu Favariten hinzufuigen

ments ausdehnen moéchten, dann klicken
Sie im Dialogfenster Offnen auf die Schalt-
flache Extras und wahlen aus dem Meni
den Befehl Suchen aus.

Metzlaufwerk verbinden...

Eigenzchaften

Menii Extras im Dialogfenster Offnen

In dem Dialogfenster Suchen geben Sie lhre Suchkriterien ein. Im Bereich Datei-
en suchen, die diesen Kriterien entsprechen ist als Dateityp geméaR den Einstel-
lungen im Offnen-Dialogfenster bereits Alle Word-Dokumente (*.doc; ...) einge-
tragen.

Geben Sie im Bereich Weitere Kriterien definieren die Suche nach Wértern ein,
die in einem Office-Dokument enthalten sind. In dem nachfolgenden Beispiel su-
chen wir nach dem Text Zellschutz:
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1. Die Optionsschaltflache [F] Und ist aktiviert.

2. In dem Listenfeld [=] Eigenschaft wahlen
Sie den Eintrag Text oder Eigenschaft.

3.  Wahlen Sie enthalt Worter als [7] Bedin-
gung aus.

Listenfeld Eigenschaft

4. Tippen Sie das gesuchte Wort Zellschutz in das Feld unter Wert ein:

Suchen

[ 7]x]

~Dateien suchen, die diesen Eriterien entsprechen

Dateitvp ist alle Word-Dokumente (*.doc; *.dat; * htm; *.html; *0rl; *.rkF).

[ -]
™ Wortyerwandtschaft vergleichen Léschen | Meue Suche |
r Genaus Entsprechung

Weitere Kriterien definieren
Zur Liste hinzufigen |
= Und Eigenschaft: Bedingung: ‘Wert:
" Oder  |Text oder Eigenschaft =] [enthal werter = [zetschuez
Suchen in; IA:'l, ;I I Unterordner durchsuchen

Abbrechen | Suche speichern. .. |

Suche éffnen...

Suchkriterien fur den Text Zellschutz festlegen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Zur Liste hinzufugen].

Wenn der Wert fur die Bedingung oder Eigenschaft nicht gliltig ist, ist die
Schaltflache [Zur Liste hinzufugen] nicht verfigbar.

6. Unter Suchen in wurde die Einstellung aus dem Dialogfenster Offnen tiber-
nommen. Falls Sie den vermuteten Speicherort verdndern wollen, klappen
Sie hier das [7] Listenfeld auf. In diesem Beispiel wird auf der Diskette (A:\)

gesucht.

Geben Sie in das Feld Suchen in mehrere durch ein Semikolon getrennte
Laufwerksnamen ein (C:\;D:\), um mehrere Laufwerke gleichzeitig zu

durchsuchen.

7. Wenn erforderlich, schlieRen Sie mit einem Klick auf das Kontrollfeld [« Un-
terordner durchsuchen die Unterverzeichnisse in die Suche mit ein.

8. Die Kontrollfelder ¥ Wortverwandschaft oder [ Genaue Entsprechung
schlieRen d@hnliche Worter mit ein, oder es muss die exakte Ubereinstimmung

der Schreibweise stimmen.

9. Falls Sie die Suche speichern méchten, ist es empfehlenswert dies jetzt zu

tun. Die Speicherung wird weiter unten beschrieben.

10.

Starten Sie die Suche mit einem Klick auf die Schaltflache [Suche starten].
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Die Ergebnisse

Sie sehen nun die Ergebnisse unseres Suchen-Beispiels im Dialogfenster Offnen:

Offnen HE
Suchen in: |(£ 315-Diskette (Al j te | @ by @ + Extras -

- Excel 2000 Weiter, doc
Excel ¥P Weiter doc

Eigene Dateien

@

Favoriten

Diateiname: I j = Offnen 'I
S Dateityp: I.ﬁ.lle word-Dokumente (*.doc; *.dat; *.htm; *.html; *,url; j Abbrechen |

Die Ergebnisse

Die markierte Datei 6ffnen Sie, wie gewohnt:
e mit Mausklick auf die Schaltflache oder
e mitder [«]-Taste oder

e mit Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

Suche speichern

Falls Sie die Suchkriterien in dem Dialogfenster Suchen spéater nochmals verwen-
den mdchten, missen Sie vor dem Start der Suche die [Suche speichern]. In der
Dialogbox geben Sie einen Namen in das Feld Name dieses Suchvorgangs ein
und schlieBen die Box Suche speichern mit einem Klick auf [ ok ]. Eine gespei-
cherte Suche 6ffnen Sie Uber die Schaltflache [Suche &ffnen].

Mit der Schaltflache konnen Sie die Suchkriterien eines gespeicherten
Suchlaufes @ndern. Die geldschten Kriterien werden dann im Bereich Weitere
Kriterien definieren angezeigt. Um die Suchkriterien wieder herzustellen, klicken
Sie auf die Schaltflache [Zur Liste ninzufigen] und Uber die Schaltflache

I6schen Sie die eingegebenen Suchkriterien.

Die Ansichten im Dialogfenster Offnen

Sie kénnen in dem Dialogfenster Offnen eine Datei nicht nur £ Lite

offnen, sondern auch eine Vorschau oder die Eigenschaften des Eigenschatten
markierten Dokuments einsehen. Markieren Sie die gewlnschte & Yarschau

Datei und klicken Sie auf den Pfeil [z] neben der Schaltflache Symbole ancrdrien >

Ansichten . Ansichten-Menti
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In dem aufgeklappten Ansichten-Meni wahlen Sie:

) Liste

. Details

e Eigenschaften

e Vorschau

Es werden nur Datei- und Ordnernamen mit den Symbolen

angezeigt.

Datei- und Ordnernamen, DateigroRe, Typ und Anderungs-
datum werden spaltenférmig aufgelistet:

¢-|-D Griife I Typ I Gedndert am I

Die Spaltenbreite kdnnen Sie mit der Maus ++ verandern.
Mit einem Klick auf den Spaltenkopf sortieren Sie die Liste
nach dieser Angabe (Name, GroRRe, Typ oder Geandert am)
und mit einem weiteren Mausklick drehen Sie die Sortierfol-
ge fir diese Spalte um (auf- oder absteigend).

Den Inhalt der geschlossenen Datei einsehen.

Die wichtigsten Dateieigenschaften (Seite 148) anzeigen.

Die Anzeige im rechten Teil des Dialogfenster Offnen &ndert sich gemaR den
angeforderten Informationen:

Offnen

Suchen in:

[ 3v-Diskette ()

HE
= = ® @& X o F - Eres -

Excel XP Weiter .doc

Zellschutz einrichten :I

Da es sich um recht komplizierte
Faormeln handelt, sollten diese
varsichtzhalber vor dem Uberschreiben
geschitzt werden. Dazu gehen Sie
folgendermalien vor:

1. Markieren Sie im aktuellen Blatt
TabelleZ den Bereich AZ his A6
Spater sollen in lhrern Arbeitshlatt nur
noch diese Zellen dberschreibbar sein.

2. Wihlen Sie im Mend Format denll

Dateinarne: I

j = Offren - I

- Dabeityp: IAIIe wiord-Dokurnente (*,doc; *,dot; *.htm; * html; *,orl; j

Abbrechen |

24.2 Dateieigenschaften

Anzeige der Vorschau

Dokument- oder Dateieigenschaften sind Angaben Uber eine Datei, die zu ihrer
Identifizierung beitragen. Damit kénnen Sie Datei-Informationen einsehen und bei
einer Suchaktion Dateien leichter wieder finden.
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Das Dialogfenster Eigenschaften eines Word-Doku-
ments hat verschiedene Registerkarten. Die Bezeichnun- @; o —

gen dieser Registerkarten sind zum Teil unterschiedlich,  * Leschen Entf
i i i ; (s

je nachdem wie und wo Sie das Eigenschaften-Fenster 520:2?“8”
aufrufen: Zu Favariten hinzufligen

Metzlaufwerk verbinder...

e Im aktuell gedffneten Dokument Uber Menil Datei,
Eigenschaften.

. . . . " Extras, Eigenschaften im
e Die markierte Datei in den Dialogfenstern Offnen Dialogfenster Offnen

oder Speichern unter.

e Die markierte Datei im Windows-Explorer.

24.3 Eigenschaften des getffneten Dokuments

Klicken Sie beim aktuellen Dokument im Menil Datei auf Eigenschaften. Das
Eigenschaften-Fenster mit seinen verschiedenen Registerkarten wird gedtffnet.

Registerkarte Allgemein

In diesem Register werden automatisch aktualisierte Eigenschaften, allgemeine
Angaben, wie z.B. Dateityp, Datumsangaben und der so genannte MS-DOS-Name
nach der alten 8+3 Dateinamen-Regelung angezeigt.

Word 2000 Einfihrung.doc Eigenschaften EHE

Allgernein |Zusammenfassung | Statistikl Inhalt | Anpassenl

@ ‘iord 2000 Einfiihrung.doc

Typ: Microsoft Waord-Dokurment
Speicherort: A
GrisBe: 1,17ME {1,232 896 Bytes)

M3-DOS-Mame:  WORDE0~1, DiOC

Erstellt am: Freitag, 27, September 2002 09:32:28
Geandert am: Freitag, 27. September 2002 09:33:26
Gedffnet am: Montag, 30. September 2002

Dateiattribute: = Sehreibmeschitt [T Werboraen
|l I= | 5yster

QK I Abbrechen

Das Eigenschaften-Fenster, Register Allgemein

Daruber hinaus sehen Sie die Dateiattribute. Eine Veranderung kdnnen Sie aber
nur bei einem geschlossenen Dokument in den Dialogfenstern Offnen und Spei-
chern unter oder im Windows-Explorer vornehmen:
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v

Schreibgeschitzt
Der eingeschaltete Schreibschutz verhindert das Abspeichern und Uber-
schreiben des Dokuments. Es kann aber unter einem anderen Namen abge-
speichert werden.

Archiv
Bei eingeschaltetem Kontrollfeld erkennen Sie, dass diese Datei noch nicht
mit einem Backup-Programm gesichert wurde.

Verborgen

Systemdateien und wichtige Programmdateien werden meistens versteckt,
damit sie nicht aus Versehen geléscht werden. Sie werden nur angezeigt,
wenn im Windows Explorer tGber den Meniiweg Extras, Ordneroptionen,
Registerkarte Ansicht die versteckten Dateien nicht ausgeblendet sind. In ei-
ner Dateiliste sind sie dann an einem verblassten Dateisymbol vor dem Da-
teinamen zu erkennen.

System
Systemdateien gehdren zum Betriebssystem Windows und dirfen nicht ge-
[6scht werden.

Registerkarte Zusammenfassung

Die Eigenschaften wie Titel, Thema und Autor geben Sie hier in die Felder ein.
Die Eintrage unter Autor Ubernimmt Word automatisch aus den Benutzerinforma-
tionen (Menl Extras, Optionen, Registerkarte Benutzerinformationen). Sie
kénnen aber jederzeit verandert werden.

Word 2000 Einfuhrung_doc Eigenschalten HE

Algemein Zusammenfassung | statistk | mhalt | Anpassen |

Titel: | Uniterlage: Fir Ward 2000 Einfihrung
Thema: I

Autbor: IName aus den Benutzerinformationen
Manager: I

Firma: ISchqung

Kakeqgatie: I

Skichwirter: |

Kommentar: ﬂ

Hyperlink-
basis: I

Worlage: Office A4.dot

¥ ‘orschaugrafik speichern

K I Abbrechen

Das Register Zusammenfassung
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Wenn Sie auf dieser Registerkarte unten links das Kontrollfeld w Vorschaugrafik
speichern aktivieren, wird erstens in einem Vorschaufenster (z.B. Menu Datei,
Offnen) die erste Seite verkleinert angezeigt, und zweitens werden in dem Regis-
ter Inhalt auch die Uberschriften 1, 2, ... aus dem Dokument aufgefiihrt (Bild Seite
151).

In dem Eigenschaften-Fenster kénnen Sie zum Ausschneiden, Kopieren
und Einflgen von Texten nur Tastenkombinationen verwenden.

Registerkarte Statistik

Die automatisch aktualisierten Eigenschaften und statistischen Angaben zu Erstel-
lungs- und Anderungsdaten sowie Anzahl von Seiten, Wértern und Zeichen wer-
den auf dieser Registerkarte dargestellt.

Word 2000 Einfihrung.doc Eigenschaften EHE
Allgemeinl Fusammenfassung  Statistik IInhaIt | Anpassen I

Erstellt am: Freitag, 27. September 2002 09:32:00
Gednderk am:  Freitag, 27. September 2002 09:33:26
Gedffnet am:  Montag, 30. September 2002
Gedruckk an: Mittwoch, 19, Juni 2002 10:01:00

Zuletzt gespeichert von: Schulung

Wersion: 2

Biearbeitungszeit: 0 Minuten

Statistik: Statistischer Mame Wert
Seiten: 12
Absitze: 218
Zeilen: 369
Wirter 1561
Zeichen: 2408
Buchstaben (it Leerzei, .. 10791

QK I Abbrechen

Die Statistik der Datei

Bei der oben stehenden Statistik ist das Druckdatum alter, als das Erstellungsda-
tum. Hier wurde ein altes, bereits bestehendes Dokument unter einem neuen Da-
teinamen abgespeichert.

Registerkarte Inhalt

Der Eintrag aus dem Register Zusammenfassung, Feld Titel wird hier automa-
tisch ibernommen. Zusatzlich sehen Sie das Inhaltsverzeichnis, wenn die Uber-
schriften-Formatvorlagen verwendet wurden und wenn in dem Register Zusam-
menfassung das Kontrollfeld ¥ Vorschaugrafik speichern aktiviert ist.
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Word 2000 Einfiihrung.doc Eigenschaften HE

nllgemeinl Zusammenfassung | Skatistik,  Inhalt I.ﬁ.npassen |

Dokument-
inhalt:

Titel
Unterlage For Word 2000 Einfahrung
Uberschriften
Text mischen (Serienbriefe)
Yariable
Feldname
Hauptdokurment
Setiendruck-Assistent
Datenguelle
Datenfelder einfligen
Stichwvortverzeichnis

Ok I abbrechen

Registerkarte Anpassen

Register Inhalt

Bestimmen Sie in diesem Register die benutzerdefinierten Eigenschaften und
ordnen Sie den Eigenschaften Text, Zahlen oder Zeitangaben zu. Wahlen Sie aus
einer Liste mit vordefinierten Namen oder legen Sie eigene Namen fest. Sie kon-
nen benutzerdefinierte Dokumenteigenschaften auch mit bestimmten Elementen in
der Datei verknipfen, wie z. B. einer Textmarke in Word. In dem nachfolgenden

Bild wurde vom Benutzer die Abteilung Schulung bereits eingegeben:

Word 2000 Einfihrung.doc Eigenschaften EHE

Allgemeinl Zusammenfassung | Statistikl Inhalt ~ Anpassen |

Mame: fufgezeichnet von | HinzuFiigen I
Ablage “ B
abteilung (5 EhEN |
Aufzeichnungsdatum
Bearbeiter LI
Typ: IText j
Wvert: Imein Marme
[ werkniipFung zurm Inhalt
Ei%e?g : Marne | Werk | Tvp
SEnatten: Abteilung  Schulung Text
QK Abbrechen

Eingabe von benutzerdefinierten Eigenschaften
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Damit die Information Aufgezeichnet von mit dem Wert mein Name festgehalten
wird, ist in dem oben stehenden Beispiel noch die Schaltflache anzu-
klicken. Zum Entfernen einer Eigenschaft markieren Sie unten in der Liste den
Namen und klicken auf die Schaltflache [Loschen].

24.4 Eigenschaften im Explorer oder in einem Word-
Dialogfenster

Qffren
Markieren Sie im Windows-Explo- Schiehgeschiizt difnen
. . Alz Kopie offnen
rer oder in den Word-Dialogfens- Druicken
tern Offnen oder Speichern unter

Qffren mi...
das Dokument, dessen Eigen- Senden an v
schaften Sie bearbeiten oder an- s
zeigen mochten. Klicken Sie mit Kopieren
der rechten Maustaste auf den ‘:E:;’:;f“”g atelen

markierten Dateinamen und wah- Umbenernen
len in dem Kontextmeni den Be- '
fehl Eigenschaften.

Kontextmenu

Oder Sie driicken bei neueren Tastaturen die E& Kontext-Taste. Mit den Pfeil-
(Cursor-)Tasten markieren Sie die Zeile Eigenschaften und rufen mit der
(< ]-Taste das Eigenschaften-Fenster auf.

Wie bereits erwahnt, steht lhnen in | X 4 B3R - Extres +|
den beiden Dialogfenstern Offnen 4 Suchen..
. * Laschen Entf
und Speichern unter zum Aufruf b
des Eigenschaften-Fensters noch Diucken

Zu Favarniten hinzufiigen

zusatzlich der Menuweg Extras,
Eigenschaften zur Verfligung.

Metzlaufwerk verbinder...

Eigenschaften

Das Extras-Menii im Dialogfenster Offnen

24.5 Automatische Anzeige von Eigenschaften

In den Programmen Word, Excel und PowerPoint kénnen Sie sich daran erinnern
lassen, fur jede neue Datei die Dokumenteigenschaften anzugeben. Wahlen Sie
hierzu den Menlweg Extras, Optionen, Registerkarte Speichern, und aktivieren
Sie im Bereich Speicheroptionen das Kontrollfeld

W Automatische Anfrage flr Dateieigenschaften.

Damit legen Sie fest, dass das Dialogfenster Eigenschaften automatisch beim
ersten Speichern einer Datei angezeigt wird.
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Optionen EHE

Rechtschreibung und Grammatik I Anderungen verfalgen I Benutzerinfarmationen I
Kompatibilitat

Speicherart Fiir Datei
Ansicht |

Drucken

Allgemein | Bearbeiten I

Speicheroptionen
¥ sicherungskopis immer erstellen
™ schnellspeicherung zulassen
Y. Automatische Anfrage Fiir Dateicigenschaften
%utgmatische Anfrage Fiir Speicherung von Mormal.dat
™ TrueType-schriftarten einbetten
™ Mur verwendete Zeichen einbetten
™ 1n Forrularen nur Daten speichern
¥ speicherung im Hinkergrund zulassen

¥ autowiederherstellen-Info speichern alle: IID 5‘ Minuten

‘Wiord-Dateien speichern unter! |Word-Dokument (*,doc)

I~ Optionen deaktivieren, die in Word 97 nicht unterstiitzt werden

=

Optionen fir gemeinsamen Zugriff auf "Dokumentz"
Kenmwort Fiir Lese-fSchreibzugriff: kenmwort zum Aufheben des Schreibschutzes:

r -

™ schreibschutz empFehlen

0K I Abbrechen

Die Dateieigenschaften beim ersten Speichern anzeigen

24.6 Drucken der Dokumenteigenschaften

Ausdruck der Eigenschaften mit dem Dokument

Um die Eigenschaften einer Datei mit dem Dokument auszudrucken, wahlen Sie
den Meniweg Extras, Optionen, Registerkarte Drucken. Aktivieren Sie im Be-
reich Mit dem Dokument ausdrucken die

¥ Dokumenteigenschaften

Rechtschreibung und Grammatik I fnderungen verfolgen I Benutzerinformationen

Kompatibilicat

Ansicht | Allgemein |

Bearbeiten

Speicherort Fir Dateien

Drucken Speichern

Cruckoptionen
™ Komzeptausdruck.
I Felder aktualisieren
™ verknipfungen aktualisieren
V¥ Anpassen an A4JUS Lekter

Mit dem Dokument ausdrucken

¥ Drucken im Hintergrund
™ PostScript (ber Text drucken
¥ Umaekehrte Druckreihenfolge

o Kommentare

™ Ausgeblendeten Text
v zeichnungsobjekte

Optionen nur fir akkuelles Dokurment
™ In Forrularen nur Daten drucken

Standardschacht:

Automatisch auswahlen

[

CK I &bbrechen

Dokumenteigenschaften mit dem Dokument ausdrucken
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Mit der Schaltflache bestatigen Sie die Anderungen in dem Dialogfenster.
Die Dokumenteigenschaften werden jetzt bei jedem Ausdruck einer Datei mit aus-

gedruckt.

Separater Ausdruck der Eigenschaften

Gehen Sie den Menuweg Datei, Drucken oder driicken Sie die Tastenkombinati-
on (Strg]+(P], wenn Sie einen Ausdruck der Dokumenteigenschaften von einer
aktuell gedffneten Datei erstellen wollen. In dem Dialogfenster Drucken wahlen
Sie aus dem Listenfeld unter Drucken den Eintrag Dokumenteigenschaften aus:

Drucken

Drucker
Mame: | G5 HP LaserJet 6R/EMP Postacript =l Eigenschaften |
Status: im Leetlauf
Typ: HP LaserJet BRJEMP PostScript
Ort: LPTL: [ Ausgabe in Datei
Kommentar:

—Seikenbereich ~Exemplare
& flles Anzahl: |1 E‘
" aktuelle Seite ™ Markierung
€ Seiten: |

Einzelseiten missen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt:
werden, wie z.6.: 1;3; 5-12

ﬁ ¥ sortieren

Crrucken: Dokument |z|
Ciokument
Drucken: [Dokumenkeigenschaften
- Kammentars
Farmatvarlagen
Optionen... AukoText-Eintrége

Tastenbelegung

rZ00m

Seiten pro Blatt:

I 1 Seite vl
Papierformat skalieren: IKeine Skalisrung ,l

sicbrechen |

Druck der Dokumenteigenschaften

SchlieRen Sie das Dialogfenster Drucken Uber die Schaltflache [ ok ].

Sie erhalten einen Ausdruck der Datei- oder Dokumenteigenschaften, der eine
Zusammenfassung der statistischen Angaben, automatisch aktualisierten und
benutzerdefinierten Eigenschaften zeigt.

Dateginame:
Verzeichnis: A
Vorlage:

Ad.dot
Titel:
Thema
Autor
Stichworter:
Kommentar:
Erstelidatum:
Anderung Nummer
Letztes Speicherdatum: 27.05.2002 08:32
Zulstzt gespeichert von: Training
Letrtes Druckdatum:  30.09.2002 12:08
Mach letztem volistandigen Druck

27.08.2002 09:32

[

Anzahl Seiten: 12 {ca.)
Anzahl Werter 1.791 {ca)
Anzahl Zeichen 10.214 {ga.)

Word 2000 Einféhrung.doc
CWVINDOWS\Anwendu ngsdaten\MicrosoftWerlagemOffice

Unterlage fur Word 2000 Einflhrung

Ausdruck der Dateieigenschaften
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25 Weitere Moglichkeiten und
Ubersichtstabellen
Das Programm Word 2000 bietet Ihnen eine grof3e Fulle von Mdglichkeiten, die in

dieser Einfihrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen in
Stichworten noch einige Funktionen:

Die Assistenten

Ganz neue Madoglichkeiten, ein Dokument zu erstellen, bieten lhnen die

+

o

oot
Assistenten \ von Word. In allen Office-Programmen erkennen Sie einen [#]*™
Assistenten an dem Zauberstab. Fir ein neues Dokument rufen Sie auf:
Meni Datei, Neu (nicht Glber Symbol und nicht Uber Tastenkombination).
Uber die verschiedenen Registerkarten wéhlen Sie eine Kategorie aus:
Neu
allgernein I EBerichte Briefe & Faxe IMemos I Publikationen I Sonstige Dokumentel Webseiten I
Aktueller Erief aktuelles Fax Aufklebar-Assistent d ||
—Yorschau
EBrief-Assistent Eleganter Brief Elegantes Fax
] ]
o | o
Prafessioneller Brief Professionelles Fax
ol Clkdb——
Meu erstellen
Umnschlag-assistent z ’76 Dokument 1 Yorlage
oK I Abbrechen |
Neue Datei mit Assistenten
AutoKorrektur B3

AutoFormat

Word unterstiitzt Sie bei ver-
schiedenen  Formatierungen.
Dieses automatische Gestalten
schalten Sie ein und aus Uber
Menlii Format, AutoFormat,
[optionen]. In dem Dialogfens-
ter AutoKorrektur wahlen Sie
das Register AutoFormat
wahrend der Eingabe, um
beispielsweise die w Automa-
tische Nummerierung zu akti-
vieren.

AutoKorrektur  AukoFormat wahrend der Eingabe | AutoTexk I AukoFormal |

Wahrend der Eingabe zuweisen
[~ Uherschriften
[ Rahmen
¥ Tabellen

¥ automatische Aufzahlung
¥ automatische Mumrmetierung

Wahrend der Eingabe ersetzen
™ “@erade Anfihrungszeichen” durch Jkypographische™
v Englische Ordrungszahlen (1st) hochstellen
I Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen { 1)
™ Konzeptsymbole () durch Formatierte(—)
¥ *Fert™ und _kursiv_ durch Mormalformatisrung
I Internet- und Metzwerkpfade durch Hypetlinks

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
[V Listeneintrag wie vorherigen Formatieren
[~ Farmatvorlagen basierend a0F Formatierung definieren

Abbrechen |

Automatische Nummerierung ein- und ausschalten
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25.1 Funktionstastenbelegung
allein e ]+ [Strg]+ [ATt]+ (e ]+
Strg |+
Hilfe Kontextbezo- Néachstes
gene Hilfe Feld
markierten Text | markierten Text | Seitenansicht
versetzen kopieren (Druckbildvor.)
AutoText GroR3-/ Sammlung AutoText-Eintrag | Sammlung einfu-
einfligen Kleinschreibung | hinzuftigen erstellen gen + leeren
Befehl Suchen/Gehezu | Doku-Fenster Word
wiederholen wiederholen schlief3en beenden
Gehe zu zu Position Doku-Fenster Progr.-Fenster | Textmarke
zuriickgehen wiederherstellen | wiederherstellen | einfigen
Néchster vorheriger Néchstes Vorheriges
Ausschnitt Ausschnitt Doku-Fenster Doku-Fenster
Rechtschreib- Thesaurus Doku-Fenster na. falschge- Verknupfungen
prifung verschieben schriebene Wort | aktualisieren
Markierung Markierung Fenster- Makro aus- Spalte
erweitern verkleinern GroRRe fuhren markieren
markiertes Feld | akt. Feldfunktion | Feld alle Feldfunk- Feldverknupfung
aktualisieren anzeigen einfugen tionen anzeigen | aufheben
Meniileiste Kontextmenti Doku-Fenster Progr.-Fenster
aktivieren aufrufen Vollbild Vollbild
zum nachsten | zum vorherigen | Feld Feld
Feld gehen Feld gehen sperren freigeben
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter | speichern offnen

25.2 Statusfelder in der Statusleiste

In dieser Schulungsunterlage werden einige Informationen erlautert, die unten in
der Statusleiste zu sehen sind. Zusatzlich kénnen Sie die folgenden Felder mit
Mausdoppelklick ein- und ausschalten:

R

MAK  Makroaufzeichnung ERW Markierung erweitern

AND  Uberarbeitungsmodus UB Uberschreibmodus
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25.3 Kurztasten-Befehle (Shortcuts)

(Nur eine Auswahl)

Zuerst markieren (ausgenommen einzelner Absatz bei einem Absatzformat), dann
die bzw. (¢ ]-Taste driicken und festhalten und jetzt die letzte Taste einer

Tastenkombination kurz antippen.

Zeichenformate Absatzformate
(e J+[strg]+(A] Schriftart (strgl+(L] Linksbiindig
2x[e_J+[strg)+[A] Format Zeichen (strg)+(E] Zentriert
(o J+[strg]+(P] Schriftgrad (strg]+(R] Rechtsbiindig
(o J+(Strg]+(H] Verborgen (strg)+(B] Blocksatz
(o J+(Strg]+(F] Fett (o J+(Strg]+(S] Formatvorlage
(e J+(Strg]+(K] Kursiv (o J+(Strg]+(N]) Standard-Formatvorlage
(o J+(Strg]+(U] Unterstrichen (strg)+(q] Harte, direkte Absatz-
(e J+(Strg]+(D] Doppelt Unterstrichen Formatierung entfernen
(e J+(Strg]+(Q) KAPITALCHEN (strg)+(1] Zeilenabstand 1 Zeile
1x[o J+(F3] kleinbuchstaben (strg)+(2] Zeilenabstand 2 Zeilen
2x[e_J+(F3] GROSSBUCHSTAB. | (Strg]+(5] Zeilenabstand 1% Zeilen
3x[e J+(F3] Buchstaben (strg)+(0] (Null) Leerzeile vor Absatz
(strg)+(+] Hochgestellt (strg)+(T] Neg. Erstzeileneinzug
(Strg)+[(#] Tiefgestellt (e J+[Strg]+(T) Negativer Erstzeileneinz.
(strg)+(Leer] Standard-Format (Hangend) riickgéngig
(strg)+(M] VergroRert linken Einzug
um einen Tabstopp
(o J+(Strg]+(M]) Verkleinert linken Einzug
um einen Tabstopp
Befehl ‘ Ausschneiden Kopieren Einflgen
Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (strg)+[v] oder
Kombinationen: | [« J+[Entf] (Strg)+(Einfg] [« J+(Einfg)

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie nur
Tastenkombinationen verwenden.
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25.4 Eine Zeichensatz-Tabelle

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet.

Hier eine Beispiel-Tabelle:

Code Zeichen

32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69

© 00O N U~ WNPEFE O T

NEEEEE

MooOwW>@E ™ Vv

Code Zeichen

70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99
100
101
102
103
104
105
106
107

>‘—'/HN-<><2<C—|U);U,O'UOZ§I_7§L'_IOTI

SSKQ = ® O O T o

Code Zeichen

108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145

Il T AANK X s < ©c 0 =S 00T O S5 3

m:m>m~:=m|:|

146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180
181
182
183

Code Zeichen

™

o O O

Obho CoOx oo

R DS O Y Dy —hN¢

o

Code Zeichen

184
185
186
187
188
189
190
191
192
193
194
195
196
197
198
199
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214
215
216
217
218
219
220
221

SIS N S

< CcCoOoOCCc X o000 Z2W — = —mmm MmO |y > !

Code Zeichen

222
223
224
225
226
227
228
229
230
231
232
233
234
235
236
237
238
239
240
241
242
243
244
245
246
247
248
249
250
251
252
253
254
255

b

[SEANN oS ]

<33

- = D » D DO P We o an

oy O St ox —TE

o: O O

e e

<< T oo

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufligen, wéhlen Sie den
Menuweg Einfugen,
(A1t]+0+Code im rechten Zahlenblock, z.B. [A1t]+065 fiir A. Die Zeichen mit dem
Code 0 bis 31 sind Steuerzeichen und sollten nicht verwendet werden.

Symbol

oder

Sie dricken die Tastenkombination
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26 Stichwortverzeichnis

Absatzformate
Absatzformatierung
Absatzmarke
Absatzmarke l6schen
Absatzschaltung
Abschnittsformate
Abspeichern
Abstand
Aktualisiertes Datum
Alle anordnen
Allgemein

Andern der Formatvorlagen ....
Anderung riickgéngig
Anklicken
Anpassen
Anschriften-Datei

Ansicht, Layout
Ansicht, Lineal
Ansicht, Symbolleisten
Ansichten
ANSI-Tabelle
Anzahl der Druckexemplare ....
AnzeigegroRe
Arbeitsbereich
Arbeitsblatt
Arbeitsgeschwindigkeit
Arbeitsspeicher
Archiv
Assistent
Auflésung
Aufzéhlung
erstellen
Ausdruck
Ausdruck Dokumenteigenschaften.... 153
Ausdruckahnlich
Ausgabe in Datei
Ausrichtung
Ausschneiden
AutoFormat
AutoKorrektur...............vveennnnn.
Automatisch speichern
Automatische Nummerierung
Automatische Silbentrennung ....
Automatischer Seitenumbruch
Automatischer Zeilenumbruch
AutoText
AutoTextname

B

Bearbeiten, AutoText
Bearbeiten, Einfligen
Bearbeiten, Kopieren
Bedingung
Beenden Word
Befehle
Beidseitig drucken
Benutzerdefinierte Eigenschaften

Benutzerinformationen
Benutzername
Bildlaufknopf
Bildlaufleiste
Bildschirm
Bildschirmansichten
Bildschirmeinstellungen...
Bindestrich
Blattern
Blocksatz
Blocksatz bei Zeilenschaltung ...
Brief-Assistent..........cccccceueeeeen.

Browser .......c.c..ccceeeen. .37
Buchstabenhohe........... ...69
BUundsteq ......ooovvvvvviviiiiiiiiiienie e 124
C

(o] 11 IS
(000 1] (=] R
CUrSOr....oeevveeeiiieeennn.

Cursorposition

D
Darstellung........cccvvvvvvieeiiiiiieeeee 78
Datei laden.........ccoeeeveiiiiiiiiiieiiiiiieees 34
Datei 6ffnen .................... .34
Datei schlie@en ............... ...33
Datei, Alles speichern .............. ...38

Datei, Als Webseite speichern...
Datei, Beenden

Datei, Druckereinrichtung................... 81
Datei, Eigenschaften......................... 147
Datei, NeU......ooovvviiiiieiieececea 37
Datei, Seite einrichten..... ..123, 128
Datei, Seitenansicht........ ....78
Datei, Speichern ............. .31
Dateieigenschaften ......... .. 146
Datien ..o,
Datei-Erweiterung
Dateiformat...........ccc.......
Datei-Infos ........ccvveevennnnn.
Datei-Menl .........ccoeeeeeeen.
Dateinamenstamm
Dateityp..........ocovvvveeeennnn.
Datenmaske.......coooeevveeviiiieiiiieiii,
Datenquelle.........cccccveeeeiiiiiiiiiiieee,
Datenquelle erstellen 133
Datenverlust...........ccooeeviiiiiiiiiiiieeee, 15
Datum..........ccoeeeveennnen. 109
Datum und Zeit ............... 109
Dezimal-Tabulator........... 115
Dezimaltrennzeichen..............ccccoeeeee. 72
Dialogfenster

Nummerierung anpassen ................ 89
DINAZ ...
Dokument, neu................

Dokumenteigenschaften..
Doppelklick.............c.uue...
Doppelpfeil
Doppelt unterstreichen
Drag & Drop

Druckbare Zeichen
Druckbildansicht...............cocoos
Druckbildvorschau
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Drucken ..........ccoecviviiiiieneeeennnn,
Drucken im Hintergrund
Druckereinrichtung..................
Druckformatvorlagen
Druckjobs............ovvvvviiiiiiiennn.

Druckposition ............eeeciiiiiiieiieeeeeee,
Druckrand..........cccvveeviiieiiinniniiii
DuplexdruckK................eeeeeannnn.

Durchgestrichen

E

Editieren ...
Editiermodus............eeiiiiiiiiieee
Eigenschaften..........cccceeeveeennnnnn.
Eigenschaften anzeigen
Eigenschaften drucken.....................
Einflgemodus..........ccccoooeiiieeeeeen.
Einfigen, Manueller Wechsel.............. 85
Einflgen, Sonderzeichen .................. 157
Eingabemaske ........ccccoeeeeiieeeiiiii,
Eingabeposition
Eingabe-Taste .......ccccceeeviieeieeeeeennn.
Einstellen

Nummerierung ..........ccooevvvvvvvnennnnn. 88
Einstellungen
BiNZUG ..oooviiiieee e
Einzlge, Erste Zeile.............ccooeeeee. 87
Endlospapier
Enter-Taste.......ccooevieeeiiiiiiieeeeein,
Ersetzen ...
Erstellen

AUfZEhIUNG ..., 91

Nummerierung ..........ccceveevveennnns 88, 91

S5 o] (o] (= SO 35, 151
Extras, Optionen .........cccceevevieeiieeeeeenen. 84
Extras, Optionen, Ansicht................... 25
Extras, Seriendruck....................

Extras, Silbentrennung
Extras-MenU ............ccoeeveeennen.

FOIgESEIte ... 84
Format Ubertragen ..............ccceeeeeeeee. 70
Format, Tabstopp

Formatierungsarten

Formatierungszeichen........... 25, 42, 102
Formatleiste.........coeeevvivviiniinnnnn. 64, 95
Formatvorlagen........cccceeeveeeieeiieeeeenn, 94
Formatvorlagenanzeige....................... 95
Fillzeichen ... 115
FURZEIlE. ... 125

G

Geschutzter Bindestrich.....................
Geschutzter Leerschritt ...
Gitternetzlinien..........cccoeeeevveeeieeeennn.

Gliederungsansicht ..............cccceeeeenn
Grammatikprifung .................
GroR3- oder Kleinschreibung....
GROSSBUCHSTABEN. ...
GroR3schreib-Taste. ..........
(€] (o] 1= 1) (R

H

Hangend ..o
Hauptdokument...............
Hervorhebung .................
Hervorhebungen
HIlfE oo
Hochformat ..........ccccceeviiiiniiiiiiieee,
Hochgestellt .
Hochstell-Taste ........cccccovvviiiiiiiiieennnenn.

inch
Individuelle Tabstopps........ccccvveeeennn. 112
INtelliMAUS.......cccvvieeiiiiiieeeee

Internet Explorer
Intervall ..........cccveeeens
INVEIS ..

Kapitalchen ........cccoccooeiiiiiiiieee,
Keine Silbentrennung .
Klicken und Eingeben.............ccccceee. 79
KontextmenU.........cooovevviiiiiniiciiiiiies
Kontext-Taste
Kontrolle .......oooveiiiiiiiiiiiiie
Kontrollfeld..........cccccvveeeiiiiiiiies
Kopfzeile......................

Kopien .........coevvivneeen.

Kopieren .........cccceeuee.

Kopiermodus
KUrsiv ...
Kurztasten............eeevvveiiiiiiniineeee

L

Laden, Datei .......ccocceuvviviiniiiiiiiiiiieeee,
Layoutansicht..................
Leeres Dokument

Linker Einzug
Linker Rand.....................

M

MAK ... 155
Manuell dupleX........cceeeeeeiiiiiiiiiii 84
Manueller Seitenumbruch.................... 85
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MAIKE ..oovvviiiiiieiii e Rechter Rand.........cccceeveiiiiiiiiiiinnninnnn,
Markieren..........cccceeeeeeennnneennenn. Rechtsbundig..................

Markierung aufheben Rechtschreibpriifung
MaReinheit............cccccvveeeiinnnn. Register

Mausdoppelklick ...........cccccu.... Allgemein ..........eevveeiiiiiiiiiieeeeeeenn,
Maussymbole............ceeiiiiiiiiiniieee, ANPASSEN ...ttt
MaUSZEIGET ... Drucken ......ccccccovviiiiiiiiiiiiiieeeeeeen
Maximieren ...........ccccceeeeeannnn. Inhalt......ccccoeeiiii.

MeNU ......ccovvvvieeiiiiiiiiin Speichern..........c.........

Menl ANSICht........oueeeiiiiiiiee e Statistik ...t

Meni Bearbeiten, Ersetzen........... Zusammenfassung

Menu Datei, Alles speichern Registerkarte...................

Meni Datei, Als Webseite speichern... 37 Registerseite........uviiiiiiiiiiiiiieeeeee,
Meni Datei, NeU........cocevvevniiiiiiieeenne, 35 Return-Taste.......covevveieiiiiiieeeenns
Menii Datei, Offnen...........cccccveeeenenee, 34 Rich Text Format

Meni Datei, Schlieen.................. 33, 43 Rohtext .......cccoevvvneeennee.

Meni Einfigen, Manueller Wechsel .. 123 RTF ..,
Menu Extras, Optionen RUCKGANGIG ..eeeveveiiiiiiiiee e
Meni Fenster............oouvveeeeens S
mgzg Egimg:’ ég?nigztvorlage """""""" 94 Schre!bfehler._._ ................................... 108
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