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1 Vorbemerkungen

Diese Seminarunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das
Programm Word 2002 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann
diese Unterlage aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet wer-
den.

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

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfigen, koénnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl
durchzufiihren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Menubefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groRe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
Word 2002 lhnen verschiedene Médglichkeiten anbietet, dann “gehen“ Sie den
Weg, der lhnen am besten gefallt, 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 146 und 147.

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroRschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.

o # windows-Taste . 5 Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmenis finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmenus.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(aTter])+(E]

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Textverarbeitungs-Programm MS-Word 2002

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Textverarbeitungs-Programm Word 2002

fur Windows von der Firma Microsoft.

2.1 Word starten

#stan|

Offnen Sie das Startmeni mit einem
Mausklick auf die Start-Schaltfla-
che links in der Taskleiste oder mit der
Tastenkombination (strg)+(Esc], oder
driicken Sie bei neueren Tastaturen
die #H windows-Taste. Wahlen Sie im
Startmenld den Weg: Programme,
Microsoft Word. Mit einem Einfach-
klick auf diese Zeile starten Sie das
Programm mit einem neuen, leeren
Dokument.

Microsoft Office XP

Falls auf |hrem Computer das Pro-
gramm-Paket Microsoft Office XP
installiert ist, steht lhnen zum Starten
noch ein anderer Weg zur Verfugung:
Klicken Sie im Startmeni auf die Zeile
Neues Office-Dokument.

‘windows Update

Office-Diokument dffnen

Programme: [3

Daokuments [3
I @ Einstellungen [3
@« @ Suchen 3
s @ Hie

Ausfidhren...

& Abmelden...

Eﬂi Beenden..
st

Das Dialogfenster Neues Office-Dokument erscheint:

. % Autostart L4
o | Meuves Office-Dokument Online Dienste s
@ Office-Dokument dffren % Shille '
Zubehr 4
E @ RS ﬁ Internet Explorer
= Ii_;ﬂ Outlook Express
iy Eireite v B Windows Media Flayer
= M Microsoft Werd
=
i i A=
= @ i Microzoft Outiook
.% @ Suchen . Microsoft PowerPaint
= % Microgoft Office Tools '
= @ Hilfe: Microsoft Access
g" fuitly Microsoft Excel
- SR B3 Micrascht FrantPage
&, Abmelden
Beenden...

E Start, Neues Office-Dokument

Saarlandische Verwaltungsschule
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Neues Dffice-Dokument B3

Publikationen I Rechtliche Pladoyers I Seriendruck I Sonstige Dokumente | Tabellerworlagen I Webseiten I
Allgemein | Berichte | Briefe & Faxe | Daterbanken | Entwiurfsvorlagen | Memas | Prasentationen

= = E =

—Waorschau

Webseite E-Mail-Nachricht

) &)
=
Leere Leere Prasentation AutoInhalt-Assist, ..
Arbeitsmappe

‘orschau nicht werfigbar,

Leere Datenbank

Ok I Abbrechen

Windows-Startmeni: Neues Office-Dokument

das Symbol Leeres Dokument aus und klicken auf [ ok ]. Word
erscheint mit einem neuen, leeren Dokument.

In dem Dialogfenster wahlen Sie auf der Registerseite Allgemein E

Leeres Dokument

Menlleiste Format-Symbolleiste
Titelleiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen

iZl Dokument1 - Microsoft Word

£ Datei EGearbeiten Ansicht  Enfigen  Format  Extras  Tabele enster T Frage hier eingeben - X
DEHSM™ SRY FBAI o WHOE 1@
£ sStandard = Times Kew Roman - 12 v| F X 0 | i= = {E _| H-#-A- ’v’
E¥-|-1-|-2-|-3- -4-|-5-|-5-|-7-|-s-|-g-|-10-|11-|‘12-|-13‘|-gﬁ’NeuesDolﬁJment * X
t Dokument iffnen
-~
Formatierungs- horizontales @ Dofements..
/ zeichen Lineal Neu

- 0 [ Leeres Dokument

o Eingabemarke Leere Webseite

- (Cursor) 54 Leere E-Mail Machricht

o Neu aus vorhandenem

- Dokument

- vertikale Ej Dokumnent wahlen, .,

z I= Mauszeiger Bildlaufleiste =] Mit Vorlage beginnen

- horizontale + Allgemeine Yorlagen. ..

z J © @ Yorlagen auf eigenen Websites..,

- ¥

= = i] Yarlagen auf Microsoft.Fom

= nla= 4] | 0 i S—
[ Seite |1 Bb1 11 |Beizdoan, Ze 1 sp[1 | [WAK Deutsch (De =[] 2

Ansichts- aktuelle Statusfelder ‘ Status Speichern

Schaltflachen Cursorsposition Sprache Recht-  Status Rechtschreib- Aufgaben-

Statusleiste Dokument schreibpriifung prufung und Drucken bereich

Der Word-Bildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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3 Der Befehlsaufruf

In Word haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Menlleiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken

e Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

3.1 Die Menlleiste

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

‘E Datei Bearbeiten Ansicht  Einfgen Format  Extras  Tabelle Fenster 7 Frage hier eingeben - X‘
Mentleiste
Dratei
Bedienung mit der Maus |5—NI L sugr
i ) . = Offnen... Strg+0

In allen Windows-Programmen ist es am zweckma- achicten
Rigsten, die Menldpunkte in der Menuleiste mit der G wecen  sors |
linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie Speichern nter...
mit dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menu auf Als Wrebseits speicherm...
einen Befehl oder auf einen anderen Menupunkt By suchen..
innerhalb der Menuleiste. Ohne eine Maustaste zu Yersionan. .
driicken, nur durch Zeigen mit der Maus wird ein Webseltemvorschan |
Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer 2ste enehten.

. N . & Seitenansicht
Schrift stehen lhnen zur Verflgung, die grauge- 5 orien. gt
schriebenen sind in der aktuellen Situation nicht ]
aktiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick Figenschaften
mit der linken Maustaste ausgefihrt. Beenden

Das Datei-Menii
Bedienung Uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menus mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken missen, kén-
nen Sie ein Menu aus der Menlzeile auch Uber die Tastatur aufrufen. Daruber hin-
aus ist der Tastaturaufruf auch im Modus Ganzer Bildschirm (Seite 74) sehr vor-
teilhaft, da dann keine Menu- und Symbolleisten zur Verfligung stehen.

Driicken Sie dazu die (A1t]-Taste oder die [F10]-Taste, und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem Menlpunkt ein, z.B. (p] fur das Datei-
mend. In einem aufgeklappten Menu driicken Sie nur noch das unterstrichene Zei-
chen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu der Befehl
Menu Datei, Neu zu wahlen:

(a1t])+(0) (nJ.

Nach Driicken der [A1t]-Taste allein oder der [F10]-Taste konnen Sie die einzelnen
Menupunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen und
mit der [« ]-Taste aufrufen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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SchlielRen eines Menus

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

wahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

e  Mausklick auf den Meniinamen in der Menlileiste oder

e  Mausklick in das Fenster auRerhalb des Meniis oder

e [Alt]-Taste einmal oder Bearbeiten |

° -Taste einmal oder &3 Rickgangig: Eingabe  Strg+Z

e [Esc)-Taste zweimal (!) driicken. g Ausshneiden Strotx
. . N Kopieren Strg+C

Die verkirzten Menis B Office-Zwischensblags

In MS Office XP werden standardméaRig in einem auf- | Eifigen Strg+¥

geklappten Meni zunéchst nur die Befehle angezeigt, Alles markieren Strg+4

die haufig benutzt werden, bzw. die Sie zuletzt verwen- |#& suchen... Strg+F

det haben. Um das komplette Menl zu sehen, klicken ¥

Sie am unteren Menlrand auf den Aufklapp-Pfeil ¥,
oder Sie warten ca. 10 Sekunden.

Das verkiirzte Bearbeiten-Menii

mit dem Aufklapp-Pfeil #

Das Verhalten der Menis kdnnen Sie einstellen. Fur diese Word 2002 Einfiihrungs-
Schulung ist es empfehlenswert, die Verkirzung der Menls auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Men( auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende

Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick ein:

[¥ Menls immer vollstandig anzeigen.
Anpassen HE Bearbeiten I

KD

Symbaolleisten I Befehle  Optionen |

Personalisierte Menls und Symbolleisten

¥ Standard- und Formatsymbollsiste in zwei Zeien anzsigen

[ iMignitis immer vollstandia anzeiger;

S| Mach kurzer Yerzégerung vollskindige Menis anzeigen

Zuriicksetzen

Andere
[ Grofie Symbole

[¥ Schriftartennamen in Schriftart anzsigen

¥ QuickInfo auf Symbaollsisten anzeigen
¥ Tastenknmbinationen in QuickInfo anzeigen

Meniianimationen: I(Kaine) VI

6B R @ =<

Riickgangig: Eingabe  Strg+Z
Wiederholen: Eingabe  Stra+¥

Ausschneiden Strg+¥
Kopieren Skrg+C
Office-2wischenablage

Einfiigen Strg+i

Inhalte einfiigen...

Als Hyperlink einfiigen

Léschen 3

Alles markieren Strg+a

Strg+F
Strg+H
Skrg+G

@I Tastatur... |
Die Meniis immer komplett sichtbar machen Das aufgeklappte Bearbeiten-Men(

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

l]gb In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Menis

angezeigt.

3.2 Systemmenu

In der linken oberen Ecke des Word-Fensters fin-
den Sie die Schaltflache fir das Systemmenu (Fen-
stermendl). In diesem Meni haben Sie verschiede-
ne Mdglichkeiten, die Fenstergrof3e zu andern, das
Fenster zu verschieben oder zu schlief3en.

= wiederberstellen

Werzchisben
Grabe andern
Minimieren

[ b aximieren

X SchlieBen Alt+F4

Systemmenu

Saarlandische Verwaltungsschule
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Zum Offnen des Systemmeniis bietet Word lhnen an:

. 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] driicken.

3.3 Kontextmenus

Ausschneiden

Neben den Menis, die Sie Uber die Menileiste aus-
wahlen, finden Sie fir die verschiedenen Objekte zu-
satzliche situationsabhangige Menis. Sie sind mit den
Befehlen bestilickt, die dort am haufigsten gebraucht
werden. Fur den Aufruf klicken Sie mit der

Kopieren

Einflgen

Zeichen. ..
Absatz...

Mummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

T T

Hypetlink. ..

rechten Maustaste Synomine ,

Text mit dhrlicher Formatierang wahlen

an die Einflgestelle oder auf das vorher markierte
Wort. In einem Kontextmenu klicken Sie dann auf den
von lhnen gewiinschten Befehl. Ein Word Kontextmenii

[bersetzen

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen eines Kontextmenus: Sie driicken bei neue-
ren Tastaturen die %Kontext—Taste.

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kdnnen Sie auch direkt Uber 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 Menl Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-MenUs steht in
schwarzer oder grauer Schrift

| K Rickgangig: Skrg+2

Wenn die letzte Aktion rickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit
der Tastenkombination [strg]+(z] den letzten Befehl zuriicknehmen, ohne das
Menu aufzurufen. Word versteht dafiir auch die Tastenkombination

(A1t])+[« ] Rucktaste.

Eine Zusammenstellung der wichtigsten Shortcuts sehen Sie auf den Seiten 146
und 147.

3.5 Symbole

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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il Dokument1 - Microsoft Word 18 [=] B3

S Datel Eearbeten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - X
FEHAHESRY | iBBES v-- QHOR=E$|BT o -0,
Standard |T|mesNeanman T [z | F XU |._ = : ‘ O-#-A- 7

m¥ R ERNRE SRR E Schr\ftart (Strg+Umscha\t+A) [ R R - X =R j & ¥ Formatworlagen und Formal ™ X
—I' Formatierung des markierten
Textes
=
= Standard ‘
- @
- 5 Alles markieren
= @)= 4 | o = ]
[ Seite 1 [T 11 |[Bsi 24em = 5p 1| [MaK] [Ero] Dewtsch [De 11 yl

Symbolleisten mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Schriftart)

In MS Office XP werden standardmaRig die Standard- und die Formatsymbolleis-
ten zunéachst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm mehr
Platz fur Ihr Word-Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Auflésungen sind dann aber
nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar:

i?DIﬁHﬁJ@@.‘Eln'ﬁ-lﬂ 100% = ’jlgrimemawnuman - 12

==

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol |z| am Ende einer |¥ ¢ ‘f?@d 0=

Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es erscheint |._ @5 :;ar 7.

ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen Befehl ankli- |A - romatassat

cken. Sehaltflachen in zwsi Rehen anzsigen
Schaltflichen hinzufiigen oder entfernen

Die Hintergrundfarbe der Symbole ist von der Situation

und von der eingestellten Farbtiefe der Bildschirmanzeige Ein Symbolrahmen
abhéangig. Normal ist Grau die Hintergrundfarbe der Sym-

bole. Ist ein Symbol aktiv, oder zeigen Sie mit der Maus m
darauf, wird die Hintergrundfarbe wei3 bzw. blau. In der

Regel werden in diesem Buch die Symbole auf grauem nicht aktives und

Hintergrund, also vor der Aktivierung gezeigt. aktives Symbol

Die Symbolleisten anpassen

Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen sichtbar zu machen, klicken Sie in dem
oben stehenden Symbolrahmen auf den Befehl Schaltflachen in zwei Reihen
anzeigen. Oder Sie klappen wieder das Extras-Menu auf und wahlen den Befehl
Anpassen. In dem Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte
Optionen das folgende Kontrollfeld mit einem Mausklick ein:

¥ Standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen.

Anpassen HE

Symboleisten | Befehle  Cptionen |

Personalisierte Menis und Symbolleisten

¥ Gtandard: iind Formatsymbalieiste in zivel eiisn anzeinen
leniis immer vollstindig anzeigen

I™ Hach kurzer Werzégerung vollstandige Meniis anzeigen

Zurlicksstzen

Anders
™ Grofie Symbale
V¥ schriftartennamen in Schriftart anzeigen
¥ QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen
¥ Tastenkambinationen in QuickInfo anzsigen

Mentanimationen: |(keine] -

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das Anzeigen der Quickinfos und der
Tastenkombinationen bei den Symbolen ein- und ausschalten. Zum Beenden

klicken Sie auf die Schaltfliche [Schiiesen].

Um die Symbolleisten individuell zusammenzustel-
len, bietet Ihnen Word zwei Wege an:

=3

Wahlen Sie in dem vorher gezeigten Dialog-
fenster Anpassen die Registerkarte Befehle.
Neue Symbole ziehen Sie einfach mit der
Maus aus dieser Registerkarte in die Leiste,
und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus ei-
ner Symbolleiste. Oder

klicken Sie auf den Listenpfeil EI oder EI am
Ende einer Symbolleiste, und wahlen Sie den
Weg Schaltflachen hinzufiigen oder ent-
fernen und dann im Untermenl Standard
oder Format etc., je nach Art der Symbol-
leiste:

Schaltflachen in einer Reihe anzeigen | Standard » |

|Schaltf|achen hinzufigen oder entfernen » Anpassen...

Word 6ffnet die rechts stehende Liste. Mit ei-
nem Mausklick schalten Sie die Symbole ein
v und aus.

Meues leeres Dokument Strg+hl
Offren. .. Strg+0
Speichern Skrg+sS
E-Mail-Empfanger

Suchen. ..

Drucken Skrg+P
Seitenansicht

Rechtschreibung und Grammatik...  F7
Ausschneiden Skrgn
Y Kopieren Strg+C
Einfiigen Skrg+y
Format (berkragen  Strg+Umschalt+C
Rilckgéngig: Eingabe

Wiederherstellen: Micht méglich
Hyperlink. .. Skrg+k
| Tabelen und Rahmen-Symbolleiste
Tabele einfigen...

Excel-Tabelle einfigen

Spalten...

Zeichnen

Dakumentstrukbur

Alle anzeigen Skrg+*

Zoom:

Die Symbolleiste anpassen

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

Symbolleisten ein- und ausblenden —
Zum Ein- und Ausblenden der Symbolleisten verfahren poat
Sie folgendermalRen: Wéhlen Sie den Befehl Symbolleis- AutoText
ten im Menl Ansicht. Es erscheint ein Untermeni. Ein- Datenbark
geblendete Symbolleisten erkennen Sie an einem Hak- Formular
chen. Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die gewlinschte Frames
Symbolleiste durch Anklicken. Gliederung
Grafik
Aber auch im Dialogfenster Anpassen kdnnen Sie die Seriendruck

Symbolleisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie hierzu
den Menuweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpassen.

Steusrelement-Toolbox
Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten

‘Yisual Basic

web

Webtools

W orddrt

‘witirter zahlen

Zeichnen

Anpassen...

Unterment
Symbolleisten

Saarlandische Verwaltungsschule
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Anpassen

Symbolleisten | Eefehle | Optionen |

Mew. ..

[ Erwciterte Formatierung
™ Formular
Frames
— Funktionstastenanzeige
I Grafik
I Kontextmeni
[V Meniileiste
I Microsoft
I schatteneinstellungen
™ steuerelement-Toolbox LI

[ 7] %]

Umbenennen. .. |

Lischen |
Zuricksetzen.. . |

@I Taskatur. .. | schliefien 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 gedriickter linker Maustaste ziehen @z
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Wordfenster. Befindet sich die "=
Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhalt sie eine Titelleiste:

Format

<Y sStandard = | Times New Roman =12 -

F xuE]

=~

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem Maus-
doppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zuriick an den

alten Platz am Fensterrand.

3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine friihere Version von Word kennen
gelernt haben, fallt Ihnen vielleicht der rechts stehende Auf-
gabenbereich als gréRte Neuerung auf. Hier bietet Ihnen
das Programm verschiedene Mdglichkeiten an, lhre Arbei-
ten schneller zu erledigen.

Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs wéahlen
Sie den Menuweg Ansicht, Aufgabenbereich.

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeits-
bereich kénnen Sie mit der Maus verschieben. Fiihren Sie
dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird
dort zu einem schwarzen Doppelpfeil: «<—». Bei gedriickter
linker Maustaste ziehen Sie nun die Trennlinie an die neue
Position und lassen die Maustaste wieder los.

A 8 Neues Dokument X
Dokument Gffnen

[ Weitere. .,
Neu

[ Leeres Daokument

Leere Wwebseite

B Leere E-Mail Machricht

Neu aus vorhandenem Dokument
E Dokument wahlen, .,

Mit ¥orlage beginnen
Allgerneine Vorlagen. ..
[:i_l vorlagen auf eigenen Websites, .,
@ Yatlagen auf Microsoft.cam

ﬁf Metzwerkressource hinzufigen, .
@ Microsoft \Waord-Hife
Beim Start anzeigen

Aufgabenbereich

Die Inhalte im Aufgabenbereich wahlen Sie tber die Bereichs-Titelleiste aus:

|¢ &+ Meues Dokurnent ~ X|

Die Titelleiste des Aufgabenbereichs

Saarlandische Verwaltungsschule
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Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil ¥, und wahlen Sie aus der Liste mit
einem Mausklick die Aufgabe aus:

Meues Dokurnent

Zwischenablage

Suchen

ClipArt einfilgen

Formatvorlagen und Formatierung
Formatierung anzeigen

Setiendruck

Ubersetzen

Aufgabenliste

Falls Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht haben, kénnen Sie auch Utber
die Pfeile €7 8* in der Titelleiste die vorherigen Aufgaben wahlen. Wie in allen Fens-
tern, blenden Sie mit dem Schlie3en-Symbol * in der Bereichs-Titelleiste den Auf-
gabenbereich aus.

Sie kdnnen den Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm platzieren. Dazu
zeigen Sie mit der Maus auf die Bereichs-Titelleiste und ziehen nun bei gedriickter
linker Maustaste den Aufgabenbereich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat
dabei die Form eines Vierfachpfeils:

& & Heuss Dokument o - X

ol

Mit einem Mausdoppelklick auf diese Titelleiste stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zurlick an seinen alten Platz im rechten Teil des Word-Fensters.

3.7 Mauszeiger

= In der Web- und in der Seitenlayoutansicht (Seite 73) andert der
I_ Mauszeiger im Arbeitsbereich je nach Position sein Aussehen. Hier
Klickenund  dietet Innen Word an, groRere Zwischenraume auf der Seite nur durch
Eingeben Maus-Doppelklick zu tberbricken. Voraussetzung ist allerdings, dass
Mauszeiger  djese Funktion eingeschaltet ist.

Sie missen nicht erst mit der [« ]-Taste die entsprechende Anzahl von Leerzeilen
eingeben. Dies erledigt Word fur Sie. Da auch eine Formatierung des Textes vor-
genommen wird, steht die ausfuhrliche Erlauterung von Klicken und Eingeben auf
der Seite 74.

3.8 Word beenden

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

. Symbol Speichern oder

e Menl Datei, Speichern oder

e  Tastenkombination [Strg]+(s].

Falls Sie lhrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in
dem Dialogfenster einen Dateinamen ein (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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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 Menlpunkt SchlieBen auswahlen oder

. Menu Datei, Beenden aufrufen oder die
e  Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.

3.9 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen bereits geéffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in der
Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

iﬂSlall”J @ g I“_;ﬂ |J Dokument‘l | MicrosoftEHc...l Microsolt Po... ”Micmsofl | %@jﬁ(ﬂé 10:55

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste B

Zwischen gedtffneten Programmen wech-
seln Sie auch mit der Tastenkombination:

+ Tabtaste. Zwischen geoffneten Programmen wechseln

IDokumenH - Microsoft Word

Dabei wird die [a1t])-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter
(A1t]-Taste wird die (5])-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.
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4 Hilfe

Frage hier eingeben -

Word bietet Thnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel gibt es in der
oberen Menuleiste die Aufforderung "Frage hier eingeben" und auch den
Meniibefehl 2. In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Word-
Hilfe mit dem Fragezeichen. Dariliber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder
Stelle mit der

(F1)-Taste Hilfe holen.

4.1 Das Hilfefenster

Rufen Sie die Hilfe auf: Menui ?, Microsoft Word-Hilfe. Falls daraufhin der Office-
Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zunachst iber die Schalt-
flache aus (Seite 20). Machen Sie dann nach dem Ausschalten des As-
sistenten einen neuen Versuch die Microsoft Hilfe aufzurufen.

Im linken Teil der Mic- EESrEmrs AE =
rosoft Word-Hilfe se-

.  Startseite =
hen Sie das Struktur- |t |aswert sssstert | ez | "E et
fenster zum Auswah- = ([0 Hite zu Microsott word - Neues

R Microsott Word-Hite = &lle anzzigen

len eines Themas und E E"”be”“‘ZFV'L‘Z_E':?VE“'ZBJ:E;'@““ Die wichtigsten neuen Features in
R . ik ————— Microsoft Word
Im reChten Tell den . i I Leichtere Formatierung
H| Ifetext deS aktue”en @ 2bonnements b Gemeinsames Erstelen von Dokumenten
Themas. 7 Pt |

Weitere neue Features in Word

@ schnelles Erstellen sines Dokument

Q Dokumertgrundiagen alltagliche Aufgaben

3
D|e Tren n I | n |e ZWl' g Anzeigen von und Navigizren in Doku P sicherheit
Werwalten und Drucken van Dateien e
SChen d e m St r u kt u r_ @ Freigeben won Informationen fir ance [[: Webdikumente Rndiebetes
. @ Lange Dokumerte - Freigeben von Daten
fenSter und dem Hllfe- LI—I 3 I Sprachspezifische Features LI

text kénnen Sie mit
der Maus verschieben. Die Trennlinie im Hilfefenster 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.

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe- e =

= [E-
fenster ein, navigieren zwischen den Themen und |m e
drucken den aktuellen Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

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

et | Artwrort Assitert | Sie konnen das Strukturfenster im linken Teil [g
auch ganz ausschalten und nur den Hilfetext an- :H
zeigen lassen. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste

auf das Ausblenden -Symbol.

Hilfe zu Microsoft Yore a
Microsoft Word-Hif
@ Enchenutzer-Lizen:
2 ([ Erste Schrite mit b

@ sufruten er
IS Aot Zum Einschalten des Strukturfensters wahlen Sie

@ wiord - installation L

ornlles Ersielen ¥ das Einblenden-Symbol.
. = @ schnel EmI\LrI Y

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kenn-
Das Strukturfenster zeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten.

Mit einem Mausklick auf das [+]-, bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder mit
Mausdoppelklick kénnen Sie ein Buch 6ffnen und schlieen. Durch eine weil3e
Seite mit Fragezeichen [¥] wird ein Hilfethema symbolisiert. Markieren Sie die ge-
wilnschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters anzeigen zu lassen.
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4.2 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 anderen
Text-Farbe an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich zu einer Hand mit R{b
Zeigefinger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu
einem anderen Hilfethema geftihrt.

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

[¢] 2]

4.3 Blattern in der Hilfe
Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kbnnen Sie blattern:

e  Mit der Maus: =
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Roll-
balken) zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die
Pfeile =] =] blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebe-
leiste | holt die nachste Seite, oberhalb die vorherige Seite.

Eine weitere Moglichkeit zum Blattern bietet Ihnen die IntelliMaus mit
dem Radchen. Die Radmaus ist auf der Seite 38 naher beschrieben. =

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise, und mit den Tas-
ten (Bild ! J und [Bi1d T ] kbnnen Sie seitenweise blattern.

4.4 Der Antwort-Assistent

| Frage hier eingeben -

In der oberen Menileiste kbnnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen
formulieren. SchlieRen Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab.

Die gleiche Mdglichkeit bietet Ihnen die Registerkarte Antwort-Assistent in der
Microsoft Word-Hilfe. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten lassen wollen, die mit
dem Wort Virus im Zusammenhang stehen, nehmen Sie den folgenden Weg:

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

A Microsoft Word-Hilfe
[0« <= = Sor

Inhalt  Anbwort-Assistent | Index |

+ Alle anzeigen d
Warnmeldungen tber installierte Yorlagen und Add-Ins

Je nach eingestellter Makrosicherheit wird beim Offnen eines Makros eine
virus \Warnmeldung angezeigt, und das Makro wird flr installierte Vorlagen und Add-
Ins {auch Assistenten) maglicherweise deaktiviert.

1. Klicken Sie im Menil Extras auf Optionen und dann auf die Registerkarte
Suchen - N
Sicherheit.

Anzuzeigendes Thema auswahlen:

‘Was michken Sie tun?

2. klicken Sie unter Makrosicherheit auf Makro Sicherheit.

Andern der Sicherheitsstufe For de

Infarmationen zum Schilkzen von | 3. Elicken Sie auf die Registerkarte Vertrauenswiirdige Quellen.
Problembehandiung bei Makrosiche i )
Aktiviersn oder Deakkivieren von ' 4, Desktivieren Sie das Kontrollkastchen Allen installierten Add-Ins und

‘Warnmeldungen dber installierte s Vorlagen vertrauen.

Sicherheitsstufen FOr Makros

Anmerkung  &lle im Lieferurnfang von Microsoft Office 2002 enthaltenen
orlagen, Add-Ins und Makros werden von Microsoft digital signiert, Wenn Sie
Microsoft Threr Liste der vertrauenswirdigen Quellen fir eine dieser
installierten Dateien hinzufligen, werden bei allen nachfolgenden Interaktionen
it diesen Dateien keine Meldungen angezeigt.

Im Web suchen

Der Antwort-Assistent
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Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.
Tippen Sie in das Textfeld "Was moéchten Sie tun?” den Begriff virus ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

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

o > W DN

45 Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Hilfe auf die In-
dexseite. Hier sind die Themen alphabetisch geordnet. Um den gewinschten In-
dexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile die ersten Buch-
staben des gesuchten Wortes ein, z.B. das Eurosymbol € oder wéhlen unter 2. in
dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewlinschte Schliusselwort aus.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun missen Sie unter 3. mit der
Maus das Thema auswéhlen:

& Microsoft Word-Hilfe

[0 +5 <= = S Er

Inhalt | Antwort-tasistent  Index I = Alle anzeigen 2]
Einfligen eines Sonderzeichens
1. Sehldsselwirter gingsben Sonderzeichen, die nicht auf der Tastatur enthalten sind, kiinnen Sie als
|€J Unicode-Zeichen oder Uber das Dialogfeld Symbol eingeben.
Lisschen | Suchen I Wenn Sie eine erweiterte Schriftart wie Arial oder Times New Roman
verwenden, wird die Liste Subset angezeigt. Treffen Sie mithilfe dieser Liste
2. Oder Schliisselwirter auswahlen eine auswahl aus der erweiterten Liste der sprachspezifischen Buchstaben, zu
A il der (sofern verfigbar) z. B. griechische und russische (kyrillische) Buchstaben
Abkiirzung zahlen.
ablegen
abru?wdan P Einfligen eines Sonderzeichens
:E;ﬂaﬁn I Einfligen eines Unicode-Zeichens
Abzug | Anmerkungen
® Sie konnen die GriBe des Dialogfeldes Symbol andern. Bewegen Sie den
Mauszeiger an die rechite untere Ecke des Dialogfeldes, bis er die Form eines
3. Thema auswahlen (6 gefunden)
Doppelpfeiles annimmt, und andern Sie es durch Ziehen bis zur gewlnschien
GrilRe. |

Anzeigen und Eingeben des Eu’
WEE: Migliche Berechnungen i ® Ein kiirzlich verwendetes Sonderzeichen fligen Sie schnell ein, indem Sie im

Word-Festures fir curopaisch 7] Feld 2uletzt verwendete Symbole auf ein Sonderzeichen doppelklicken |

Hilfe-Index

Bevor Sie ein neues Schllsselwort eingeben, klicken Sie auf die Schaltflache
[Loschen], um den alten Eintrag zu entfernen.

4.6 Der Office-Assistent

Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Meniiweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw.
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon- 47
nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- @

Was michten Sie tun?

tenten der Rahmen "Was mdochten Sie tun?® nicht
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Maus-
Doppelklick auf den Assistenten. 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].

Saarlandische Verwaltungsschule
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Einen anderen Office-Assistenten auswéahlen Gyelslem
.. . . . .. Opkionen. ..
Mdchten Sie einen anderen Assistenten auswahlen, oder RS —

mochten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem
Kontextmenl den entsprechenden Befehl aus. Kontextmeni

Anirnation!

Bei dem Befehl Assistenten wéhlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flachen [<zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieRen mit

das Dialogfenster:

Office-Assistent HE

;’Iigata ogl Cptionen |

Sie kiinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter > verwenden. Machdem Sie Thre Wahl getraffen haben, Kicken Sie auf Ok,

ﬁ[ War da ein Mausklick?
Marng:  Minki
Immer auf der Suche nach Antworten, schleicht Minki Fir Sie

auf sanften Pfoten durch Office,

<Zuriick Weiter > |

Abbrechen |

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen
Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungsmdog-
lichkeiten fur den Office-Assistenten:

Dffice-Assistent B3
katalog — ©plionen |

¥ Den Office-Assistenten verwandsn

W Auf F1-TASTE reagieren W verschieben, wenn im Weg
¥ Hife zu Assistenten ¥ Hilfethemen ertaten
¥ Warnmsldungen anzeigen ¥ Spunds akkiviersn

[ Sowohl Brodukt- als aurh Programmierhile wabrend der Programmisrung durchsurhen

Tipps anzeigen

¥ Leistungsmerkmale effekriver nukzen I Mur Tipps mit hoher Priotitak anzeigen
¥ Maus effektiver nutzen ™ Tipps und Tricks beim Start anzeigen
[ Tastenkombinationan Meine Tipps zurlcksetzen |

Abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Moéchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf
der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

" Den Office-Assistenten verwenden.

4.7 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 si-
tuationsabhangige Hilfemdglichkeiten an:
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e  Mit der Tastenkombination [« J+(F1] fugt Word dem Mauszeiger ein Frage-
zeichen hinzu 2. Wihlen Sie jetzt einen Meniibefehl, oder klicken Sie auf ein
Element des Bildschirms, um das zugehérige Infofeld zu sehen.

e In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol _%/.
Um ein Dialogfenster aufzurufen, wéahlen Sie beispielsweise in der Menizeile
im Datei-Menu den Befehl Speichern unter. In diesem Dialogfenster klicken
Sie mit der Maus auf das Symbol. Auch hier &ndert sich der Mauszeiger: 2.
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 Dateinarnen filr das aktive Dokument
festzulegen, geben Sie im Feld Dateiname einen
Marmen ein

Kontextabhangige Hilfe

Falls Sie das Hilfsangebot nicht mehr in Anspruch nehmen mdchten, geben Sie mit
der (Esc]-Taste dem Mauszeiger wieder sein normales Aussehen. Ein Mausklick
auf die Schaltflache schlieRt ein Dialogfenster.

Anzeigen der Formatierungsinformationen

Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsinformationen. Dricken Sie
dazu die Tastenkombination [« ]+(F1]. Der Mauszeiger erhalt wieder sein Hilfeaus-
sehen 2. Klicken Sie nun auf einen Text in Ihrem Dokument. Word zeigt lhnen
rechts im Aufgabenbereich die Formatierungen dieser Textstelle an (Seite 65).
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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 funf 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:

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-Présenz fiir Sie und wir richten Ihnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet lhrer Firma eine Fille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmdglichkeiten.

1. So kommt Ihre Firma ins Internet:
Wir gestalten fir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
Informationen Uber lhre Produkte. AuBerdem kénnen 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.
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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 fiir Sie reservieren lassen. lhre Kunden
brauchen nur diese Adresse einzugeben und gelangen direkt zu Ihren Webseiten.

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

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

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

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

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwirfe, von denen Sie einen auswahlen
konnen. Ihre Wunschseite wird dann sofort von uns veroffentlicht.

Bitte bringen Sie zu unserem néchsten personlichen Treffen die entsprechenden Texte und
Bilder mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen koénnen. Wir haben schon
unseren Designer beauftragt, einen Vorschlag fir lhr Firmenlogo zu entwerfen. Gerne
kommt auch unsere Fotografin in lhre Ausstellungsrdume, um Fotos von lhrer neuen
Mobelkollektion anzufertigen

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Griiten

Miiller
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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, wahlen Sie

im Aufgabenbereich Neues Dokument den Befehl [ Leeres Dokument oder
klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf das Symbol Neues leeres Do-
kument.

Internet-Services Mullery
Burg Schwanek(
18146 Niederhagenf
Tel. 03831 744140-01
1

1

|l

|l

Herrn{

Tassilo Heintz
Ernst-Reuter-Str. 1
84489 Burghausen(

|l

|l

|l

|l

lhr Internet-Auftritty
|l

Driicken Sie am Ende einer Textzeile die [« ]-Return-Taste, auch Eingabe- oder
Enter-Taste genannt. Aber auch fir eine Leerzeile ist diese Taste zu driicken. Be-
kommen 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.
Optionen EHE
Reechtschreibung und Grammatik I Anderungen verfolgen | Benutzerinformationen
Kompatibilitat Speicherart Fr Dateien
Allgemein I Eearbeiten I Drucken I Speichern I Sicherheit

Anzeigen
¥ Startaufgabenbereich W Smarttags [V Fenster in Taskleists
¥ Hervorheben ¥ Animisrter Text [ Feldfunktionen
™ Textmarken ¥ Horizontale Bildlaufleiste  Feldschattierung:
¥ Statusleiste ¥ vertikale Bildlauflelste ‘Wenn ausgewshlt vl
™ QuickInfo I Platzhalker Fir Grafiken

Formatierungszeichen
I Tabstoppzeichen I™ Ausgeblendeten Text
I Leerzeichen I Eedingte_Trennstriche
™ absatzmarken Fkﬁlle

Seiten- und Weblayoutoptionen
¥ Zeichnungen ¥ Leerraum zwischen Seiten {nur Seitenlayout)
I Cbiektanker W Wertikales Lineal fnur Seitenlayout)
r Textbegrenzungen

Optionen fiir Gliederungs- und Normalansicht ———————————————— —
[ Auf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatyarlagenanzeige: 17 €™ 5
I Koresgtschiiftart: Marme: ICourler et LI Grifie: IlEl j

Ok I Abbrechen |

Dialogfenster Optionen
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Sie sehen in diesem Dialogfenster unter dem Block Formatierungszeichen einige
quadratische Kontrollfelder. Sie dienen als Umschalter. Mit der Maus kénnen Sie
die Felder ein- und ausschalten. Probieren Sie es aus. Achten Sie zum Schluss
darauf, dass bei

M Alle

in dem Kontrollfeld ein Hakchen steht. Damit sind auch die Absatzmarken 1 ein-
geschaltet:
Schlief3en eines Dialogfensters

Sie sehen in dem Fenster Optionen unten rechts die Schaltflachen

H O I 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 kénnen 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

Zurick im Text sehen Sie jetzt in jeder Zeile das Zeichen § . Es gehért zu den
Formatierungszeichen, die nicht gedruckt werden. Damit kénnen 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 gewahlten
Schriftart abhangig, z.B. I oder q[.

Aber nicht nur Uber den Menlweg Extras, Optionen, Register Ansicht, son-
dern auch mit dem Symbol einblenden/ausblenden in der Standard-
Symbolleiste sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

5.3 Rechtschreib- und Grammatikprifung

Schwank

Sind auf Ihrem Bildschirm einige Wdrter mit einer roten oder Schwanke
grinen Wellenlinie unterstrichen, z.B. Burg 3chwanek? Und Schwane
haben Sie unten in der Statuszeile im rechten Teil ein Buch- Schwanet
symbol [G3 ? Dann ist die Rechtschreibprifung (rote Wellen-

Schwanen

Alle ignarieren

linie) und/oder die Grammatikprufung (griine Wellenlinie) ein- Hinzufiigen zum Wortesbuch
geschaltet. Word enthélt ein Standardwdrterbuch und Regeln arokomeltw b |
fur die Uberpriifung der Rechtschreib- und Grammatikfehler. i ’
Es sind die gebrauchlichsten Wérter gespeichert. ‘;: S
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Wellenli- -
nie. Es erscheint das rechts stehende Kontextmenu.

Rechtschreibpriifung

Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kdnnen Sie es gleich durch ein anderes
Wort aus dem oberen Teil des Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Wenn es
richtig geschrieben wurde, klicken Sie auf Hinzufiigen zum Worterbuch. Mit ei-
nem Mausklick in das Dokument schlieen Sie das Mend.

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Register Rechtschreibung und Gramma-
tik schalten Sie die Rechtschreib- und/oder Grammatikprifung wéhrend der Einga-
be ein- und aus.
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Unabhangig von dieser Einstellung kénnen Sie auch jederzeit eine Recht- e
schreibprifung, beispielsweise Uber das Symbol oder mit der [F7]-Taste

durchfuhren.

5.4 Absatz

Bitte schreiben Sie nach dem Satz |hr Internet-Auftritt] den Brief weiter:
il

il

Sehr geehrter Herr Heintz,{

il

wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit finf Jahren fir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte berzeugen 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

In den letzten Textzeilen sehen Sie nur am Ende der letzten Zeile eine Absatz-
marke . Diese Zeilen sind ein Absatz. Er beginnt mit dem ersten Zeichen 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 Ab-
satzmarke:

l

5.5 Automatischer Zeilenumbruch

Die ersten Zeilen dieses Absatzes haben also am Ende keine Absatzmarke. Hier
handelt es sich um so genannten Fliel3text. Anders als bei der Schreibmaschine
driicken Sie dort am Zeilenende nicht die [«]-Taste.

Bei FlieRtext 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 Bin-
destrich (-]. Das kann bei langen Wortern zunachst sehr merkwurdig aussehen,
aber hier bietet uns Word die Mdoglichkeit, den Text sofort oder spater mit der Sil-
bentrennfunktion zu bearbeiten (Seite 98).

Von der Mdglichkeit des automatischen Zeilenumbruchs sollten Sie unbedingt
Gebrauch machen. So kénnen Sie Ihren Flie3text spater bei Bedarf problemlos
umstellen.

Der automatische Zeilenumbruch in lhrem Text auf dem Bildschirm stimmt
nicht unbedingt mit den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage tberein.
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-Meni auf, und schalten Sie dort in den
Normal-Modus.

Der Cursor, also die blinkende Eingabemarke, kann nicht rechts oder unterhalb der
Textendemarke positioniert werden.
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izl Dokument1 - Microsoft Word

f Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Tabelle Fenster 7
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beginnen
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wir-bedanken-uns-fiir-Thr-Interesse. - Unsere-Firma- gestaltet-bereits-seit-fiinf-Tahren-far-viele-
Firmen-den Internet- Auftritt. - Bitte- iberzeugen-Sie-sich-auf unserer-Homepag e-www. Internet-
Services-Mueller de-von-unseren-Leistungen -Sie-hatten-noch-ein-paar-Fragen -die-sehr-

wichtigsind.y
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@ Metzwerkressouroe
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[v] Beim Start anzeige
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=]
|

Normalansicht mit Textendemarke

5.7

Falls Sie im Text eine Internet-Adresse oder
einen Netzwerk-Pfad eingeben, z.B. www.
oder http://, wird die Adresse blau und un-
terstrichen formatiert. Zeigen Sie bei ge-
driickter [Strg]-Taste mit der Maus darauf,
verwandelt sich der Mauszeiger in eine Hand.

Hyperlink in einem Text

www. Internet-Services-Iueller. de

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, kdn-
nen Sie nun direkt zu dieser Adresse surfen.
Diese Verknupfung wird als Hyperlink be-
zeichnet.

Uber den Meniiweg Extras, AutoKorrektur-
Optionen, Register AutoFormat wéahrend

AutoKonektur EHE
AukoText I AukoFormat I Smarttags |
Autokorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe

Wahrend der Eingabe ersetzen

[¥ "Gerads" Anfithrungszsichen durch Jtypographische®

[V Englische Ordnungszahlen ( 1st) hachstellen

[¥] Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (15

[V Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)

T *Fett* und _kursiv_ durch Mormalfarmatierung

e intermet- und fade durch Hyperlinks
Wahrend der Eingabe Obernehmen

[V awutomatische Aufzihlung

[V awtomatische Nummerierung

[# Ratmerlinien

[ Tabellen

[ Inteqrierts Farmatvarlagen Fir Uberschriften
Wahrend der Eingabe aukomatisch ersetzen

[V Listeneintrag wie vorherigen Farmatisren

[V Setzt den linken und Erstzeilensinzug Fir Tabstapps und dis Rickkasts

[T Farmatvorlagen basisrend sUF Formatierung definieren

Abbrechen

der Eingabe stellen Sie ein, ob eine Internet-
Adresse oder ein Netzwerk-Pfad erkannt und
als Hyperlink dargestellt werden soll.

Internet-Adresse erkennen
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6 Text speichern

Das Programm halt lhren Text im Arbeitsspeicher des Computers. Falls einmal
eine Stoérung auftritt, z.B. Stromausfall, ist der Text im Arbeitsspeicher verloren.
Deshalb ist es notwendig, regelméafig (mind. jede Stunde, besser alle 10 Minuten)
und bevor Sie Word beenden oder eine Datei schliel3en, die wertvolle Arbeit auf der
Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager zu speichern.

Rufen Sie im Datei Meniu den Menilpunkt 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: ID Word %P | j E v [E | & = ﬁ ' Extras’™ Ansichten
|1 Dies st ein Ordner — der Dateiliste
22 Und hier ist nach ein Ordner
Werlauf Neuen Ordner

erstellen

&

Eigene Dateien

Dateiliste

Dateiname: IBrieFl Heintz, Internst-Auftritt] j Speichern
Dateityp: IWord-Dokument {*.dac) j Abbrechen ;
Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Menliweg Datei, Speichern unter

Bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 32) wechseln Sie mit
einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wiederher-
stellmodus.

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

Briefl Heintz, Internet-Auftritt

Bitte geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm und am Ende keinen Punkt und
keine Dateinamen-Erweiterung ein.

Uber die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfenster Speichern un-
ter. Eventuell ist noch das Dialogfenster Eigenschaften mit den Datei-Infos auszu-
fullen und mit abzuschlieBen. Das Dokument ist nun gespeichert. Den Datei-
namen sehen Sie danach in der Titelleiste am oberen Rand des aktuellen Fensters.
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Das Dialogfenster Eigenschaften kénnen Sie auch jederzeit tiber das Datei-Meni
aufrufen (Seite 138).

Standard-Ordner

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In
den Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern
der unterschiedlichen Dateitypen festlegen: Menu Extras, Optionen, Registerkarte
Speicherort fur Dateien:

Optionen HE
Ansicht I Allgemein I Bearbeiten I Drucken I Speichern I Sicherheit |
Reechtschreibung und Grammatik I fnderungen verfolgen | Benutzerinformationen |

Kompatibilitak Speicherart Fiir Dateien :

Dateispeicherorte

Dateityp: Speicherort:
Dokumente D:45chulung
Clipartgrafiken D:\Schulung
Benutzervorlagen i\ Microsoft Office xPyTemplates
Arbeitsgruppenvaorlagen GiSchulungil
Autohiederherstellen-Dateien Y. AsnwendungsdatentMicrosoftiword
wirterbicher C:\ProgrammelMicrosoft Office XPYOFfice10
AutaStart Ci L AMicrosoftiword\ STARTUR

fndern. .. |

0K | Schiiefien I

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fur lhre Word-Dokumente zu &ndern, markieren Sie mit
der Maus die Zeile Dokumente und klicken auf die Schaltfliche [Andern]. Es 6ffnet
sich das Dialogfenster Speicherort @ndern, das dem Fenster Speichern unter
von der Seite 28 entspricht. In dem Listenfeld Speichern in [z] kénnen Sie mit der
Maus das Laufwerk und/oder den Ordner auswéhlen. 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 Register-
karte Benutzerinformationen kdénnen Sie lhren Namen andern. Diese Informatio-
nen werden auch im Eigenschaften-Fenster von der Seite 139 auf der Registerkar-
te Zusammenfassung eingetragen. Zum Schluss Sie das Dialogfens-
ter.

6.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

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

[& speichern Shrg+5

Speichern unker, ..

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

+[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 wéahlen.

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 Datentrédger zwei Dateien vor-
handen: Briefl Heintz, Internet-Auftritt und Probel von Briefl Heintz. Die Da-
teien 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 lhnen Word fiir das nachste Mal. Rufen Sie auf

Meni Extras, Optionen.

Optionen 2] x]
Rechtschreibung und Grammatik I fnderungen verfolgen | Benutzerinformationen
Kompatibilitak Speicherort Fiir Dateien
Ansicht I Allgemein I EBearbeiten I Drucken | Speiche | Sicherheit

Speicheroptionen
[¥ Sicherungskopie immer arstellean ™ Anfrage Fir Dateisigenschaften
r%chnal_\speicharung zulassen ™ Anfrage Fur Speicherung von Mormal, dot
[V Hintergrundspeicherung ™ In Formularen nur Daten speichern
[~ TrueType-Schriftarten einbetken ¥ sprachspezifische Daten einbetten

I~ Mur verwendste Zeichen sinbetten
¥ allgemeine Systemschriftarten nicht sinbetten
[ Anlegen lokalsr Kopien von Netzwerk- und Wechselfestplattendateien
IV autowiederherstellen-Tnfo speichern alle: 10 = Minuten
¥ Smarttags einbetten
[~ Smarttags als XML Eigenschaften in Webseiten speichern

Standardformat

Word-Dateien speichern unter: word-Dokurment (*,dac)

|
£l

[~ Features deaktivieren, die neuer als: Microsaft Word 97

0K I Abbrechen

Speicher-Optionen

In der Registerkarte Speichern finden Sie ein paar Einstellungsmaoglichkeiten. Falls
in dem Kontrollfeld
¥ Sicherungskopie immer erstellen

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

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. 10, einzugeben und damit das W Kontrolifeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusétzliche interne
Systemkopien von allen getffneten Dateien erstellt.
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Bei einem Neu-Start von Word nach einem Absturz res-  [bokumentisderherstellung -
tauriert dann das Programm die Dokumente. Es er- | ordhat die foigenden Dateien

- . . mederhergestellt. Speichern Sie alle, die
scheint der Aufgabenbereich Dokumentwiederherstel- | ==behatenvolen.

lung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) | ¥effiighareDateien
angezeigt wird. B Dokument:  [original] || <]

Zuletzt gespeichert von Be
10:47 Donnerstag, 17, Ma

4

Klicken Sie auf einen Dateinamen, dann wird das wie- )
derhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie %@%&ﬁg@

mit einem Mausklick auf den Listenpfeil * ein Mend, aus 1043 Dennerstag, 17. M.
dem Sie einen Befehl auswahlen:

-

@ Welche Datei soll gespeichert werden?

Offnen Schliefen

Speichern unter...

R

Léschen
Aufgabenbereich
Dokumentwiederherstellung

Beparaturen anzeigen

Unabhangig davon missen Sie aber auch selbst regelmafig speichern!

Probieren Sie das Speichern mit einer Sicherungskopie aus. Danach schauen Sie
sich das Ergebnis im Windows Explorer an: Klicken Sie in der Taskleiste auf die
Start-Schaltflache, und wahlen Sie im Start-Menl 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.:

Y E:\Schulung\Word XP [_[O]x]

JDatei Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Emtraz 2 ‘

| &zuiick -+ = - @ | Gisuchen | @ Ordner @Vt | 75 05 X | @
| Adresse [ Ex\Schulung\wiard %P v| @wechselnzu

Ordrer X | [ Name < | Grabe [ Typ |
(] Deskiap d (% Dies ist ein Ordrer © Diateiordrier
@ Eigene Dateien Und hier ist noch ein Ordner Dateiordner
= @. Arbeitsplatz i $obel von Brief1 Heintz.doc 1KB  Microsoft \Word Document
= 3% Diskette [4:) Briefl Heintz, Intemet-Auftrit. doc 24 KB Microzoft Word Document

2 HeDiskette (B B Frobe1 von Brief1 Heintz doo 24KB  Microsolt Word Document
=2 COMP300D (T lﬁsichelungskopie won Brief Heintz, |ntermet-Auftitt whk. 24KB  Microsoft Word Backup Document
i TRAINZ00 (D) |+
q v il | ¥
|E Objekte) [Freier Speicherplatz: 4,62 GB] [721¢B 2, Abeitsplatz 4

Windows-Explorer mit Sicherungskopie

Temporare Dateien

Neben den Dateien Brief1..., Probe1... und der Sicherungskopie hat Word auch
noch zusétzlich eine oder mehrere temporére Dateien angelegt. Der Dateiname
beginnt mit einer Tilde ~ (hier: ~$obel von Briefl Heintz.doc). Diese Dateien wer-
den bei richtiger Beendigung des Programms automatisch von Word geldscht.

6.4 Datei schlieRen

Schlieen Sie jetzt wieder die Datei Probel von Briefl Heintz.doc. Um ein Do-
kument im aktuellen Fenster zu schlieRen, fiihren Sie durch:

. Menu Datei, Schliel3en oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F4) oder [Strg]+(W] oder Programm
e  Mausklick auf das Schlieen-Symbol in der rechten oberen beenden
Fensterecke, rechts von dem Feld Frage hier eingeben. Falls
oben rechts zwei SchlieBen-Symbole vorhanden sind, klicken
Sie das untere Symbol an. Mit dem oberen wirden Sie das Pro- Dokument
gramm Word beenden. schiieBen
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Haben Sie dem Dokument noch keinen Namen gegeben, oder wurde der Text seit
dem letzten Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf aufmerk-
sam gemacht. Bestatigen Sie bei dieser Meldung zum Speichern die Schaltflache

:
Microsoft Word [ x]

& Machten Sie die Snderungen in "Probel von Brief1 Heintz,doc” speichern?

Ja I Mein | Abbrechen |

Eine Sicherheitsmeldung

6.5 Datei 6ffnen
& % Meues Dokument - X

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von €i- | pokument sffnen
nem Laufwerk in den Arbeitsspeicher geladen werden. Prabe1 von Briefl Heintz.coc
EBrief1 Heintz, Internet-auftritt. dac

Offnen Sie die Datei Briefl Heintz, Internet-Auftritt mit 3 weiters Dokumente...
einem Mausklick auf den Dateinamen rechts im Aufga-

Eine Datei im

benbereich (Seite 14). Aufgabenbereich 6ffnen
Giffnen HE
Suchen in: ID Word ¥P j - | & X o5 * Exfras~
1 Diizs ist i Ordner
[_1 Und hier ist noch ein Ordrer
Verlauf obel von Briefl Heintz.doc
ef1 Heintz, Intermet-Auftritt. doc;
@ =1 Probet wvon Briefl Heintz. doc
Eigene Dateien

M

LT

Deskkop
Favoriten

.., Dateinamne: = A .
Metzwerk ) I J \_I_* nen

A Dateityp: Inlle wiord-Dokumente (* doc; *.dot; *.htm; *.html; *,url; j Abbrechen

Eine Datei 6ffnen

Dartber hinaus bietet Word lhnen eine ganze Reihe von Mdglichkeiten an, das
Dialogfenster Offnen aufzurufen:

e Klicken Sie auf die Verknuipfung @ Weitere Dokumente... im Aufgabenbe-
reich oder

e Mausklick auf das Symbol Offnen in der Standard-Symbolleiste oder

e  Meni Datei, Offnen oder

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

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

Sie 6ffnen die markierte Datei mit:

e  Mausklick auf die Schaltflache oder

e mitder [«]-Taste oder
e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 32



Word 2002/XP SVS Einfihrung

[@: Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol)
sehr langsam ausfihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet.
Mit der [Esc]-Taste konnen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser
Hinweis gilt nicht nur fir das Programm Word, sondern auch fur den Win-
dows-Explorer und fur 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 [Gffnen]. Daneben kénnen Sie selbstverstandlich auch im Windows-
Explorer mit Maus-Doppelklick eine Sicherungskopie 6ffnen.

6.6 Neues Dokument erstellen

MNeu

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen mdchten, rufen [l Lesres Dakument
Sie den Meniiweg Datei, Neu auf. Der Aufgabenbereich ] Leare vicbseite

. " . . B Leere E-Mail Machricht:
Neues Dokument wird gedffnet, aus dem Sie einen der | _ - .

rechts stehenden Befehle auswéahlen. Dokument
Ej Dokument wahlen. ..

Mit Yorlage beginnen

Fur ein leeres Dokument bietet Word Ihnen zusatzlich an: algermeine Varlagen...
@ Yorlagen auf eigenen Websites., ..
e  Symbol Neues leeres Dokument oder @] Vorlagen auf Microsoft.com

e  Tastenkombination [Strg]+[N].

Ein neues
Dokument erstellen

Daruber hinaus kénnen Sie auch auBerhalb von Word, beispielsweise im Windows-
Explorer oder im A start-Menii von Windows, ein neues Office-Dokument anle-
gen (Seite 7).

[@ Bei dem Meniweg Datei, Neu wird kein Dialogfenster, sondern nur der
Aufgabenbereich getffnet.

Dokumentvorlage

Fir jedes neue Dokument stellt Ihnen Word eine zusétzliche Datei zur Verfligung:
die Dokumentvorlage. Vielleicht erkennen Sie den Zweck am Namen: Sie kénnen
auf eine Vorlage zurlckgreifen. Sie hilft Ihnen z.B. Briefe, die das gleiche Aussehen
(Layout) haben sollen, einheitlich zu gestalten. In Word sind bereits eine ganze
Reihe von Vorlagen enthalten. Hier im Einfuhrungsseminar arbeiten wir zunachst
nur mit der Dokumentvorlage

Normal.dot.

Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument auf die Verknupfung Allge-
meine Vorlagen... In dem Dialogfenster Vorlagen wéhlen Sie oben ein Register
und markieren einen Vorlagenamen. Nun kdnnen Sie sich in dem rechten Vor-
schaurahmen die Vorlage ansehen:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 33



Word 2002/XP SVS Einfihrung

Yorlagen HE

Rechtliche Pladoyers I Seriendruck | Sonstige Dokumente I ‘Webseiten I
Allgemein | Berichte Briefe & Faxe Memos | Publikationen

Elegantes Fax Envelope Wizard Fax Wizard ;I | |

—Vorschau

Fax-Assistent Lekter Wizard Mailing Label
‘Wizard

Professional Letter Professioneller Brief

. Neu erstellen
Professionelles Fax Umschlag-Assistent - ’7‘: Dokument € vorlage

Ok I Abbrechen |

Im Aufgabenbereich Neues Dokument die Zeile Allgemeine Vorlagen...
anklicken und eine Dokumentvorlage auswahlen

Fur ein leeres, neues Dokument wahlen Sie in dem Dialogfenster E

Vorlagen im Register Allgemein das Symbol Leeres Dokument.
Leeres Dokument

[@: Dieses Dialogfenster Vorlagen zum Auswahlen einer Dokumentvorlage
bietet Word Ihnen nur bei der Verknipfung Allgemeine Vorlagen im Auf-
gabenbereich Neues Dokument an und nicht bei der Tastenkombination
(strgJ+(N] oder dem Symbol Neues leeres Dokument.

6.7 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier
mit der Word-Version 2002/XP fur Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser Ver-
sion gespeichert haben, kdnnen Sie auch in den Vorganger-Versionen 2000 und 97
offnen. Es gibt allerdings Einschrédnkungen: Besonderheiten, die nur in der Word-
Version 2002/XP zur Verfiigung stehen, werden beim Offnen des Dokuments in
den Vorganger-Versionen 2000 und 97 nicht oder anders dargestelit.

In dem Dialogfenster Speichern unter kénnen  [pokumentvorage -.dots =

R R Rich Text Format (*.rtf)
Sie das aktuelle Dokument auch unter einem |urtexto —
. . . . MS-DOS Texk mit Layout (*,asc)
anderen Dateityp speichern, z.B. fur altere |rextrmitlayout t*.ans)

. . . Wiord 2.3 Fiir Windows (*.doc) A
Word-Versionen, Word fiur Macintosh, RTF, MS-

Works, WordPerfect oder als Nur-Text-Datei. Dateityp

Klicken Sie auf den Listenpfeil [=] bei dem Feld Dateityp, und wéhlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kdnnen 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, Windows-WordPad, Lotus Word
Pro, Sun StarOffice Writer, OpenOffice.org Writer, ...) gelesen werden kann. Bei
diesem Typ bleiben zwar die Zeichen- und Absatzformatierungen von Word
2002/XP erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem anderen Programm
offnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder anders dar-
gestellt.
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Nur Text Format

Bei diesem Dateityp wird nur der reine Text gespeichert. Die Zeichen- und Absatz-
formatierungen und die Bilder gehen verloren. Die Textcodierungen (Nur-Text-
Dokumentformate) unterscheiden sich meistens in der Darstellung der Sonderzei-
chen (z.B. 6 & U B) und den Absatz- bzw. Zeilenschaltungen. In Windows-
Programmen werden die Sonderzeichen in der Regel richtig dargestellt, da in Win-
dows meistens die ANSI- oder Unicode-Zeichentabellen verwendet werden (Seite
148). Nachdem Sie im Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Nur Text (*.txt)
ausgewahlt und die Schaltflache angeklickt haben, kommt noch das
Dialogfenster Dateikonvertierung, das immer beim Speichern von Nur-Textdatei-
en erscheint:

D ateikonvertierung - Hur D aten_txt [ 2] x]

Warnung: Das Speichern als Textdatei filhrk zum Verlust aller Formatierungen, Bilder und Objekte in Threr Datei.
T ;

i M3-pos  © Andere Codierung: Unicode (LUTF-7) =
Unicode (UTF-&)

Wigtnamesisch (Windows)

‘Westeuropa (DOS)

Zeilen beenden mit: |'Wagenriicklauf{CR) | ZeilenvorschubiLF) j iesteropa LSO

Opianen:
I Zeilenumbriiche einfiigen

™ Ersetzen von Zsichen zulassen
™ Bi-direktionale Markierungen hinzufiigen

Yarschau:

"Mord";"Schuh";"1. April 2002";"Firrea X","0rt Z";"Fran Z";1;0,0;1,"3.000,00 €";"12.000,00 -
£","0,00€";"0,00 €","15.000,00 €""Guter Kunde";1,0

=l
Abbrechen |
A

Nur-Textdateien einstellen

Wahlen Sie die Art der Textcodierung und eventuell noch Optionen aus, und kli-
cken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Das Nur-Text-Format erkennen Sie aber erst,
nachdem Sie die TXT-Datei geschlossen und wieder getffnet haben.

Als Webseite speichern

Wenn Sie Ihre Dokumente fir das Internet vorbereiten méchten, 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 mdglich, 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 Web-
seite 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.
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6.8 Zusammenfassung Dateien und Word beenden

Menl Datei, Speichern

Speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde,
erscheint das Dialogfenster Speichern unter; auch (strg])+(s] oder lUber das
Symbol Speichern.

Men( Datei, Speichern unter
Speichert das aktuelle Dokument und bietet aber vorher die Mdglichkeit den
Dateinamen, den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterver-
zeichnis) zu andern; auch direkt Gber die Taste [F12].

Meni Datei, Alles speichern
Speichert alle gedffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist
beim Aufruf des Datei-Menls oder beim Klicken auf das Symbol Speichern,
die (o J-Taste zu driicken.

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

Sicherungskopie
Unter Menl Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern das Kontrollfeld
¥ Sicherungskopie immer erstellen aktivieren.

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

Men( Datei, Eigenschaften
Offnet das Eigenschaften-Dialogfenster des aktuellen Dokuments.

Menu Datei, Neu
Der Aufgabenbereich Neues Dokument wird gedffnet. Wéhlen Sie ein leeres
Dokument aus oder beginnen Sie mit einer Vorlage. Mit der Tastenkombinati-
on (Strg]+(N]) oder Uber das Symbol Neu kénnen Sie die Dokumentvorlage
nicht auswahlen.

Menii Datei, Offnen

Offnet (ladt) ein bereits bestehendes, gespeichertes Dokument von einem
Laufwerk in den Arbeitsspeicher; auch tber die Tastenkombination (strg]+(0]
oder uiber das Symbol Offnen.

Men( 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.

Meni Datei, Alles schliel3en
Schliel3t alle gedffneten Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist beim
Aufruf des Datei-Mends, die (¢ ]-Taste zu driicken. Falls eine Datei noch ge-
speichert werden muss, macht Word Sie darauf aufmerksam.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste oder mit der Tastenkombination [A1t)+[5]-Tabtaste.

Word beenden
Vorher alles speichern und dann Uber das SchlieBen-Symbol oben rechts
oder Uber Menu 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 kdnnen Sie Angaben
zur aktuellen Cursorposition ablesen, z.B.:

Thr Interpet-Aufiritt
G B = iI I
| Seite 1 ab 1 1y1  ||Bei 10,7cm Ze 18 Sp 10

Cursorposition (vergroRert)

In dem oben gezeigten Beispiel steht der Cursor in dem Wort Interlnet. Die Status-
leiste zeigt an:

Angabe Erklarung

Seite 1 Nummer der aktuellen Seite (Seitenzahl, sh. Seite 118)

Ab 1 Aktueller Abschnitt (sh. Seite 115)

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

Bei 10,7 cm Der obere Rand der Zeile, in der sich der Cursor befindet, ist
10,7 cm vom oberen Papierrand entfernt.

Ze 18 18. 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
Madglichkeiten, z.B.:

e  Mit der Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position, und klicken Sie [«
kurz die linke Maustaste. Zum Blattern kdnnen Sie die rechts stehende,
vertikale Bildlaufleiste (Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die
Pfeile E| E| in der vertikalen Bildlaufleiste blattern Sie zeilenweise
durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste (Bildlauf-
knopf) |:| holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vorherige Sei-
te. Durch das Blattern in der Bildlaufleiste haben Sie aber noch nicht
den Cursor bewegt! Sie miussen erst noch auf die gewiinschte Position |+

klicken.

Sie konnen auch bei gedriickter linker Maus- A ]

taste die Schiebeleiste |:| innerhalb der Bild-

laufleiste nach unten bzw. nach oben ziehen. anite 5

Dann erscheint ein kleiner Hinweis mit der Sei-

tennummer. R
e  Mit den Tasten: 3

(<) (=] () (3] (BiadT) [Bild{] o

. Hinweis mit
stellt den Cursor an den Zeilenanfang Seitennummer
stellt den Cursor an das Zeilenende
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7.1

Tastenkombination [Strg]+(Pos1] geht zum Textanfang
Tastenkombination [Strg]+(Ende] stellt den Cursor an das Textende.

Seitenweise blattern

Weitere Schaltflachen fir 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 [£] bzw. nach unten [2]. Sie kénnen dies an der Farbe der zwei Dreie-
cke erkennen: Werden die Dreiecke in schwarzer Farbe angezeigt, sind sie
auf seitenweise Blattern eingestellt. Sind die Dreiecke blau, ist dies nicht der

Fall.
Bei blauen Dreiecken missen Sie erst Uber die da-

: . i {a}||cd || id | =2 |12
zwischen liegende Schaltflache [2] den rechts ste- [ﬁ = |%
henden Rahmen o6ffnen. In diesem kleinen Rahmen =
klicken Sie auf das Symbol Nach Seite durchsu- Hach Seie durchschen

chen.

Browseobject auswahlen

Danach kdnnen Sie wie gewohnt tGber die Symbole mit schwarzen Dreiecken nach
oben [2] bzw. nach unten [F] 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 Wheel-Maus oder IntelliMaus genannt, ist zuséatzlich ein
Radchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kénnen Sie schnell bei
groBen 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:

Fuhren Sie den Mauszeiger auf den Text, und drehen Sie nur das
Réadchen, ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie
nach oben, bzw. nach unten.

Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, und driicken Sie kurz das
Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen: ein oder zwei
kleine Dreiecke mit einem Punkt. Im Hintergrund das gleiche Sym-
bol in grauer Farbe. Bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger ober-
halb des grauen Hintergrundsymbols, blattert Word den Text nach
oben, also in Richtung Textanfang. Steht der Mauszeiger unterhalb
des grauen Symbols, wird der Text nach unten geblattert. Je gréRer
dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und
dem schwarzen Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der
Text. Das Aussehen des Rad-Mauszeigers ist vom Maus-Fabrikat,
vom Maus-Programm (Treiber) und von den Einstellungen im Maus-
Programm abhéngig!

Sie kénnen mit der IntelliMaus auch den Text zwischen 10% und
500% zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, dricken und
halten Sie die [strg]-Taste, und drehen Sie das Radchen nach vorn
zum VergrdRern und nach hinten zum Verkleinern.

Wenn Sie schnell wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen wol-

-~
v
il
*
w

S00%:
200%
150%:

T53%
S0%
25%
10%

len, klicken Sie auf die Zoom-Schaltflache in der Standard-Symbol- Setanrsite
leiste, und wahlen Sie aus der Liste die Prozentzahl aus. s
Zwei Seiten
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7.2 Tabtaste

Mit der Tastenkombination [strg)+(Ende] sehen Sie den letzten Teil des Briefes.
Die nachsten 3 Zeilen beginnen nicht am Ublichen linken Rand:

nd Wie kommt meine Firma ins Internet?]

1

nd Wie finden mich meine Kunden im Internet?
1

- Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?{
1

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

(%)-Tabulatortaste.

Standardtabstopp

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

Bei jedem Druck auf die [5;])-Taste wurde ein Standardtabstopp verwendet. Falls
Sie die [5)-Taste zu oft gedriickt haben, ist ein Tabstopp mit der Ricktaste
oder der [Entf]-Taste zu loschen.

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

tenkombination +(%5]-Tabtaste.

Sonderzeichen

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

Noch schneller kdnnen 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 missen, richten Sie sich einen einzelnen Tabstopp
ein. Die Vorgehensweise wird hier nur kurz beschrieben. Ausfihrlichere Erlaute-
rungen zum Thema Tabstopp stehen ab der Seite 107.

Es ist sehr zweckméRig, wenn das Lineal im oberen Teil des Bildschirms einge-
blendet ist (Menil Ansicht, ¥ Lineal). Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein
Symbol E| fur die Tabstopp-Ausrichtung:

EE"'l',"Z':'

Lineal mit Symbol El fur die linksbundige
Tabstopp-Ausrichtung (Ausschnitt)
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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 fir 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:
(auch Seite 108).

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 individuellen
Tabstopp L in der ersten Briefzeile eingerichtet:

E%-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12- L1314 0 oeas e e AN
Lineal mit linksbiindigem Tabstopp L bei 12,5 cm

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

i3] Briefl Heintz, Internet-Auftritt.doc - Microsoft Word

@ Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Estras  Tabelle  Fenster 2
NEeHy @RY 2B v - wHE S B[7]00
Eé Standard +  Times New Roman - 12 v| F K U |§ == |§E E Fo % =
Elﬁ-l'l'l'Z'l'B'l"t'l'S'I'B'I'?'I'S'I'9'I'lU'I'll'|'12'L'13'I'14'I'lS'I'_j
-
- Internet-Service s-Mliller -+ 1.-April-20069 -
B Burg-Schwanek
18146 Niederhageny
Tel-03831-744140-0 %I
1 °
- 1 H
= @)z 4] | |
[Seite 1 b1 11 |[Beiz5cm ze 1 s5p 39 | [mak] [EnD] [ERw| (O8] [eutschDe | [ B || [ ] 2

Ein Tabstopp fiir das Datum

7.3 Seitenansicht (Druckvorschau)

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

. Mausklick auf das Symbol Seitenansicht oder Uber

. Menu Datei, Seitenansicht.

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

oder Uber die Schaltflache [Schiiesen].

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Word Ihnen eine spezielle Symbolleiste an:

§|E m| 10%, = || |§chlieﬁen |k? T‘

Symbolleiste in der Seitenansicht

Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:
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Symbol Bedeutung

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

(strg)+(P] (Seite 76).

Umschalten zwischen Zoomen mit der Maus und Bearbeitung des
Textes. Wenn das Symbol aktiviert ist , sehen Sie im Mauszei-
ger ein Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste ver-
gréRern oder verkleinern Sie die Darstellung. Bei nicht aktiviertem
Symbol kénnen Sie den Text in der Seitenansicht auch bearbei-

ten.

Darstellung einer ganzen Seite.

Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol
rufen Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf,
aus dem Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten
auswahlen.

Um die DarstellungsgroRe (Zoom) festzulegen, ha-
ben Sie mehrere Moglichkeiten: il

200%
e Sie klicken in dem Symbol auf das kleine schwar- (150

ze Dreieck [5] und wahlen aus der Liste eine
ZoomgroR3e aus.

10%

e Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, Saitenbreite
tippen einen Wert zwischen 10 und 500 ohne  |[=dbrete.
Prozentzeichen ein und driicken die [(«]-Taste. Zwei Seiten

e Sie zoomen bei gedrickter [Strg]-Taste mit der Rad-Maus.
Drehen Sie das Radchen nach vorn zum Vergréf3ern und nach
hinten zum Verkleinern.

Uber dieses Symbol schalten Sie das horizontale und das vertikale
Lineal ein und aus.

Bei einem Mausklick auf dieses Symbol versucht Word das aktuel-
le Dokument um eine Seite zu kirzen. Es ist sehr empfehlenswert,
vorher eine Kopie des Dokuments anzulegen, um eventuell wieder
auf das Original zurtickgreifen zu kénnen!

Ganzer Bildschirm: Damit steht lhnen fir die |EEEEETLESd
Seitenansicht mehr Platz auf dem Bildschirm | Ganzer Eidschirm schiiefien
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 65).

Die Schaltflache achaltflachen hinzufigen oder entfernen - wird aufgerufen.

Uber Seitenansicht 6ffnen Sie diesen Auswahlrahmen:
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Symbol Bedeutung
| Seitenansicht  » | &5 Drucken Strg+P
Anpassen... Lupe
Eine Seite

Mehrere Seiten

Zoarm:

Lineal

Umn eine Seite wverkleinern
Ganzer Bildschirm

Schliefien

Direkthilfe Umnschalt+F1

Svmbolleiste zuricksetzen

Auswahlrahmen

ITEI Brief1 Heintz, Intemnet-Auftritt.doc [Seitenangicht) - Microzoft Word

S Datsi Beabeiten Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabele  Fenster 2 Frage hier eingeben -
IS [R@E B 0: - [F5]| & | @ | schieten |2
mqw‘l-wzwa‘|‘4-|-5-|-s‘|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-w-15-w-_;|

34489 Burghausen

- Thr Internet-Aufiritt

.

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns fir Thr 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 won unseren Leistungen. 3ie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig

LR I I PR R IR TR IR T

sind:
“Wie kommt meine Firma ins Internet?
“Wie finden mich meine Eunden im Internet? %I
“Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? :
SEIEK] |
[sete 1 Ab 1 11 |[Bei 10,5em ze 17 sp 1| [mek] [ [ (O8] peaschioe | [ G [ || 2
Seitenansicht mit dem Mauszoom-Zeiger
7.4 Ubungen
1. Schreiben Sie die drei eingezogenen "Wie-Zeilen" zu Ende.
2. Schreiben Sie auch den nachsten Absatz des Geschéaftsbriefes von der
Seite 22:
Gerne gestalten wir die komplette Web-Préasenz fur Sie und wir richten Ihnen einen
elektronischen Warenkorb ein. Das Internet 6ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und
interessanten Werbe- und Vertriebsmaoglichkeiten.q
il
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 kénnen Sie mit mehreren
Fenstern arbeiten. Die Anzahl ist durch die GrofR3e des Arbeitsspeichers begrenzt.

8.1 Mehrere Dokumente 6ffnen

Ohne das aktuelle Fenster zu schlieRBen, 6ffnen Sie noch zusatzlich die Datei Pro-
bel von Briefl Heintz mit einem Mausklick auf die Verknipfung im Aufgabenbe-
reich oder tiber Menii Datei, Offnen. Jetzt ist dieses Dokument das aktuelle Fens-
ter. Aber auch Brief2 Heintz, . . . ist noch geéffnet. Rufen Sie auf:

Menl Fenster.

Eenster I

MNeues Fenster

Im unteren Teil des Fenster-Menlis stehen alle
getffneten Dateinamen. Wahlen Sie im Fenster-
Meni die Zeile Alle anordnen aus.

Alle anordnen

Teilen

Eines der Fenster ist die aktuelle Datei, d.h. Ande- 1 Brief2 Heintz, Internet-fuftritt, dac
rungen beziehen sich auf dieses Dokument. Die 2 Probel won Brief 1 Heintz. dac
Titelleiste des aktuellen Fensters ist farblich her-
vorgehoben.

Fenster-Menu

i3l Microsoft Word [H[=] E3

£ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle  Fenster Frage hier eingeben -

DY SRY L 2@ad o - | @ M|

£ Standard +  Times Mew Roman ~[12

iilj Probe1 von Briefl Heintz.doc H=1E3
Eq-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|‘10-|-11-|-1z-|-13-|-14-|-15-|-

| —
- Internet-Services Miller]

Burg-Schwanek

- 18146-ITiederhageny
- Tel-03831-744140-01 =
~ £
z i =3
: 1 :
= w[E= 4 | 0|

Brief2 Heintz, Internet-Auftritt. doc

Eq'"1"'2'"3'"4"'5"'5"'?"'3"'9'"10"'11"'12'L'13"'14"'15"'
[ | —

Internet-Service s-iller -+ 1.-April-20069

Burg-Schwaneky

18146 Miederhageny

Tel-03821-744140-09 fl

1 S
¥

1
B [=]= 4] | o

L A

[ Sette 1 ab 1 11 |[Bei24em ze 1 sp 1 |[mak] [iun] R [O5] peutschioe| [ CF | |[ | 4

Zwei Dokumentfenster anordnen

8.2 Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kénnen Sie mit dem
Kontrollfeld [« Fenster in Taskleiste einstellen, ob fiir jedes getffnete Dokument-
fenster ein separates Symbol (W aktiviert) oder nur einziges Symbol fir das Word-
Programm (["] deaktiviert) in der Windows-Taskleiste angezeigt wird:
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Optionen HE

Rechtschreibung und Grammatik I fAnderungen verfolgen I Benutzerinformationen
ompatibilitat Speicherort Fir Dateien

Allgemein I Eearbeiten I Drucken | Speichern I Sicherheit
Anzeigen
¥ sStartaufgabenbereich [V Smarttags I, Fenster in Taskleiste
¥ Hervorheben ¥ aniierter Text r%eldfunlgt\nnen
™ Textmarken ¥ Harizortale Bildlaufleists  Feldschattierung:
¥ statusleiste [+ wertikale Bildlauflsiste Immer -
™ Quicklnfo ™ Platzhalter for Grafiken
Formatierungszeichen
™ Tahstoppzeichen [ Ausgeblendsten Text
I Leergsichen " Bedingte_Trennstriche
™ Absatzmarken ™ ale
Seiten- und Weblayoutoptionen
IV Zeichnungen IV Leerraum zwischen Seiten (nur Seikenlayout)
™ obiektanker W vertikales Lineal (nur Seitenlayout)
™ Textbegrenzungen
Optionen fir Gliederungs- und Normalansicht ——————————————— -
™ Auf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatvorlagenanzeige: ID cm E
™ Korizeptschriftart; Marne: | Courier Mew LI Gréfe: IID LI
@ Wiederherstelen
[8]4 I Abbrechen |
werschisben
Griifie
Ein separates Symbol in der _ [——
Windows-Taskleiste anzeigen lassen O Haxmiersn
X schliefen

Bei deaktiviertem Kontrollfeld bekommt jedes gedffnete Doku-
mentfenster ein eigenes Systemmenu, das Sie beispielsweise  systemmenii des
Uber die Tastenkombination [A1t]+[-] aufrufen kénnen. Dokumentfensters

Ist dagegen das Kontrollfeld eingeschaltet, erscheint in der Windows-Taskleiste fur
jedes Word-Fenster ein separates Symbol:

‘ iﬁSlall”J @ e I‘Sﬂ E “ Brief2 Heintz. Interne. @Probxﬂ won Brigfl Heintz.d. |‘

Taskleiste (Ausschnitt)

8.3 Vollbild-Modus (Maximieren)

Damit das aktuelle Fenster wieder den ganzen Bildschirm ausfillt, missen Sie in

den Maximieren-Modus schalten:

. Mit der Maus klicken Sie auf das Vollbildsymbol ﬂ in der rechten oberen
Ecke des aktuellen Rahmens, oder Sie driicken die

e Tastenkombination (Strg]+(F10], oder Sie klicken auf das

e Symbol des Systemmenis in der linken oberen Ecke des aktuellen Rah-
mens und wahlen Maximieren aus.

l]@ Das Symbol ¥ schlieRt ein Fenster!

8.4 Fenster wechseln

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

. Menul Fenster, Dokumentname auswahlen oder

e  Tastenkombination [Strg]+(F6] oder

e Uber die Taskleiste, wenn die oben erwéhnte Option eingeschaltet ist.

Wechseln Sie in das Fenster Probel von Briefl Heintz.
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8.5 Fenster teilen

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

Tastatur
1. Dricken Sie die Tastenkombination (a1t]+(F] (T] (: Meni Eenster, Teilen).

2. Mitder -Taste bewegen Sie die Tellungsl|n|e an die gewilinschte Positi-

on.
. . . . I [ ES
3. Die Teilung schlieRen Sie mit der [« ]-Taste ab. x|
Maus
. . . e . . | _Teilungs-
Klicken Sie doppelt mit der Maus = auf den kleinen Teilungs- knopf

knopf rechts vom Lineal, oberhalb der vertikalen Bildlaufleiste,
oder

zeigen Sie mit der Maus =+ auf den kleinen Teilungsknopf und
driicken die linke Maustaste. Bei gedriickter Maustaste bewe-
gen Sie die Teilungslinie an die gewunschte Position und las-
sen dann die Taste wieder los.

i@l Probel von Biiefl Heintz.doc - Miciosoft Word

E@ Diatei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Estras Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben -5 X
DEEHRERY L ERC o o @l = 4| E1]w :

£l Standad ~ | Times Mew Fioman -1z | F XK U ‘ =EE=EE 1= = = ’;§| -2 A
mq-\-1-|-2-|-3‘|-4-|-5-|-s-|-?‘|-s-|-9‘|-10-|-11‘|-12-|-13‘|-14-|-15‘|-_ B
- Internet-Services MMuller

- Burg Schwanek

- 18146 MNiederhagen

- Tel 03821 744140-0

- 3
- @
- 3
SR EIEK »
Eq'"1"'2"'3‘"“"'5"'5""‘"3"'9‘"1°"'“"'12"'13‘"1“"'15"'_ ;l
T Herrnf]

N Tassile-Heintz]

B Ernst-Feuter-Str.- 19

- 34439 -Burghauseny

i 1

N 1 =
N 1 :
- 1 )
= Thr-Internet- Auftritt] ¥
= @]z 4 >
[Seite 1 Ab 1 11 |[Beiz4cm ze 1 sp 1| [maK] (D] [ERw] (O8] peutsche] [ G [ |[ | 7

Ein geteiltes Dokument

Teilung aufheben

Heben Sie die Teilung wieder auf: Klicken Sie doppelt mit der Maus = auf die Tei-
lungslinie, oder wéhlen Sie den Mentiweg 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.

Gegeniber einer Schreibmaschine haben Sie mit dem Textprogramm Word auch
den grof3en Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verandern. Hier kdnnen
Sie einen einzelnen Buchstaben Iéschen, ein Wort hinzufiigen oder sogar ganze
Seiten umstellen. Fir dieses Editieren bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Einfliigen e  Ausschneiden e  Kopieren

. Uberschreiben e Versetzen . Suchen und Ersetzen
. Loéschen

9.1 Einfiugemodus

Standardmafig ist Word im Einfigemodus. Solange kein Text markiert ist, wer-
den neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefuigt. Der beste-
hende Text bleibt erhalten. Im Einfigemodus sehen Sie unten in der Statusleiste
die Information UB nicht in schwarzer Schrift, sondern nur schwachgrau. Die Sta-
tusleiste ist Uber den Menlweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Ansicht
Uber 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:

[ezran 2ot 1 [ror] [300] o] U] peutsnoe]

Statusleiste (Ausschnitt)

Bestehender Text wird in diesem Modus rechts von der Cursorposition Gberschrie-
ben. Zurlck in den Einflgemodus kommen Sie wieder mit einem Doppelklick 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. Daflr gibt es mehrere Mdglichkeiten:

e [Strg)+(Z] e  Symbol Riickgéngig
e [Alt]+[+ ] Rucktaste e Menii Bearbeiten, Riickgangig.

Ist das Symbol in einer Schaltflache oder ein Befehl in einem Menl grau
dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur Verfigung. Bei dem Symbol
Ruckgéngig ist das beispielsweise der Fall, wenn an dem Text noch
nichts geandert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riickgangig ge-
macht worden sind.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 46



Word 2002/XP SVS Einfihrung

Wiederherstellen ==
. . . . 7 Rickgangig: Eingabe Skrg+2
Wollen Sie die riickgéngig gemachten Anderungen [cx wedsherstslens Ausscheiden stra+v
unmittelbar danach wiederherstellen, so rufen Sie auf: % Ausschneiden Strg+
. Kopieren Skrg+iC
e  Symbol Wiederherstellen oder Office-Zrischenablags
. Meni Bearbeiten, Wiederherstellen oder BB Erfigen stro+

Inhalte einfiigen...

. (A1t])+[e J+[« ] Rucktaste.

#als Hyperlink einfugen

Léischen 3

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur
nach der Aktion Riickgangig zur Verfligung.

alles markieren Skrg+a

=

suchen. .. Skrg+F

Ersetzen. .. Strg+H

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck IZI bei den
Symbolen Riickgadngig und Wiederherstellen 6ffnen i —
Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit Obiekt

der Maus markieren kénnen.

Gehe zu... Skrg+G

Menl Bearbeiten

9.4 Wiederholen

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

. Menul Bearbeiten, Wiederholen oder

. oder [strg]+[v].

9.5 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen eingefligt oder
geandert. Eine Vielzahl von Anderungsmaglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich
auf mehrere Zeichen, ein Wort, einen Satz oder auf den gesamten Text anwenden.
Es muss aber der Teil, den Sie &ndern wollen, vorher markiert werden. Dafur ha-
ben Sie vielfaltige Moglichkeiten 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 gedrickter linker Maustaste beginnen Sie nun die Markierung.
Wollen Sie dabei auch Textteile einschlieen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbe-
reich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach tber den unteren Fensterrand
hinaus.

@ Falls Sie den markierten Bereich nachtréglich vergroRern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun
mit der Maus die Markierung verandern.

Sollte beim Markieren eines Textes mit der Maus der Text unbeabsichtigt durch die
Drag & Drop Funktion versetzt werden, machen Sie die letzte Aktion zunéchst ein-
mal riickgangig, z.B. mit (strg]+(z]. Das Ein- und Ausschalten von Drag & Drop
wird auf der Seite 54 beschrieben.

Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [strg)-Taste auch mehrere getrennte Be-
reiche markieren:
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Mehrere markierte Bereiche

Markierungsspalte

Wenn Sie den Mauszeiger links vom Textrand positionieren, sehen Sie als Zei-
ﬂ ger einen Pfeil, der nach rechts oben weist. Hier steht der Mauszeiger in der
Markierungsspalte. Mit einem Mausklick markieren Sie eine Zeile oder bei ge-
drickter linker Maustaste auch mehrere Zeilen. Mit Doppelklick wird der rechts
stehende Absatz und mit Dreifachklick das gesamte Dokument markiert.

Den ganzen Text markieren

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

Text markieren mit der F8-Taste

Zunéachst sollten Sie den Cursor vor das erste Zeichen am Anfang des Textteils
stellen, den Sie markieren wollen. Die Markierung kénnen Sie jetzt mit der [Fs8]-
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 rickwarts wandern, um die Markierung zu
verkleinern. Die [F8]-Taste bietet aber noch weitere Mdglichkeiten:

1-mal (Fg]: Markierungsfunktion einschalten
2-mal (F8]: aktuelles Wort markieren

3-mal [F8]: aktuellen Satz markieren

4-mal [F8]: aktuellen Absatz markieren
5-mal (F8]: gesamtes Dokument markieren
(o J+(F8] geht jeweils eine Stufe zuriick.
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Text markieren mit der Shift-Taste

Statt mit der [rF8)-Taste die Markierung zu beginnen, bietet Ihnen Word noch eine
andere Mdglichkeit:
[« J+Cursor-Steuertasten.

Dabei ist zuerst die [« ]-Taste zu driicken und festzuhalten, und dann wird die
Markierung mit den Cursor-Steuertasten erweitert. In der Statusleiste erscheint
nicht ERW.

@ Falls Sie den markierten Bereich nachtréglich vergroRern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst wieder die [« J-Taste driicken und festhalten
und nun mit den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.

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 mit der Maus oder der Tastatur auf:

e Maus:
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewilnschte 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 mdochten, 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 abhéngig von dem Kontrollfeld W Eingabe ersetzt Auswahl, das Sie
Uber den Menitweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten ein-
und ausschalten kénnen.

9.6 Textldoschen

e Die [Entf)-Taste Iéscht ein Zeichen rechts von Schu |ung

der Cursorposition. Wurde vorher Text markiert, Rilcktaste | [Entr)-Taste
wird dieser geldscht. Anstatt die [Entf]-Taste zu scht: U | 16scht: |

drucken, bietet Word lhnen auch den Mentweg

Bearbeiten, Loschen, Inhalt an. Cursor

(Eingabemarke)

e Die Rucktaste l6scht ein Zeichen links von der Cursorposition. Wurde
vorher Text markiert, wird entweder der markierte Text geldscht, oder die Mar-
kierung ist aufgehoben. Abhéngig ist dies wieder von dem Kontrolifeld ¥ Ein-
gabe ersetzt Auswahl, das Sie Uber den oben erwadhnten Mentweg ein- und
ausschalten kdnnen.

Mit (strg)+(z] konnen Sie die letzte Loschung riickgangig machen, und mit
AMt]+[e J+[« Rucktaste kdnnen Sie unmittelbar danach die rickgangig ge-
machten Anderungen wiederherstellen.
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9.7 Kontextmenu

Kopieren

Einfiigen

Die Befehle, die Sie am haufigsten benétigen, sind
auch in einem Kontextmeni zusammengestellt. Mit ei-
nem Klick auf die rechte Maustaste erscheint es auf
dem Bildschirm. Bei neueren Tastaturen kénnen Sie

Zeichen...
Absatz...

Wummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

® T > BT e

Hyperlink...

Synonyme »

Texk mit Shrlicher Formatierung wahlen

zum Aufruf auch die 5 Kontext-Taste driicken. Uhersstzen

ein Kontextmeni

9.8 Text ausschneiden

Markieren Sie verschiedene Textstellen in dem Dokument Probe2 von Briefl
Heintz. Nur einen markierten Text kdnnen Sie ausschneiden. Beim Ausschneiden
wird der Text zwar auch entfernt, aber in die so genannte Zwischenablage trans-
portiert. Wahlen Sie einen der folgenden Befehle:

. Symbol Ausschneiden oder

e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder

e Menl Bearbeiten, Ausschneiden oder

e  Kontextmenl mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

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

9.9 Zwischenablagen

In Word 2002 und in den anderen Office XP Programmen (Excel, Access, Power-
Point, Outlook etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfu-
gung:

e Die Windows-Zwischenablage und [2 Zwischenablage M= B

o die Office XP Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssys-
tems gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit und
automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfu-
gung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen-
dungen Ubernommen werden.

Datei Beabeiten Anzeige 2

Internet-Services Miiller ﬂ
18146 Niederhagen

Herrn

Reuter

Nz

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniiweg A Start, Programme, Zubehor, Systemprogramme, Zwi-
schenablage 6ffnen Sie das oben stehende Fenster. In der Zwischenablage bleibt
der Inhalt so lange erhalten, bis er tiberschrieben oder Windows beendet wird.

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

@ % | von 24 - Awischenablage * X

Office XP Zwischenablagen
Innerhalb von Office XP werden lhnen maximal 24 Zwi-

Klicken sie zum Einfigen auf ein

schenspeicher zur Verfiigung gestellt. Die Office-Zwischen- | gement

ablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. Neben den auf @Tstfigeﬁ{.fﬁéiﬁgfﬂ'im B

der Seite 14 erwéhnten Mdglichkeiten den Aufgabenbereich Redter

anzeigen zulassen, bietet lhnen Office XP noch zusatzlich

an:

e Menl Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder 2

e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] oder

e  Maus-Doppelklick auf das ﬁ Office-Zwischenabla- Aufgabenbereich
gensymbol im Infobereich (Systray). Zwischenablage
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Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich konnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol

12:00
unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben der
Uhrzeit, angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in |nfopereich
einem Office XP Programm Daten in der Zwischenablage abgelegt (Systray)
haben.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen
EBeim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

9.10 Text kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. Den zu kopierenden Text
mussen Sie jedoch vorher markieren, sonst kann keine Kopie erstellt werden. Mit
den folgenden Befehlen kdnnen Sie markierten Text kopieren:

e  Symbol Kopieren oder

e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder

e Menl Bearbeiten, Kopieren oder

e  Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren.

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie zum Editieren nur
Tastenkombinationen verwenden. Markieren Sie die Anrede Sehr geehrter Herr
Heintz, und kopieren Sie den Satz.

9.11 Text aus einer Zwischenablage einfligen
Links von der Cursorposition wird der Inhalt einer Zwischenablage eingeflugt:

e Ein Symbol aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder

e  Symbol Einfligen aus der Standard-Symbolleiste oder ® E'Z?“rtgje e -
e  Tastenkombination (Strg]+(Vv] oder —
e  Meni Bearbeiten, Einfligen oder Ein Eigtf;iac%i” der
e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Einfligen. Zwischenablage

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die M6g-
lichkeit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen
Programmen auszutauschen.

SmartTag

Nach dem Einfiigen des Textes aus der Zwischenablage ist
Ihnen vielleicht ein kleines Symbol (B an der Einfiigestelle infligen-Optionen
aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags mdchte

Word Ihnen die Arbeit zusatzlich erleichtern. SmartTag mit Quickinfo

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die Quickinfo angezeigt,
vorausgesetzt, Sie erlauben das Anzeigen der Quickinfos (Seite 13). Mit einem
Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:
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@B~

Urspringliche Formatierung beibehalten

(1 An Zieformatierung anpassen

(1 Mur Text einfiigen

é Faormatvaorlage oder Farmatierung dbernehmen. ..

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefuigten Textes nachtraglich zu &ndern

Aus diesem Rahmen kénnen Sie Befehle auswahlen, um die Formatierung des
soeben eingefiigten Textes nachtraglich zu verandern;

e Urspringliche Formatierung beibehalten
Die Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die Standardeinstel-
lung, wenn Sie den SmartTag Aktions-Rahmen nicht aufrufen.

e An Zielformatierung anpassen
Wenn an der Einfligestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es Uber-
nommen.

e Nur Text einfligen
Der Text wird im Format der Standard-Formatvorlage (Seite 89) eingefiigt.
e Formatvorlage oder Formatierung Gbernehmen

Es wird der Aufgabenbereich Formatvorlage und Formatierung (Seite 89)
aufgerufen.

Auf der Seite 61 beginnt die Einfihrung in die Text-Formatierung.

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

2. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzei-
len in die Markierung mit ein. Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-
Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

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

4. Mit der Tastenkombination (Strg]+(F6] oder tber die Taskleiste gehen Sie in
das Zieldokument.

5. Positionieren Sie den Cursor an der neuen Einfligestelle.

6. Mit einem Mausklick auf das Symbol, mit der Tastenkombination (Strg]+(V]
oder Uber den Meniweg Bearbeiten, Einfiigen fugen Sie den Zwischenabla-
geinhalt links von der Cursorposition ein.

9.13 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie auch unter-
schiedliche Texte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann
Uber das Symbol Alle einfigen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office-
Zwischenablage an einer Stelle im Dokument einfiigen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgaben-
bereich, beispielsweise Uber den Menlweg Bearbeiten, Office-Zwischen-
ablage.
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2. Lo6schen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage BE Alle loschen
Uber das Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich. :
3.  Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzei-

len in die Markierung mit ein. Mit der Maus koénnen Sie bei gedrickter [Strg]-
Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

4. Kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage.

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Texte in der Office-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen lhnen 24 Zwischenspei-
cher zur Verfligung.

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

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol @ Al einfigen
Alle einfligen. Die gesammelten Texte werden eingefigt.

9.14 Komplette Text-Datei einfligen

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

1. Positionieren Sie den Cursor an der Einflgestelle.
2. Rufen Sie den Menuweg Einfligen, Datei auf.

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

4. Klicken Sie die Schaltflache an.

Meistens wird ein anderes Word-Dokument eingefligt. Sie kdnnen aber auch ande-
re 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.

9.15 Text mit der Maus kopieren

Mit der Kombination rechte Maustaste und gleichzeitig gedriickten (o 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 Leerzei-
len in die Markierung mit ein.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger an die neue Einfiigestelle, ohne eine Taste zu
drucken.

3. Drucken 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:
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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 Einfiigestelle, ohne eine Taste zu

drucken.
3. Drucken Sie diesmal nur die Taste (strg], 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 mit der rechten Maustaste
noch gleichzeitig die Tastenkombination [« ]+(Strg] driicken, wahrend Sie beim
Versetzen nur die Taste allein drticken.

9.17 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie eine weitere Moglichkeit, mit der
Maus Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag & Drop (Ziehen und Fallenlas-
sen) ist das Verschieben oder Kopieren eines markierten Objektes (z.B. markierter
Text) bei gedriickter linker oder rechter Maustaste. Der Mauszeiger wechselt beim
Ziehen sein Aussehen, und durch eine kleine Markierung £ wird die Einfiigestelle in
Word dargestellt. Beim Loslassen der linken Maustaste wird das Element abgelegt
und bei der rechten Maustaste erscheint ein Auswahlmenu.

[% Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspriinglichen
i2i Stelle entfernt. In der Statuszeile erscheint die Frage: ,Wohin verschieben?*

% Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus hal-
ten Sie beim Ziehen die [strg]-Taste gedriickt. In der Statuszeile erscheint
die Frage: ,Wohin kopieren?“

Fir alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste
driicken miussen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die
Maustaste und dann erst die andere Taste 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
[+ aktivieren bzw. [ deaktivieren Sie die Textbearbeitung durch Drag & Drop.

9.18 Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen koénnen Sie Texte
und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispielsweise in
unserem Geschéftsbrief den Namen Heintz durch Weber ersetzen lassen wollen,
rufen Sie das Dialogfenster Suchen und Ersetzen auf:
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Ubel‘ die oben stehen- Suchen und Ersetzen HE
den Register wechseln Suhen  Ersetzen | geheau |
Sie auf die Seiten Su- :

Suchen nach: IHelntz j
chen, Ersetzen und
Gehe Zu. Dle SUChOp“- Ersetzen durch: |Weber| ;I

onen im unteren Teil des

DlalogfenSterS klappen Reduzieren tl Ersetzen Alle ersetzen | weitersuchenl Abbrechen |
S|e Uber d|e SCha|tf|aChe Suchoptionen

N hen: G k -
auf und uber e o 3]

" GroB-jKleinschreibung

W|eder ZU. [ Mur ganzes Wart suchen
[~ Platzhalterzeichen verwenden
Tragen Sle nach dem [ Bhrl. Schreibweise (englisch)

[ alle Wortformen suchen (engl. )

neben Stehendel’l B|Id Ersetzen
den Such_ und den Er_ Format ~ | Sgnstiges'l KeineFormatierungl
setzungstext ein.

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache [Wweitersuchen]. Wenn Word den Such-
text gefunden hat, wird er im Dokument markiert. Fir das weitere Vorgehen ver-
wenden 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 Suchbe-
griff zutrifft.

[Weitersuchen]:  Der markierte Text wird nicht ersetzt, und das Programm mar-
kiert den nachsten 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 Suche

mit oder einen Abbruch mit bestimmen:

Das Endz des Dokuments wurde errsicht, Zu suchender Text wurde nicht
gefunden. Sall der Suchworgang am Anfang Forkgesetzt werden?

Tein |

Suche fortsetzen?

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

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

" Platzhalterzeichen verwenden: Bei eingeschaltetem Kontrolifeld kénnen Sie
bei der Suche mit einem Mustervergleich arbeiten, z.B. ? *. Dieses
Thema ist sehr umfangreich. Nahere Informationen erhalten Sie in der
Word-Hilfe:
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& Microsoft Word-Hilfe

(e - S

Einen bestimmten Wortanfang
Geben Sie < ein.

Beispiel: <(inter) findet "Interesse" und "intern”, nicht jedoch "winter",

Ein bestimmtes Wortende
Geben Sie > ein.

Beispiel: {af)= findet "Adressat" und "verrat", nicht jedoch "vater".

Eines der angegebenen Zeichen
Gehen Sie [ ] ein.

Beispiel: s[ie]zt findet "sitzt" und "setzt".

Einen einzelnen Buchstaben innerhalb einer Buchstabenfolge
Gehen Sie [-] ein.

Reihenfolge angegeben werden.

Buchstabenfolge
Gehen Sie ['x-2] ein.

Beispiel: s[!a-flzung findet "Sizung" nicht jedoch "Satzung".

Genau s Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks

Gehien Sie {n} ein.

Beispiel: [r-ulorte findet "Sorte" und "Torte". Die Buchstabenfolge muss in aufsteigender

Ein einzelnes Zeichen mit Ausnahme der in eckigen Klammern angegebenen

Word-Hilfe fiir die Suche mit Platzhalterzeichen

Die beiden nachfolgenden Suchoptionen kénnen nur verwendet werden, wenn zu-
satzlich auch Englisch als Sprache aktiviert ist (Menu Extras, Sprache).

I Ahnl. Schreibweise (Englisch): Bei eingeschaltetem Kontrollfeld findet das
Programm auch englische Warter die ahnlich geschrieben werden.

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

Haupt- oder Zeitwort.

Formate suchen und ersetzen

Uber die Schaltflache klappen Sie die neben-
stehende Liste auf. Wéahlen Sie daraus die gewinschte
Formatierungsart aus, z.B. Zeichen, um das entspre-
chende Dialogfenster aufzurufen.

Mit der Schaltflache [Keine Formatierung] heben Sie bei
einem weiteren Suchdurchgang die Formatierungssuche
bzw. das Ersetzen wieder auf.

Sonderzeichen suchen und ersetzen

Sie koénnen das Suchen und Ersetzen auch auf die
nichtdruckbaren Formatierungszeichen (Sonderzeichen),
wie z.B. eine Absatzmarke oder ein Tabstoppzeichen
ausdehnen. Im Dialogfenster Suchen und Ersetzen
klicken Sie dazu auf die Schaltflache [sonstiges]. 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 Absatz-
marke "p, beim Tabstoppzeichen "t. Einige der Sonder-
zeichen sind nur beim Suchen, andere dagegen nur
beim Ersetzen verwendbar.

Zeichen...
Absatz. ..
Tabstopps. ..
Sprache...
Pasitionsrahmen. .
Formatworlage...

Hervarheben

Untermeni Format

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Caretzeichen

Inhalt der Zwischenablage
Spaltenwechsel

Langer Gedankenstrich
Gedankenstrich

Suchen nach Text
Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschitzter Bindestrich
Geschiitztes Leerzeichen

Bedingter Trennstrich

Untermeni Ersetzen,
Sonstiges
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Absatzmarke
Tabstoppzeichen
EBeliehiges Zeichen
EBeliebige Ziffer
EBeliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen
Spalkerwechsel

Langer Gedankenstrich
Geviertstrich
Endnatenzeichen

Feld

Fulinotenzeichen

Grafil

Manueller Zeilerwechsel
Manueller Seitenumbruch
Geschitzter Bindestrich
Geschiltztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich
Abschnitkswechsel

Leetflache

Untermeni Suchen, Sonstiges

Zum Schluss noch der Hinweis auf weitere Méglichkeiten das Dialogfenster Su-

chen und Ersetzen aufzurufen:

e Im Aufgabenbereich Suchen klicken Sie auf den Befehl
@ In diesermn Dokument suchen. ..

e Suchen: Tastenkombination [Strg]+[F]
Ersetzen: Tastenkombination (Strg]+(H].
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9.19 Zusammenfassung Text editieren

Ruckgangig
Eine Anderung konnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination [A1t]+(« ] Rulcktaste oder [strg]+(z] oder Uber Menl
Bearbeiten, Rickgangig oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus auf den
schwarzen Listenpfeil rechts vom Symbol Riickgangig klicken, bietet Ihnen
Word eine Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wie-
derherstellen mit der Tastenkombination [A1t]+(e J+[« ] Ricktaste oder
dem Symbol oder im Bearbeiten-Menu mit dem Wechselbefehl Wiederher-
stellen/ Wiederholen.

Wiederholen
AuBer nach dem Befehl Rliickgangig konnen Sie die letzte Aktion wiederholen
mit der Tastenkombination (Strg)+(Y] oder im Bearbeiten-Ment mit dem
Wechselbefehl Wiederherstellen/ Wiederholen.

Einfugemodus
Word befindet sich im Einflgemodus, wenn unten rechts in der Statusleiste
die Information UB nicht in schwarzer Schrift steht. Neue Zeichen werden links
vom Cursor eingefugt.

Uberschreiben
Mit der [Einfg]-Taste oder mit einem Mausdoppelklick auf das Feld UB in der
Statusleiste kénnen Sie zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreibmodus
umschalten. Den Uberschreibmodus erkennen Sie in der Statusleiste an dem
Kirzel UB in schwarzer Schrift. Die Zeichen iiberschreiben Sie rechts von der
Cursorposition.

Loéschen
Taste: loscht rechts vom Cursor oder markierten Text.

Rucktaste: loscht links vom Cursor. Wurde vorher Text markiert, wird
entweder der markierte Text geldscht, oder die Markierung ist aufgeho-
ben. Dies ist abhéngig von dem Kontrollfeld ¥ Eingabe ersetzt Aus-
wahl, das Sie Uber den Menlweg Extras, Optionen auf der Register-
karte Bearbeiten ein- und ausschalten kénnen.

Ldschen benutzt nicht die Zwischenablage!

Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich
Um die Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich anzeigen zu lassen, wéh-
len Sie Menl Bearbeiten, Office-Zwischenablage, oder driicken Sie zweimal

(") die Tastenkombination [strg]+(C].

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst Text markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kénnen Sie bei
gedrickter (Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren. Danach
einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht auswéhlen.

Einfigen aus der Zwischenablage
Wahlen Sie einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der
Zwischenablage wird links von der Cursorposition eingefugt.
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Text kopieren zwischen zwei Dokumenten
1. Beide Dokumente sind ge6ffnet. Cursor steht im Quelltext.
2. Zu kopierenden Text markieren.
3. Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).
4. Mit [Strg]+(F6] in das Zieldokument gehen und Cursor positionieren.
5. Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfligen (sie-
he Ubersicht).

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

4. Schaltflache anklicken.

Suchen und Ersetzen
Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie Texte

und/oder Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

Word 2002/XP SVS Einfihrung
Ubersicht
Befehl Ausschneiden Kopieren Einflugen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfligen
(rechte Maustaste):
Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (strg)+(v] oder
Kombinationen: (o J+(Entf] (strg]+(Einfg] (e J+(Einfg]
Symbole:

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

1.

©

11.

Da eventuell durch die vorangegangenen Editierversuche die Texte nicht mehr

vollstéandig sind, schliel3en Sie bitte alle Dokumente, ohne zu speichern.

Offnen Sie die beiden Word-Dateien Brief2 Heintz, Internet-Auftritt und Pro-

bel von Brief Heintz. Probel soll jetzt Ihr aktuelles Dokument sein.
In der Anschrift soll statt Herrn jetzt Firma stehen.

Andern Sie die Anrede in Sehr geehrte Damen und Herren,

Im Uberschreibmodus ist im Absender das Wort Schwanek in Sonnfels zu

andern.

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

Kopieren Sie aus diesem Dokument die drei "Wie-Zeilen" nach Probel.:

Wie kommt meine Firma ins Internet?
Wie finden mich meine Kunden im Internet?
Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?

Vertauschen Sie in Probel mit Hilfe der Befehle Ausschneiden und Einfi-
gen die "Wie-Zeilen™:

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

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Kopieren Sie ebenfalls aus Brief2 den letzten Absatz nach Probel.

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

SchlieRen 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 Gber den Menliweg Ansicht, Symbolleisten, [«] Format ein.

X o=

Symbolleiste Format

-

I Standard = | Times Mew Roman - 12 -

i=

i
it
E
LS
>

+
+

1
H
i

10.1 Formatierungsarten
Word kennt drei Formatierungsarten:

e Zeichenformate
Den Zeichen Schriftart, Schriftgro3e, Schriftfarbe und Schriftschnitt (z.B. Fett,
Unterstreichen) zuordnen.

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

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

Hervorhebungen

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

Der Rohtext

Sie kdnnen 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 22 zunéchst unformatiert und ohne
Nummerierung weiter, also als Rohtext:

1

So kommt Ihre Firma ins Internetf

Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Informationen
uber Ihre 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.{

1

1

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

Optionen [21]

W e n n Sle naChtrag | I C h Ze I C h e n form atle' Rechtschreibung und Grammatik. I Anderunigen verfolgen I Benutzerinformationen

o ; ; ; _ Kompatbiltt | Speicherort Fur Dateien
r?n’ mussen Sie vorher dle Zeichen mar ansicht | slgemein  _Beabefen | Drucken | Speichem | sicherhet:
kieren, wenn mehr als ein Wort forma-  |u.ieunmomonn
tiert werden soll. Bei einem einzelnen R NL Loy i i teicsmeten
relcht es aus, d en Cu rsor in das WO rt F meg—Tgstfa 2um Einflgen v STf{G + Klicken & \u'ean.Igan sines Hyperlinks

. . B . Uberschreibmodus [¥_Warter automatisch markisren
hineinzustellen. Diese Wortmark|er-0p- Bid-Editor: I Hagerakelekring sftagen
Microsoft Word - ¥ Formatieruna mitvetfolgen

tion konnen Sie ein- und ausschalten = i
Uber den Meniweg Extras, Optionen, i Text i Zcie |

i , Ausschneide- Und Einfigeoptionen
Reg |Ste rkal’te B ear b el ten [V Optionenschaltflachen Fir “Einfligen” anzzigen

¥ Ausschneiden und Einfiigen mit Leerzeichenausgleich  Einstellungen...

I™ Inkonsistenz bei Formatierungen markisren

. . . licken und Eingeben
¥ Worter automatisch markieren. P e
Standard-Absatzformatvarlage: m

Aber auch wenn das Kontrollfeld ausge-
schaltet ist, kbnnen Sie mit der Maus
oder auch Uber die Tastatur wortweise Rt

markieren:

Optionen, Registerkarte Bearbeiten
e Mitder 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 (& J+[Strg]+(—]
dricken.

11.1 Fettdruck

Im letzten Absatz sind die Wérter Homepage und Webseite fett zu formatieren. Mar-
kieren Sie diese Wérter. Fur den Fettdruck bietet Ihnen Word mehrere Mdéglichkei-
ten an:

. In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken EI

e Menl Format, Zeichen, Register Schrift, Schriftschnitt: Fett

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

e Tastenkombination [« J+(Strg]+(F] driicken.

Uber die oben genannten Befehle konnen Sie den Fettdruck auch wieder aufheben.

11.2 Unterstreichen

Die Schriftauszeichnung Unterstreichen wird nur noch selten eingesetzt. Dafur wer-
den verstarkt andere Schrift-Formatierungen verwendet, wie Fett, Kursiv oder
Schriftfarbe. Zum Unterstreichen markieren Sie vorher die Waorter, aul3er bei einem
einzelnen Wort. Wéhlen Sie aus:

{ohne) -
. In der Formatleiste mit der Maus das Symbol anklicken IEI o Warter
. Meni Format, Zeichen oder mit rechter Maustaste Kontext- —_—
meni Zeichen, Register Schrift, Unterstreichung und die
Linienart aus dem Listenfeld [z] auswéahlen.

e Tastenkombination [« J+(Strg]+(U] driicken.
Linienart

Danach sehen Sie den Text auch auf dem Bildschirm unterstrichen. Uber die oben
genannten Befehle kdnnen Sie das Unterstreichen fir den markierten Text auch
wieder aufheben.
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Zeichen HE
Sechrift | Zeichenabstand | Texteffekte |
Schriftark: Schriftschpitt: Schriftgrad:
|Times Mew Roman |Standard 12
g -
a
10
11
-
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
I Automatisch j - I Autamatisch j
{ohne) -
Effekks Mur Wiarker

I" Kapitalchen
I™ GroBbuchstaben
™ Ausgeblendet

™ Durchgestrichen

™ Doppelt durchgestriche
™ Hochgestell

[ Tigfgestelt

Worschau

So kommt Thre Firma ms Internet

Die TrueType-Schriftart wird Rir den Ausdruck und die Anzeige venwendet,

Standard... | QK I

Die Linienart fiir die Unterstreichung auswahlen

Abbrechen

In dem Listenfeld Farbe [F] rechts von dem Feld Unterstreichung wird die Farbe

fur die Unterstreichungslinie festgelegt!

Zeichen HE

Schrift: I Zeichenabstand | Texteffekte I

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:

ITimes Mewt Foman IStandard |12
Times New Roman g -
Times New Roman Special G1 Kursiv 9
Tirnes Mew Roman Special G2 Fett 1
Trebuchet M5 I |Fett Kursiv 11
Lic_nz0 =] - &
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
[ putonotsch =] | =] [

Effekie | | Automatis
[ purchgestrichen [ schattiert EEEEEEER
™ Doppelt durchgestrichen ™ Umriss EEEEEEEDR
I Hochgestelle I relisf li“:‘ EEEEEE
™ Tiefoestellt ™ Gravur EDCOEEEED
e——— EOO0O00O@EEO

‘Weitere Farben...
Times Mew Roman

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdrock und die Anzeige venwendst,

Standard. .. |

O

I Abbrechen

Die Farbe flr die Unterstreichung auswahlen
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11.3 Schriftart Zeichen HE

Bltte denken Sle nOCh einmal Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte |
Schriftark; Schriftschnitt: Schriftgrad:

IFett Kursiv

daran, dass bei einer nachtrag-
lichen Anderung der Zeichen-
formate der Text vorher mar-
kiert sein muss, wenn mehr als
ein Wort formatiert werden
SO”. Bel einem einzemen Wort Schriftfarbe: Unkerstreichung: Farbe:

reicht es aus, den Cursor in [ — ] L=l [ —
das Wort hineinzustellen. Die Effekte

SChriftart kdnnen Sle Uber dle ™ Durchgestrichen . v Schéttiert I™ Kapitalchen
. [~ Doppelt durchaestrichen [ Uniriss ™ GroBbuchstaben
nachfolgenden Befehle &ndern: I Hachgestelk I~ Relief I™ Ausgeblendst
e Meni Format, Zeichen I Tiefgestelt [ Gragr
oder Kontextmenll Zei- | varschau

. L
chen, Registerkarte " ' N R
Schrift; in dem Vorschau- lmes ew 6
Rahmen wird das gewahl-
te Schriftbild angezeigt.

Die TruaType-Schriftart wird Rir den Ausdruck und die Anzeige vensendat,

Standard... | oK I Abbrechen |

Dialogfenster Zeichen, Registerkarte Schrift
e Symbolleiste Format il - ¥ X
. . . . 1nes W Koman +
Klicken Sie mit der Maus auf den schwarzen [=] Lis- |[a 2@
tenpfeil bei der Schaltflache Schriftart. In der aufge- | &ma Black

T Arial Marrow
klappten Liste kdnnen Sie mit der Maus blattern, |z Book antiqua
wenn nicht alle Schriften in dem Rahmen sichtbar |j Soore: Sl =9
sind. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der g%om‘qsunms
jeweiligen Schriftart formatiert. Im oberen Teil der Lis- |z courier new
te sind die Schriftarten zusammengestellt, die Sie |7 Serer
_— . . R aettenschweiler =l
haufig benutzt haben. Mit einem Mausklick auf den

Schriftnamen wéhlen Sie die Schrift aus. Schriftart auswahlen

L=

In der Symbolleiste Format kdnnen Sie sofort die Formatierung des Zeichens ab-
lesen, hinter dem der Cursor steht. Nach dem Einschalten der Schriftschnitte
(Hervorhebungen) Fett, Kursiv und Unterstrichen sind diese Schalter in der Format-
leiste aktiviert (hier Fett und Unterstrichen):

F K[y
11.4 Schriftgrolie

Die SchriftgroBe (Schriftgrad) ist im Listenfeld der Schaltflache in der ——:72
Formatleiste oder im Listenfeld Schriftgrad iber Menli Format, Zei- ? j
chen, im Register Schrift auszuwéhlen oder einzugeben. Word verwen- |:

det bei der Schrift das typographische MalR Punkt. Es wird die Buchsta- i3
benhdhe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Das Standardmal ist |!®
eine 12 Punktschrift. Der grof3te Schriftgrad, der in Word eingegeben |z
werden kann, betrégt 1638. Auf einem DIN A4 Blatt kann ein einzelnes |z
Zeichen je nach Zeichen- und Schriftart maximal zwischen 500 und 1000
Punkt grof3 sein.

Schriftgrad
Proportionalschrift

Bei einer Schreibmaschinenschrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den
gleichen Platz zugewiesen. Anders ist dies bei Proportionalschriften, z.B.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 64



Word 2002/XP

SVS

Einfuhrung

TimesRoman. Hier hat jeder Buchstabe nur den Platz, der ihm gebdhrt. Ein kleines i
zum Beispiel ist viel schmaler als ein grol3es M, deshalb kann vorher auch nicht

gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

11.5 Schriftfarbe

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, kli-
cken Sie im Dialogfenster Zeichen, Registerkarte
Schrift, auf den Pfeil [z] bei dem Feld Schriftfarbe und
wahlen eine Farbe aus der Liste aus.

Bei dem Symbol Schriftfarbe é | wird die letzte ver-
wendete Farbe im Symbol angezeigt und auch auf den
markierten Text Ubertragen, wenn Sie auf den linken
Teil des Symbols klicken. Dagegen 6ffnen Sie mit einem
Klick auf den kleinen Pfeil * im Symbol die Farbenliste.

11.6 Formatierung anzeigen

Sehr hilfreich ist das Anzeigen der Formatierungsinforma-
tionen. Dricken Sie dazu die Tastenkombination
(o J+(F1]. Der Mauszeiger andert sein Aussehen: 2.
Klicken Sie nun auf einen Text in Threm Dokument. Word
zeigt lhnen rechts im Aufgabenbereich die Formatierun-
gen dieser Textstelle an.

11.7 Format Ubertragen

Wenn Sie einen Text formatiert haben, kénnen Sie dieses
Format auf einen anderen Text auf zwei verschiedenen
Wegen Ubertragen:

e Sie erstellen eine Formatvorlage. Dies wird ab der
Seite 89 erlautert. Oder

. Sie verwenden das Symbol Format tbertragen :
1. Markieren Sie einen fertig formatierten Textteil.

2. Kilicken Sie auf das Symbol Format tbertragen.

| B Automatisch |

HEEEENEENEN
EEEEENEEN
ENEEEENEN
EONEENEO
Eo0obooOEmO

Weitere Farben...

Schriftfarbe

@ % Formatierung anzeigen * X

Markierter Text

Beispieltext ‘

[C1 Mit anderer Markierung vergleichen

Formatierung des markietrten Textes

H schriftart N
Schriftart:
({Standard) Times Mew Rarnan
12 pt
Sprache:
Deutsch (Deutschland)
H absatz
Austichtung;
Links
Einzug:
Links: 0cm
Rechts: 0com
Zeilenumbruch:
Hangende Interpunkkion nicht
2ulassen
Zeichenabstand:
Leerraum zwischen asiatischem
und westlichem Text nicht LI
Optionen
[[] Formatvorlagenquelle kennzeichnen
[] Alle Farmatierungszeichen anzeigen
Aufgabenbereich

3. Der Mauszeiger hat sich geandert: 2] Sie fahren mit der Maus iiber den
Text, der das gleiche Format erhalten soll. Wenn Sie verschiedene Stel-
len mit dem neuen Format Uberstreichen wollen, filhren Sie einen Dop-

pelklick auf das Symbol aus. Mit einem einfachen Klick auf diese
Schaltflache oder mit der [Esc]-Taste schalten Sie die Funktion wieder

aus.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 65




Word 2002/XP SVS Einfihrung

11.8 Zusammenfassung der Zeichenformate

Symbolleiste Formatierung
Zum Ein- und Ausblenden der Formatleiste: Meni Ansicht, Symbolleisten,
Format. Direkt in der Formatleiste kénnen Sie andern 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 Gbertragen

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

Men( Format, Zeichen
Alle nachfolgenden Zeichenformate sind Uber das Dialogfenster Zeichen (Sei-
te 64) erreichbar. Gibt es zusatzlich auch eine Mdglichkeit Uber die Format-
leiste oder Uber eine Kurztastenkombination, so ist dies erwahnt.

Kontextmenl Zeichen
Mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen und den Menlpunkt
Zeichen anklicken. Es erscheint das Dialogfenster Zeichen.

Kontrolle
Bei nicht markierten Zeichen wird das Format links von der Cursorposition an-
gezeigt. Sind mehre Zeichen markiert, und ist das Format innerhalb der Mar-
kierung unterschiedlich, bleiben die Listen- und Kontrollfelder leer.

Schriftart und Schriftgrad
Hier sehen Sie /vuc/20020 Schriftarten

und verschiedene GI‘OBen

Auch Uber die Formatleiste auswahlbar.

Fett: auch Formatleiste oder (& J+(Strg]+(F]
Kursiv: auch Formatleiste oder (& ]+(Strg)+(K]

Unterstreichung: Einfach: auch Formatleiste oder (& J+(Strg]+(U]

Unterstreichung: Doppelt: auch (& J+(strg)+(D]
Unterstreichung: nur Worter: auch (& J+[Strg]+[u]

KAPITALCHEN: auch (o J+(strgl)+(q]

GROSSBUCHSTABEN: auch 1mal bis 3mal (& J+[F3]

Hochgestellt: auch [Strg)+[+], z.B. m3

Tiefgestellt: auch (Strg]+(#], z.B. H,0

Durchstreichen: wird flr Textkorrekturen gebraucht

Verborgen: auch (o J+(Strg)+(H]

Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern,
sonst nur Grautdne

Schrift der Formatvorlage: [Strg]+[Leertaste]
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12 Absatzformate Teil 1

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

irgendwo im Absatz stehen,

also vor der dazugehdorigen Marke. Mit der [«']-Taste wird ein neuer Absatz einge-
fugt.

12.1 MalReinheit und Dezimal-Trennzeichen

Einfuhrung

Fur die Eingabe von Malen ist in Optionen BE
Word eine MalReinheit als Standard Rechtschrelbung und Grammatk. | Bnderungen werfolgen | Benutzerinformationen
eingestellt. Andern konnen Sie die ] s e L
Standard-Einstellung Gber Menl Ext- T —
ras, Optionen, Registerkarte Allge- ™ Blauer Hikergrund, welfer Text
mein, MaReinheit. ettt st
I™ Kanvertisrung beim ffnan bestatigen
Das Dezimal-Trennzeichen (KOMMa | & ot s o oo cisisee
oder Punkt) wird fiir alle Programme in P Uit it aefiotr ook o ot
der Windows-Systemsteuerung einge- I ettt et ok
ste | |t: St art-Menu , E| ns tE| | un g en, ¥ Automatisch beim Einfiigen von Autoformen einen newen Zeichnungsbereich erzeugen
Systemsteuerung. Und hier ist es von e
der Windowsversion abhangig: T™ Pl as Stanclrd or g | |
E-Mail-Optiaren. ..

Windows 2000:

Landereinstellungen, [ oc | ebbrechen |

ReQISterkarte Zahlen. Die Mal3einheit einstellen

Windows XP:
Regions- und Sprachoptionen,
Registerkarte Regionale Einstellungen, [Anpassen].

Fir die Absatzformatierungen kénnen Sie die folgenden MaReinheiten verwenden:

Zoll ("): 1" = 254cm

Zentimeter (cm) A
- illimeter

Millimeter (mm) Punkt

Punkt (pt): 72pt = 1Zoll Picas

Picas (pi): 6pi = 1Zoll Listenfeld

Zeilen (ze) lze = 12pt Standard-MaReinheit

(nur fur Zeilenabstand)

Wenn Sie nicht die Standard-MaRReinheit verwenden, miissen Sie hinter der Zahl
die Einheit dazu schreiben, z.B.:

1" oder 72pt oder 2,54cm

Nach Abschluss der Zahleneingabe rechnet Word die Werte in die Standard-
Maleinheit um.

12.2 Arten der Absatzformatierung

Bitte rufen Sie das Dialogfenster Absatz auf, Uber Menl Format, Absatz. Oder Sie
holen mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wéahlen die Zeile Absatz
aus. Klicken Sie auf das Register Einziige und Abstande.
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Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Sie kén-
nen die Ausrichtung auch tGber Tastenkombinationen (Seite 147) und Uiber Symbole
in der Formatleiste andern:

Linksbindig: Zentriert: Rechtsbiindig: Blocksatz:
Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein Den Blocksatz
linksbtiindig 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 Rander zu
Format auch Gedichte Rand erreichen, dehnt
rechter wird dieses Format und links einen Word die
Flatterrand. verwendet. Flatterrand. Leerzeichen.
Absatz HE

i|| Zeilen- und Seitenwechsel |

Ausrichtung: ILinks vl dliederungsebene: ITextkﬁrper vI

Einzug

Uil ID o E‘ Sondereinzug: Um:

Rechts: Ocm = I(ohne) ;I I j
&bstand

Yor: Opt = Zeilenabstand: Mal3:

Mach: ID pt 5‘ IEinFach j I ﬁ

[~ Keinen Abstand zwischen Absatzen aleicher Formatierung einfigen

Worschau

Tabstopps. .. | [a]8 I Abbrechen

Dialogfenster fiir die Absatzformate

Optional: Text-Richtung

|Rich tung: " Rechts nach links @ Links nach rechts|

Falls auf Ihrem Bildschirm im oberen Teil des Dialogfensters zuséatzlich zwei Opti-
onsschaltflachen fir die Richtung eingefiigt sind, dann arbeiten Sie mit einer mehr-
sprachigen Wordversion. Mit dieser Option legen Sie die Lese-/Schreib-Richtung
fest:

Rechts nach links, z.B. Hebraisch und Arabisch, oder

Links nach rechts, z.B. lateinische Schrift (das ist die Vorgabe).

Hiermit kénnen Sie auch bei Sprachen, die von rechts nach links geschrieben wer-
den, den Text eingeben. Die Option fur die Text-Richtung steht lhnen aber in der
Standardversion von Word nicht zur Verfigung!
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Einzug

Ein Einzug rickt den linken Rand und/oder den rechten Rand ein. Dabei kénnen
Sie auch einen negativen Wert eingeben (Ausriickung), z.B. -2 cm. Im Feld Son-
dereinzug kann die erste Zeile von einem Absatz extra eingestellt werden:

Einzug

Links: ID cm = Sondereinzug: U
Rechts: IU om E‘ I(ohne) j I

Ausschnitt aus dem Dialogfenster Absatz

=

Im folgenden Bild werden die verschiedenen Varianten grafisch dargestellt. Die
erste Zeile ist grau eingefarbt:

Normaler Absatz ohne Einzlige

Einzug: Links 3 cm
Sondereinzug: (ohne)

Einzug: Links O cm
Sondereinzug: Hangend 2 cm Listenfeld Sondereinzug

L
M Den Einzug ab der zwei-

Einzug: Links O cm :
Sondereinzug: Erste Zeile 1,25 cm ten Zeile berechnet Word
folgendermafien:

|_ /dei der Auswahl Son-

Einzug: Links 2 cm dereinzug, Hangend
Sondereinzug: Hangend 1cm werden die Zahlen ad-
diert: hier 3 cm.

B

Einzug: Links 2,5 cm — Bei der Auswahl Son-
Sonderein.: Erste Zeile 1,25 cm dereinzug, Erste Zeile
gilt nur der Wert flr
den Einzug Links: hier

Einzug: Rechts 3 cm 2,5cm.
Sondereinzug: (ohne)

Einzug: Links + Rechts
je 2 cm, Sonder.: (ohne)

Beispiele fir linken und rechten Einzug und Sondereinzug
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Abstand

Im Dialogfenster Absatz stellen Sie unter Abstand zuséatzlichen Platz vor und
nach dem Absatz und den Zeilenabstand ein.

Zeilenabstand

Bei den Einstellungsméglichkeiten Einfach, 1,5 Zeilen, Doppelt
und Mehrfach wird der Zeilenabstand von der SchriftgroRe be-
stimmt. Auch bei der Einstellung Mindestens hat die Schriftgrof3e
einen Einfluss, allerdings wird bei kleineren Schriften das eingege-

bene Mindestmalfd nicht unterschritten.

Der Zeilenabstand Genau halt unabhangig von der Schriftgrof3e das

Mald immer ein.

Der normale Zeilenabstand ist
einzeilig. Der normale Zeilen-
abstand ist einzeilig. Der nor-
male Zeilenabstand ist einzei-
lig. Der normale Zeilenab-
stand ist einzeilig. Der norma-

Hier ein 1,5facher Zeilenab-
stand. Hier ein 1,5facher Zei-
lenabstand. Hier ein 1,5fa-
cher Zeilenabstand. Hier ein
1,5facher Zeilenabstand.

1,5 Zeilen
Doppelt

Mindestens
Genau
Mehtfach

Listenfeld
Zeilenabstand

Ein Beispiel fur einen doppel-
ten Zeilenabstand. Ein Bei-
spiel fur einen doppelten Zei-

lenabstand.

le Zeilenabstand ist einzeilig.

12.3 Nummerierung

Falls das Dialogfenster Absatz noch gedffnet ist, schlie3en 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 dartber stehen-
den nummerierten Zeile bei 1,25 cm (=% Zoll) beginnt, soll auch hier der linke Rand
um 1,25 cm eingeriickt werden. Rufen Sie auf: Menu Format, Absatz und tragen
Sie ein:

Einzug Links: 1,25

Uber die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfenster Absatz.
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ialf Brief2 Heintz. Internet-Aultritt. doc - Microsoft Word

E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfugen  Fomat  Egtras Tabele  Eenster 2 Frage hier eingeben - @ X

NFEHRERY| i 2RI -~ |8H

£ Standard + Links: 1= Times Mew Roman - 12 - | F XU ‘ = g E‘ -4 A v
E- .\.15..2...3...4...5...5‘.‘7‘.‘3‘.‘-;‘.‘m‘.‘n.\.g.\.g.\.14.\.15.\._21t'meatierunganzeigen X
- wir bedanken uns fur Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiunf Jahren fur viele Markierter Text
- Firmen den Internet-Auftritt. Bitte tiberzeugen Sie sich anf unserer Homepage www.Internet-
- X . X TS Beispieltext
A Services-Mueller.de won unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen, die sehr wichtig
- sind [ mit anderer Markisrung vergleichen
,I_‘,. Formatierung des markierten
- Wie kommt meine Firma ins Internet? Textes
I Elschriftart -
- Wie finden mich meine Kunden im Internet? dyiftart;.
- (Standard) Times MNew
" Roman
- Wie halte ich meine &ngebote im Internet auf dem neuesten Stand? L1zpt
- Sprache:
= Deutsch {Deutschland)
- Gerne gestalten wir die komplette Web-Prasenz fiir Sie, und wir richten Thnen einen Dlabsat
- . . . . . satz
N .elektromschen Warenkerb ein. Das Interpet offnet Ihrer Firma eine Fille von neven und Busrichtuna:
- interessanten Werbe- und Vertriebsméglichkeiten. Links
N Einzug:
= . Links: 1,25 cm
- 1. 5o kommt Ihre Firma ins Internet: Rechts: Ocm
a Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich all§ % =l
- Informationen iber Ihre Produkte. Auflerdem kénnen Thre Kunden dort direkt Waren = Ontionen
- : . Optionen
- bestellen. Diese Webseite karm auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb * )
a . . . h @ [ Farmatvorlagenguelle kennzeichnen
- empfehlen wir Thnen, auch eine englischsprachige Version zu ersteller] ) )
- o [[] Alle Formatierungszsichen anzeigen
= wEs= 4 | 2
[Seite 1 ab 1 11 |[Bei 22,4em Ze 41 Sp 70 | [MAK] peutschipe | [ @0 | |[ | 7l

Einzug Links: 1,25 cm mit Anzeige der Formatierungsinformationen an der aktuellen Cursorposition |

12.5 Lineal

Es ist sehr zweckmafig, 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 va o @. Sie kbnnen diese Marken bei gedrlckter lin- ﬁl:'

ker Maustaste an eine andere Position ziehen, um den lin- .

ken und rechten Einzug und den Sondereinzug zu veran- Linker Rechter
dern. Einzug

E|--|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-~3-|-1U-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-\-_

Das Horizontal-Lineal

12.6 Sonderzeichen einfligen

Am Ende der ersten Seite stehen rechtsbiindig typographische Auslas-
sungspunkte als Hinweis auf die Folgeseite. Daflr gibt es ein eigenes Son-
derzeichen. Positionieren Sie den Cursor in der letzten Zeile und &ndern Sie

die Ausrichtung auf Rechtsbindig. Nun rufen Sie den Menliweg Einfligen,
Symbol auf:
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Symbol HE
Symbole | Sonderzeichen |
Schriftart: I(normaler Text) LI Subset; IWéhrungssymbole j
=
Prsjm| d Ne|TM Q| e | V5|25 | Ve | ¥ | Ve | Ve
—1]= tlelalTTzl—1/] |V]o
E t=llelrlFalnlalt,
Zuletzt verwendete Symbole;
elelxlefem[t]z]<[z]+x]w|ula|p
Zeichencode: |20.0.C Yo, IUnicode ({hex) j
Autokorrektur. .. | Tastenkombination. .. | Tastenkombination: &lk+3trg+E
Einfligen I .ﬁ.bbrechenl
]
Registerkarte Symbole
Symbol
Symbole Sgnderzeichenl
Zeichen: Tastenkornbination:
- Halbgeviertstrich Skrg+rum - ;I
- Geschikzter Trennstrich Skrg+_
Bedingter Trennstrich Skrg+-
Em-abstand
En-abstand
1/4-Em-Abstand
= Geschikztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leertaste
@ Copyright Alb+Strg+C
Reqistriert Alt+3trg+R
™ Marke Alt+Strg+T
Z Paragrafenzeichen Umschalt+3
I Ak
fius| SpLnkle
* Einfaches éffnendes Anfohrungszeich... Strg+,"
! Einfaches schliefendes Anfihrungszei.. Strg+"," s
- SFfnendes Anfiihrungszeichen Strg+,"
v Schliefendes Anfihrungszeichen Skrg+" " LI
Autokorrekbur, . Tastenkombination. ..

Einfiigen |

Registerkarte Sonderzeichen

Dieses Dialogfenster bietet Ihnen eine riesige Fille von Zeichen an. Wéahlen Sie
aber zunachst die Registerkarte Sonderzeichen und markieren Sie die Zeile
Auslassungspunkte. Die Angabe der Tastenkombination zeigt lhnen, dass Sie
beim nachsten Mal auch direkt mit den Tasten [aTt]+(strg]+(.] die
Auslassungspunkte einfiigen kdnnen. Klicken Sie auf die Schaltflache
und Sie das Dialogfenster. Das Sonderzeichen wurde links von der
Cursorposition eingefugt:

ool

Wie bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen wechseln Sie auch bei
dem Fenster Symbol zwischen Vollbild- und Wiederherstellmodus mit einem
Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste.
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13 Bildschirmansichten

Fur die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments haben Sie in Word verschie-
dene Bildschirmansichten. Die Unterschiede sind hauptséchlich durch die Arbeits-
geschwindigkeit des Computers, der Geschwindigkeit des Bildschirmaufbaus, einer
ausdruckéhnlichen Darstellung und dem verwendeten Bildschirm begriindet. Neben
dem Menuaufruf zum Andern der Ansicht und den Symbolen in der Standard-
Symbolleiste, stellt Word Ihnen weitere vier Symbole im unteren linken Teil des
Word-Fensters zur Verfigung.

Normal

Seitenlayout

Weblayout

Menu Ansicht, Normal oder Symbol unten links, ober- - Gliederung

halb der Statusleiste: Schriften und Zeilenwechsel wer- ° L

den druckbildahnlich angezeigt. Kopf- und Ful3zeilen und |§ B[E]= 4]

Spaltendarstellung werden nicht gezeigt. TBeife 1 &b 1
. . Weblayout

Menu Ansicht, Weblayout oder Symbol: Darstellung ei- Normal

nes Textes wie in einem Webbrowser.

Seitenlayout

MenU Ansicht, Seitenlayout oder Symbol unten links: Zeigt den Text wie
beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Bearbeitung des Textes ist moglich.
Die Daten in Kopf- und FuR3zeilen, z.B. Seitennummerierung, werden grau dar-
gestellt. Mit Mausdoppelklick kénnen Sie die Kopf- und Ful3zeilen bearbeiten
(Seite 118).

Nur in dieser Ansicht gibt es die Moglichkeit, LeerrGume aus- und einzublen-
den, um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und Ful3zeile werden dann
nicht angezeigt. So blenden Sie den weil3en Leerraum am oberen und unteren
Seitenrand sowie den grauen Zwischenraum zwischen den Seiten aus:

Zeigen Sie mit der Maus auf den grauen Streifen zwi- =
schen zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers an- erm—————

dert sich: . Mit einem Klick blenden Sie die Leerrau-
me aus. Der Seitenrand wird jetzt durch eine dicke ™
schwarze Linie dargestellt. Genauso kénnen Sie mit ei- i _
nem Mausklick die Leerdume wieder einblenden. Lesrauns snsien|

Das Aus- und Einblenden der Leerrdume kann auch Uber den Meniiweg Ext-
ras, Optionen auf der Registerkarte Ansicht vorgenommen werden:

Seiter- und Weblayoutoptionen
v Zeichrungen [M~Leatraum zwischen Seiten (nur Seitenlayout)
[~ ohijektanker Ij%'ertikales Lineal {nur Seitenlayout)

r Textbegrenzungen

Leerraume aus- und einblenden

Gliederung

Menu Ansicht, Gliederung oder Symbol unten links: Sehr nitzlich bei wissen-
schaftlichen 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 zusétzlich links vom Dokument ein Inhaltsver-
zeichnis ein. Die Dokumentstruktur kann in jeder Bildschirmansicht ein- und
ausgeschaltet werden.

Anzeigegrélile

Meniu Ansicht, Zoom oder Listenfeld in der Standard-Symbolleiste anklicken.
In verschieden Groéf3en kénnen Sie den Bildschirm zwischen 10% und 500%
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zoomen (Zoomen auch auf der Seite 38).

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

Seitenansicht (Druckvorschau)
Menu Datei, Seitenansicht oder Symbol. Hier kdnnen Sie bereits vor dem
Ausdruck das Aussehen (Layout) ihres Dokuments am Bildschirm tberprifen.
Die Symbole der Symbolleiste Seitenansicht sind auf der Seite 40 beschrie-
ben.

13.1 Klicken und Eingeben

In der Web- und in der Seitenlayoutansicht andert der Mauszeiger im Arbeitsbe-
reich je nach Position sein Aussehen. Hier bietet Word Ihnen an, grof3ere Zwi-
schenrdume auf der Seite nur durch Maus-Doppelklick zu Uberbriicken. Sie mus-
sen nicht mehr, wie in frilheren Word-Versionen, erst mit der [« ]-Taste die ent-
sprechende Anzahl von Leerzeilen (1) eingeben. Dies erledigt Word fir Sie. Wenn
Sie nach dem Doppelklick feststellen, dass die neue Texteingabe-Position doch
nicht an der richtigen Stelle steht, kdnnen Sie den Schritt auch wieder riickgangig
machen: Solange Sie noch keinen Text eingegeben haben, I6schen Sie mit einem
Maus-Einfachklick wieder die eingefligten Leerzeilen. Zusétzlich kénnen Sie auch
noch die Absatz-Ausrichtung, den Erstzeilen-Einzug oder eine Tabstopppositi-
on fur den Absatz festlegen und dies alles mit einem Mausdoppelklick.

Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion eingeschaltet ist. Uberpriifen Sie
dies Uber den Menlweg Extras, Optionen auf der Registerkarte Bearbeiten:
[+¥ Klicken und Eingeben aktivieren.

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. Dartber hin-
aus hat der Mauszeiger auch immer diese Form, wenn das Klicken und
Eingeben in den Optionen nicht eingeschaltet ist.

Ungefahr 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 fugt Word Leerzeilen
vom Textende bis zu dieser Position ein. Die erste Zeile des neuen letzten
Absatzes wird um den Wert der Standardtabstoppposition eingeriickt. Die
Absatz-Ausrichtung ist linksbundig.

—
I

Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fliigt Word Leerzeilen
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 linksbindig.

—
m

i~

Ungeféhr in der Mitte des Dokuments hat der Mauszeiger dieses Ausse-
hen. Mit einem Doppelklick an dieser Mauszeiger-Position fugt Word Leer-
zeilen vom Textende bis zu dieser Position ein. Die Absatz-Ausrichtung ist
zentriert.

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

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

. Rechts vom Cursor, wenn der Cursor in einem Absatz steht, der nur aus einer
Zeile besteht. In der Zeile darf aber bereits Text stehen.

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

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

Word 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 : |
als einer Zeile bestehen. Klicken und Eingabe ist in einem Dokument

mit zwei oder mehr Spalten nicht: verfligbar,

e  Bei Text, der mehrspaltig formatiert wurde.

e  Bei Listen mit Aufzéhlungszeichen oder Numme-
rierungen.

e Inder Normal, Gliederungs- und Seitenansicht.

Probieren Sie das Klicken und Eingeben am besten

bei einem neuen, leeren Dokument aus: .
Eine Fehlermeldung

iglj Dokument1 - Microzoft Word =] E3

atei  Bearbeiken  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele  Fenster  § Frage hier eingeben - X

BHaYERY|i2BS | o-o- | QBEOFE -
Standard + Arial, 14+ | Arial -1+ K| F K U |=E=EF] O-<-A- 7

Elﬂ'"1'"2'"3'"4"'5"‘5"'7"'3"'9‘"10"'11‘"12"'13"'14"'15"'_ zl
Zunéchst war hier oben das Textende.

~

B3
-+
w

Nach einem Doppelklick schreiben Sie hier unten weiter] :
- ¥
s w[E=H] | >
[Seite 1 &b 1 11 |[Bei7em  2e 3 Spsa | (MK Deutsch (De ] 7

In der Seitenlayoutansicht mit Klicken und Eingeben Zwischenrdume 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 geandert hat oder
noch nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck die Datei
abspeichern!

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

14.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Bitte tiberprifen Sie dies Giber den Menuweg Datei, Drucken. Eine dauerhafte An-
derung des Standard-Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen
vor: H Start-Schaltflache in der Taskleiste, Einstellungen, Drucker. In dem
Fenster Drucker klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende Dru-
ckersymbol und wahlen aus dem Kontextmen( die Zeile Als Standard definieren.

Die erste Seite des Geschaftsbriefes 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 méchten, rufen Sie das Dia-
logfenster Drucken auf:

. Meni Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination [Strg]+(P].

Drucken [ 7] ]
Drucker
Mame: | < Kyocera FS-1600 (3.84) stand. LI Eigenschaften
Stabus: im Leetlauf
Typ: Kyocera F5-1600 (3.84) stand,
COrk: ™ Ausgabe in Datei
Kommentar: ™ Manuell duplex
~Seitenbereich ~Exemplar
= plles Anzahl: |1 5‘
= pktuelle Seite ¢ Markierung
€ Seiten: || 11 11 v Sortieren
Einzelseiten missen durch Semikola und .' .'
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt 1 1
werden, wie z.6.: 1;3; 5-12

Zoom

Drucken: IDokument j
= Seiten pro Blatt: |1 Seite 'l
EdEnsslik Inlle Seiken im Bereich j
- Papierformat skaliersn: IKaine Skalierung vl
oOptionen... | ok I Schlieffen |

Dialogfenster Drucken
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Sie sehen in dem Dialogfenster die folgenden Einstellungsméglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus. Eine Anderung gilt solange Sie Word
nicht beenden. Nach einem Word-Neustart ist wieder der Standard-Drucker
eingetragen.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrof3e oder Auflésung.

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

[T Manuell duplex
Bei mehrseitigen Dokumenten halt Word den Ausdruck an, damit Sie manuell
das Papier umdrehen und dem Drucker wieder zufiihren kénnen. Néheres da-
zu ab der Seite 78.

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 oder auswéahlen E

[¥ Sortieren
Bei aktivem Kontrollfeld wird bei mehreren Druckexemplaren (Kopien) jedes
Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des nachsten Exem-
plars beginnt.

DrUCken meeigenschaften

Wahlen Sie den Druck aus: Dokument, Dokumenteigen-  |pekument mi: parkups

schaften, Formatvorlagen, AutoTexte, etc.

Druckauswahl
Alle Seiten im Bereich oder nur ungerade Seiten oder nur gerade Seiten (nach
der Word Seiten-Nummerierung unten links in der Statusleiste).

Seiten pro Blatt
Hier kdnnen Sie die Anzahl der Seiten des Word-Doku-
ments auswahlen, die auf einem Blatt Papier ausge-
druckt werden.

Papierformat skalieren iEFra
. . L. . . . . etter (515 x 11in
Diese Einstellungsmaoglichkeit entspricht der Verkleine- A4 (210 x 297 mm)

US Legal (8 44 x 14in)

rungs- und VergroRerungsfunktion eines Kopierers. Der
Ausdruck wird an das Ausgabe-Papierformat angepasst.

Hier haben Sie noch weitere verschiedene Einstellungsméglichkeiten (Bild auf
der Seite 79). Falls Ihr Drucker die bedruckten Seiten sichtbar nach oben ab-
legt (Face-Up), kénnen Sie das Kontrollifeld ¥ Umgekehrte Druckreihenfolge
aktivieren. Dann wird die letzte Seite des gewahlten Seitenbereichs zuerst ge-
druckt, und Sie missen die Ausdrucke nicht per Hand umsortieren. Bei um-
fangreichen Druckjobs sollte das Kontrolifeld ¥ Drucken im Hintergrund ein-
geschaltet sein, um den Computer durch den Ausdruck nicht zu blockieren.
Falls geoffnet, schlieRen Sie das Optionenfenster tiber die Schaltflache [ ok ].
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lhre Aufgabe
Tragen Sie in dem Dialogfenster Drucken im Textfeld Seiten die Zahl 1 ein, und
starten Sie den Druck mit der [« ]-Taste oder mit der Maus Uber die Schaltflaiche

[ oKk J.

14 . 3 D u p I eX d r u C k Papier --- Weitere Optionen EHE
i i . . . Beidseitiger Druck [Duplex)

Falls Sie beidseitig druck?n mochte_r_1, ist _—

es empfehlenswert, zunachst zu uber-

priifen, ob nicht vielleicht in Ihrem Dru- @ Lange Seite

cker eine .automatlsclzhe Duplexglnhelt  Kuzeseite

vorhanden ist. Diese ist aber meist nur

bei sehr teuren Laserdruckern einge- susgsbetsch: [Goriomods |

baut. Falls vorhanden, schalten Sie in

den Drucker-Eigenschaften den Duplex- .

druck ein. Das betreffende Dialogfenster ] potecen] S it

ist vom Drucker abhéngig.
Den automatischen Duplexdruck einschalten
(Dialogfenster ist druckerabhangig)

Manuell beidseitig drucken

Mit Word 2002 kdnnen Sie auch manuell beidseitig drucken. Dazu aktivieren Sie in
dem Dialogfenster Drucken das Kontrollfeld ¥/ Manuell duplex. Bei mehrseitigen
Dokumenten halt Word nach dem Ausdruck der kompletten Vorderseiten an, damit
Sie manuell den ganzen Papierstapel umdrehen und dem Drucker im normalen
Papierbehalter wieder zuftihren kdnnen.

In dem angegebenen Druckbereich wird nur jede zweite Seite gedruckt, beginnend
mit der ersten. Sie missen allerdings noch beachten, ob Ihr Drucker die bedruck-
ten Seiten sichtbar nach oben ablegt (Face-Up) oder nach unten (Face-Down). Bei
manchen Druckern kann Face-Up oder Face-Down auch ausgewahlt werden. Bitte
schauen Sie im Handbuch nach.

Je nach dem ob Face-Up oder Face-Down abgelegt wird, muss entweder der erste
Durchgang umgekehrt gedruckt werden oder der zweite. Sonst muss das Papier
per Hand neu sortiert werden: das untere Blatt nach oben.

Beim manuellen Duplexdruck ist als Vorderseite immer die erste Seite des Druck-
bereichs gemeint, unabhangig von einer ungeraden oder geraden Seitennummerie-
rung.

Klicken Sie in dem Dialogfenster Drucken auf die Schaltflache [optionen], und
wahlen Sie aus:

Bei Face-Up: [+ Blattvorderseite: druckt die Vorderseiten in der umgekehr-
ten Reihenfolge aus, Ruckseiten normal.
Oder:

Bei Face-Down: [+ Blattriickseite: druckt die Vorderseiten in der normalen Rei-
henfolge aus, Rickseiten umgekehrt.

[T Umgekehrte Druckreihenfolge nicht aktivieren!
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Drucken [ 7] x]
o |

Druckoptionen
™ Konzeptausdruck ™ Drucken im Hintergrund
™ Felder aktualisieren ™ PostSeript tber Text drucken
™ verkniipfungen aktualisieren ™ Umgekehrte Druckreihenfolge
¥ Anpassen an A4{LS Letter

Mit dem Dokument ausdrucken
™ Dokumenteigenschaften I™ ausgeblendeten Text
I Eeldfurktionen [ Zeichnungsobiekts

Cptionen nur fir aktueles Dokument:
™ In Formularen pur Daten drucken

Standardschacht: IDruc)@reinstellungen verwenden j

Optionen filr Duplexdrucken

¥ Blattyorderssite ™ Blattylickssite
Abbrechen

Dialogfenster Drucken, Optionen

SchlieRen Sie das Optionenfenster, und starten Sie den Druck. Nach dem Aus-
druck der Vorderseiten kommt die nachfolgende Meldung. Bevor Sie die ausge-
druckten Vorderseiten wieder in den Eingabeschacht legen, achten Sie unbedingt
darauf, wie der Drucker das Papier aus dem Schacht oder aus dem Behélter her-
aus nimmt, also auf welcher Seite das Papier (oben oder unten) bedruckt wird.
Legen Sie das Papier wieder in den Eingabeschacht des Druckers, und klicken Sie

auf [0k ].

Bitte entfernen Sie den ersten Ausdruck aus dem Ausgabefach und legen Sie die Seiten
wieder in den Eingabeschacht ein. Dricken Sie OK, um mit dem Drucken fortzufahren,

K I Abbrechen |

Papier richtig eingelegt? Dann [ 0K _|.

[@ Probieren Sie den manuellen Duplexdruck zunachst mit vier Drucksei-
ten aus, um das Prinzip kennen zu lernen. Markieren Sie eventuell
vorher die Blatter.

14.4 Seitenumbruch

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

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

Schalten Sie im Ansicht Menl in die Normalansicht, und rufen Sie danach auf:
Menu Extras, Optionen Registerkarte Allgemein. Achten Sie darauf, dass das
Kontrollfeld w Seitenumbruch im Hintergrund eingeschaltet ist. Das Dialogfens-
ter ist wieder zu schlieRen.

Automatischer, weicher Seitenumbruch

Am Textende driicken Sie ungefahr zehnmal die [<]-Taste, damit fligen Sie Leer-
zeilen an. Es taucht dann einmal quer lber den Bildschirm eine gepunktete Linie
auf:
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il Brief2 Heintz, Internet-Auftritt.doc - Microsoft Word

H Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfuigen Format  Estraz Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - _ 8 X
DEHg gy i 2RY oo @l <@,
£ Standard +  Times Mew Roman - 12 | F K U0 |. = E i= = £ i .
EE-\-I- AR R SRR LR A 1-9-110111|12|13|14w15-|-‘_ j
bestellen. -Diese-Wehbseite-kann-auf-der-ganzen-Welt-abgerufen-werden -Deshalb-
empfehlen-wirlhnen -auch-eine-englischeprachige- Version-zu-erstellen
1
il
1
1
1
1
1
) ||
1
: =
1 2
] o
- £
S|z = =4 | i
[ Seite 2 ab 1 2z |[eei Ze Sp 1 |[mak] Deutsch {De ] 4

Ein automatischer, weicher Seitenumbruch in der Normalansicht

Hier hat Word einen automatischen Seitenumbruch eingefiigt. 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 einfligt, ist von vielen
EinflussgréRen abhéngig, z.B. Anzahl der Zeilen im Text, Papiergréf3e, Druckran-
der, Zeilenabstand, Schriftart und -grof3e. Fur diesen automatischen Beginn einer
neuen Seite finden Sie auch die Bezeichnung weicher Seitenumbruch.

Bitte I6schen Sie jetzt wieder die Absatzschaltungen 1, die Sie gerade zusétzlich
eingegeben haben. Nur eine Absatzschaltung unter dem Hinweis auf die Folgeseite
lassen Sie stehen. Dort befindet sich jetzt der Cursor.

Manueller Umbruch B3

Manueller, fester Seitenumbruch

Wechsel

Sie kdnnen auch selbst festlegen, dass vor der

€ spaltenumbruch

Cursorposition eine neue Seite beginnen soll. Fur © Iextflussumbruch
. . . . Abschritt: heel
die Eingabe eines manuellen Seitenumbruchs -t oo
bietet Word Ihnen an: " Eortlaufend
. . ' Gerade Seite
e  Tastenkombination [Strg]+( <] oder £ Ungerads Seits
e Menl Einfuigen, Manueller Umbruch, ok | ssbrechen |

Seitenumbruch.
Seitenumbruch einfligen

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

Dricken Sie jetzt fur die zweite Seite unseres Briefes die Tastenkombination
(strg])+[+'] und danach noch die [« ]-Taste allein fiir eine Absatzschaltung.
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfuigen Format  Estraz Tabelle  Fenster 7
DeHs gy  BRC oo

Eé Standard - | Times Mew Roman - 12 v| F KU |

EE-\-I- R IR O R R B R Y

1.+ Sodkommt-Thre-Firma-ins-Internet y
TWir-gestalten-fir-Sie-eine-so-genannte-Homepage. -Hier-befinden-sich-alle-
Informationen-iber-Ihre-Produkte - AuBerdem-kénnenThre-F unden-dort-direkt-Waren-
bestellen.-Diese-Wehseite-kann-auf-der- ganzen-Welt-ab gerufen-werden -Deshalb-
empfehlen-wirThnen -auch-eine-englischsprachige- Version-zu-erstellen |

Seibenumbruch —I

g
h

BEEEEIN| 2
[ Seite 2 ab 1 2z |[eei Ze Sp 1 |[mak] Deutsch(De | [ G || ][ | 4

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

Sie haben bisher einen Absatz mit der [ < ]-Taste abgeschlossen. Genauso wurden
Leerzeilen erzeugt. Jeder Druck auf die [«]-Taste setzt an die Cursor-Position
eine Absatzmarke 9. 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+[<]-Taste

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

pl

zu erkennen. Die Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke 9§ bis einschlie3lich der
nachsten Marke gelten als ein Absatz. Also gehdrt 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 Ab-
satz formatieren mussen.

Einzug der ersten Zeile bei einer Zeilenschaltung

Sie konnen fir die erste Zeile eines
Absatzes einen eigenen Einzug fest-
legen (auch Seite 69):

. . . Listenfeld Sondereinzug
e Wird im Dialogfenster Absatz

unter Sondereinzug: Erste Zei- |
Ie e|ne Zahl elngEgeben, ZB Einz0ge und Abstands |Ze\lsn-undie\tenumhruchl

1,25 cm, ruckt die erste Zeile | aigemen
nach rechts ein. ausrichtung:  [lnks |7 Glederungsebene:  [Texthorner 7]
. . Einzug

e Bei Sondereinzug: Hangend s For = sondereiwg U
wird ab der zweiten Zeile ein Bechts: . FEwm ] Lz =
Einzug vorgenommen. Manch- | .
mal horen Sie dafur auch die wor: [t = zelensbetend: bl
Bezeichnung negativer Erstzei- et Jor = [Ecfach =] =
Ien'Eanug Eln typISCheS Bel' l_KeinenAbstandzwwschenAbsétzengleicharFurmatierungainfﬂgen
spiel ist jetzt hier in der Schu- | yuste
lungsunterlage dieser Absatz: T e
Das Aufzahlungszeichen  steht R
am linken Rand und ab der zwei-

ten Zeile ist der Absatz eingezo-
gen, also nach rechts einge-
ruckt.

Tabstopps... | oK I Abbrechen

Sondereinzug: Hangend

Blocksatz bei einer Zeilenschaltung

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

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

Schreiben Sie den Text auf der zweiten Seite zunachst unformatiert weiter. Fligen
Sie aber mit der Tastenkombination [« ]+(«<] die Zeilenschaltung 4 und mit der
(< )-Taste die Absatzschaltungen T 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 flr Sie reservieren lassen. Ihre Kunden brauchen nur diese Adresse
einzugeben und gelangen direkt zu Ihren Webseiten.{

1

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 gehdren zu einem Absatz:

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

Der automatische Zeilenumbruch in Threm Text auf dem Bildschirm weicht
eventuell von den Beispieltexten in dieser Seminarunterlage ab. Dies wird
von verschiedenen Einstellungsmdglichkeiten beeinflusst!

15.2 Die Nummerierung einstellen

Nach dem Sie auf das Symbol Nummerierung geklickt
haben, ist Ihnen vielleicht ein SmartTag == (Seite 51) il

links von der Absatz-Nummer aufgefallen. 2.+ Steverhaltenve
Thre-Firma-ka

Wenn Sie mit der Maus auf den SmartTag zeigen, wird AutoKonektur Dptionen]
die Quickinfo angezeigt, und mit einem Klick auf den SmartTag mit Quickinfo
SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:

= -

Murmmerierung neu beginnen

i= Aufzahlungszeichen und Hummerisrng. .

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Nummerierung
des Absatzes nachtraglich zu &ndern

Aus diesem Rahmen kdnnen Sie Befehle auswahlen, um die Nummerierung des
Absatzes nachtraglich zu verandern:

e Nummerierung neu beginnen
Die Nummerierung des Absatzes wird auf die Nummer zurtickgestellt, die bei
Beginn dieser Nummerierungs-Reihe eingestellt war. In der Standardeinstel-
lung ist dies die Nummer 1.

e Aufzdhlungszeichen und Nummerierung...
Das Dialogfenster Nummerierung und Aufzéhlungszeichen wird getffnet.
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Fir den aktuellen Absatz oder fiir mehrere markierte

L. . . s s 2 hneid
Absatze konnen Sie naturlich auch ohne SmartTag Kp'
jederzeit die Nummerierung einstellen: & Erigen
" . .. . H e
e Wahlen Sie den Meniiweg Format, Nummerie- | T —— s
. B urnmenierung fortsetzen
rung und Aufzéhlungszeichen. Eirzug verkleinem
. ) Einzug wergrafermn
e Oder rufen Sie mit der rechten Maustaste das |x oo,
Kontextmenl auf und klicken Sie auf den Befehl |5 .
Nummerierung und Aufzahlungszeichen. i= Hummerienung und Aufzahiungsasichen
g . . % Huyperlink..
In dem Kontextmenu finden Sie auch noch zwei F— ;
weitere Befehle fur die Nummerierung. Bei diesen Test it Shnlcher Formatierung wihien
Befehlen wird aber kein Dialogfenster aufgerufen: {ihsrsstzen
- Neu nummerieren und )
Kontextmen

- Nummerierung fortsetzen.

In dem nachfolgenden Dialogfenster stellen Sie auf der Registerkarte Nummerie-
rung eine andere Nummerierungsart ein oder Sie formatieren die aktuelle Numme-

rierung:
Aufzahlungen  Nummetierung I Gliederung |
2. 2 Il
Ohne 2 ) 1.
4. 4) I,
2 ] h. ii.
31 ch 3 iii.
4 i d. iv.
Liskernmurmrmetisrung
= Meu NUMMErieren (o Liste forkFibren ml
Zurtlcksetzenl OK I Abbrechen |
Registerkarte Nummerierung
Zum Bearbeiten der Nummerierung (z.B. Num- |[peseeree—em ZIX]
mernbeginn, GroRe der Ziffern, Einzug usw.) kli- | zehienformat
cken Sie auf die Schaltflache [Anpassen]. Es wird [ _sehrfeart |
H H H Zahlenfarmatvorlage:
das rechts stehende Dialogfenster angezeigt, in oo o smemf 3

dem Sie die Anderungen vornehmen.

Murnrnernposition

ILinks vl &usrlchtung:IU,SS m E‘

Textposition
Tabstopp nach:

|1,2? om 5‘ Einzug bei: |1,2? om E‘
Vorschau
2
3
4

| Abbrechen |

Eine Nummerierung anpassen
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15.3 Zusammenfassung der Absatzformate

Absatz und Absatzmarke
Mit der [« ]-Taste beenden Sie einen Absatz. Der Absatz beginnt mit dem ers-
ten Zeichen (Text) nach einer Absatzmarke { und endet mit der darauf folgen-
den Marke.

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

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

Markieren
Absétze konnen vorher oder auch nachtraglich formatiert werden. Bei der
Formatierung von mehreren Absatzen mussen die Abséatze markiert sein.

Kontrolle
Bei nicht markiertem Absatz wird das Format immer an der Cursorposition an-
gezeigt. Ist mehr als ein Absatz markiert, und ist das Format innerhalb der
Markierung unterschiedlich, bleiben in Dialogfenstern die Text- und Listenfel-
der leer, und die Kontrollfelder sind grau ausgefillt.

Menl Format, Absatz oder Kontextmenl Absatz
Alle nachfolgenden Absatzformate sind Uber das Dialogfenster Absatz erreich-
bar. Gibt es zuséatzlich auch eine Mdglichkeit Uber ein Symbol oder Uber eine
Kurztasten-Kombination, so ist dies erwahnt:

Ausrichtung

Linksbundig:  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]
Rechtsbiindig: rechts glatter Rand, links Flatterrand, auch Symbol oder

(stra]+[R]
Blocksatz: links und rechts glatter Rand, auch Symbol oder [Strg]+(B].
Einzug
MaReinheit dazuschreiben, wenn nicht Standard:
Links: linken Rand nach rechts einrticken, auch Symbol oder

(Strg)+(M] mit einem Standardwert

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

Rechts: rechten Rand nach links einriicken.
Abstand

MaReinheiten sind pt (Punkt) oder ze (Zeilen)

Vor: zuséatzlicher Abstand zum vorherigen Absatz

Nach: zusatzlicher Abstand zum nachsten Absatz

Zeilenabstand: Zeilenh6he, abhéngig von der Schriftgrofe:

Einfach,  auch [strq]+(1]

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

Doppelt, auch [strgl]+(2]

Mindestens, aber nicht unter Mindestmaf3
Mehrfach, fir Zwischenwerte, z.B. 1,2ze oder 3,7ze

Zeilenhdhe, unabhangig von der Schriftgroe:
Genau, exakter Zeilenabstand, auch bei gro3en Schriften.
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Register Zeilen- und Seitenumbruch

v Absatzkontrolle: verhindert, dass die erste oder letzte Zeile
des Absatzes allein auf einer Seite steht.
¥ Zeilen nicht trennen: kein Seitenumbruch innerhalb des Absatzes.
¥ Absatze nicht trennen: mit ndchstem Absatz zusammenhalten.
¥ Seitenumbruch oberhalb: der Absatz beginnt auf einer neuen Seite.
¥ Zeilennummern unterdriicken: nur bei eingeschalteter Zeilennummerierung.
[¥ Keine Silbentrennung: in diesem Absatz keine automatische Silben-
trennung.
Absatz
Eratigs und Absténds | Zelen- und Seitenumbruch |
Paginisrung
[ {bsatzkanirolie} ™ Absatzs nicht trennen
™ geilen nicht trennen ™ seitenumbruch berhalb
™ zeilennummern unterdriicken
™ Keine Silbentrennung
Warschau
Tabstopps... Abbrechen

Absatzformatierung, Registerkarte Zeilen- und Seitenumbruch
Nummerierung
Zum Nummerieren stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz
oder markieren mehrere Absétze und klicken auf das Symbol Num-
merierung.

Mdéchten Sie eine andere Nummerierungsart verwenden oder die aktuelle
Nummerierung formatieren, wahlen Sie den Menuweg Format, Nummerie-
rung und Aufzahlungszeichen, Registerkarte Nummerierung.

Aufzéhlungszeichen
Um Absatze mit Aufzéhlungszeichen zu formatieren, stellen Sie den E
Cursor in den betreffenden Absatz oder markieren mehrere Abséatze und
klicken auf das Symbol Aufzahlung.

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

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

2. Probieren Sie in dem Absatz "Sie erhalten eine Internetprasenz mit lhrem eigenen
Namen" verschiedene Einzlige aus:
a) Einzug Links: 2 cm, Sondereinzug: (ohne)

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

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

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

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

bination [ATtcr]+(q].

1

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

1

Ihre Kunden finden Sie Gber Suchmaschinenf

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

1

Kontinuierliche Aktualisierung der Seitenf

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.

1

1

6. Den Absatz "lhre Kunden finden Sie (iber 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 Ihre Arbeit nicht verloren geht, speichern Sie jetzt das Dokument unter
dem Dateinamen Brief4 Heintz, Internet-Auftritt ab.

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

10. Formatieren Sie alle vier Absétze, die nummeriert sind, mit Aufzéhlungs-
zeichen. Danach sind die Nummerierungen entfernt.

11. Speichern Sie ab, ohne den Dateinamen zu &ndern, und schlieen Sie alle
Dateien.
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16 Zusatzliche Ubung

Schreiben und gestalten Sie in einem neuen Dokument diese interne Mitteilung:

Interne Mitteilung
Von Karin FleiRig, PK 2

An Rudolf Strebsam, PK 3

lhre Zeichen lhre Nachricht vom
F1

zur Kenntnisnahme
Personalabteilung

EDV braucht kreative Menschen

Unsere Zeichen

Telefon Datum
123

Ich bitte Sie, mich ab dem 1. April 2006 fur 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 Verfligung stellen.

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

weil ich

e  kinftig samtliche Arbeitspausen schopferisch flr die EDV einsetzen kann und auch
meinen Kollegen die Geheimnisse des schopferischen Nichtstuns vermitteln

mochte.

Vielen Dank fir 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 Abséatze sollen das
gleiche Format haben. Damit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die
Maoglichkeit, 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 Gbernommen
wird.

1. Klicken Sie auf das Symbol in der Formatleiste, oder rufen Sie den
Menlweg Format, Formatvorlagen und Formatierung auf. Der Aufgabenbe-
reich Formatvorlagen und Formatierung erscheint:

i Brief4 Heintz, Internet-Auftitt. doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Tabelle  Fenster 2 Frage hier eingeben - _ 8 X
Db ey icdad|o- - @B=4 BT 0 -3
[1]stendand ¢ Links: 1 =) Tives NewRomen =12 «| F K U [=] =

Ell 'lgl‘z- R RN R -s-w-g-u-w‘|‘11-|-12‘|‘13‘w-14-w-15-|-agC‘Folmalvollagenunanlmatielung‘X

Formatierung des markierten Textes

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Standard + Links: 1,25 cm ‘

Wie finden mich meine Eunden im Internet?

J | Alles markieren | | Meue Formatvorlage |

Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand? Wahlen Sie eine Formatierung

+
& Gerne gestalten wir die kormplette ‘Web-Prasenz fisr Sie, und wir richten Thnen einen Fulizeile 5
o elektronischen Warenkorh ein. Das Internet 8ffnet Ihrer Firma eine Fille von neven und .
4 interessanten Werbe- und Vertriebsméglichkeiten. Hyperlink 2
z . . Eopfzeile L]
o 1. 3o kommt Thre Firma ins Internet
B Wir éastalten fir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle Standard q
; Informationen tber Thre Produlte. Aulerdem kénnen Thre Kunden dort direket Waren . :
B bestellen Diese Webseite kann awf der ganzen Welt abgerufen werden Deshalb Uberschrift 1 T
2 empfehlen wir Thnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen T| Oberschrift 2 . &
- o
; R T —
< a[E]5 ] ! o
| Seite 1 Ab 1 \fz |[Bei 20,5cm ze 38 sp 6 | [Mak] [0 ] [Erw] [0 Deatschioe | [ GF [ |[ | 2

Dokument mit dem Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung

2. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache [Neue Formatvorlage].

3. In dem Dialogfenster Neue Formatvorlage tragen Sie im Feld Name ein:
Linker Einzug

4. Der Typ Absatz sollte im Listenfeld Formatvorlagentyp $§;§2f:
ausgewahlt sein. Liste

Formatvorlagentyp
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MNeue Formatvorlage

Eigenschaften
Marmne:

ILinker Einzug

TR -

I 11 Standard

Formatvaorlagentyp:

Formatvaorlage basiert auf:

Ll L

Formatvorlage fir Folgeabsatz: I 11 Linker Einzug

Formatierung

Times Mew Roman

=z | F Xk u
HI- ==

t= += | ;= 5=
= t= |'£.-— =

emaee Hamrpogs Fim befindsm nes dis
vz Aulladem bdanms Bie Kuade don dusde
Lema milde pmrs Wl dbgauf wadm
[ T—V i "y

Skandard + Einzug: Links: 1,25 cm

[~ automatisch akkualisieren

Abbrechen

™ Zur vorlage hinzufiigen

Format = |

Eine neue Formatvorlage definieren

5. Uber Schaltflachen koénnten Sie hier direkt im Dialogfenster die gebrauchlichs-
ten Zeichen- und Absatz-Formatierungen vornehmen. Das soll aber jetzt nicht
geandert werden.

6. SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

7. Im Aufgabenbereich klicken Sie auf die neue Formatvorlage Linker Einzug.
Damit weisen Sie diese Vorlage dem aktuellen Absatz zu.

8. In der Symbolleiste oben links steht in dem Listenfeld der
Name der neuen Formatvorlage.

| Linker Einzug -

Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsinformationen. Driicken Sie
dazu die Tastenkombination [« ]+(F1]. Der Mauszeiger erhalt wieder sein Hilfeaus-
sehen 2. Klicken Sie nun auf einen Text in Ihrem Dokument. Word zeigt lhnen
rechts im Aufgabenbereich die Formatierungen dieser Textstelle an (Seite 65).

17.2 Formatvorlagenanzeige

"‘_E. Brief4 Heintz, Intene

§ Datei  Bearbeiten

Dedn &R

E Y Linker Einzug -

[

Standard
Standard 1
Linker Einzug

BEEEE N

| Seite 1 ab 1

Formatvorlagenspalte

In der Normal- und in der Gliederungsansicht kbénnen Sie sich

¢ die Namen der Formatvorlagen am linken Bildschirmrand in

der so genannten Formatvorlagenspalte anzeigen lassen. Die
Formatvorlagenanzeige sehen Sie allerdings nicht im
Layoutansichtsmodus.

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

Sie haben auch die Mdglichkeit mit der Maus die Breite der
Spalte zu veréndern: Bei gedruckter linker Maustaste bewegen
Sie die Trennlinie zwischen der Formatvorlagenanzeige und
dem Dokument.
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17.3 Vordefinierte Formatvorlagen

Viele fertige Vorlagen, die vordefinierten Formatvorlagen, sind [z g
bereits in Word enthalten. Vielleicht ist lhnen in der Format-Sym-
bolleiste das Wort

Standard

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

17.4 Formatvorlage verwenden

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

¢ Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil in der Format-
Symbolleiste, links von der Schriftart. In der aufgeklappten
Liste wahlen Sie die Formatvorlage aus, oder

Linker Einzug -

e im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung klicken Sie in der
Liste auf den Formatvorlage-Namen.

Damit haben Sie jetzt auch fir den Absatz unterhalb der Nummer 3 die Formatie-
rung Ubernommen. Sollen mehrere Absétze oder Zeichen mit der gleichen Format-
vorlage versehen werden, sind diese vorher zu markieren.

lhre Aufgabe
Ubertragen Sie die Formatvorlage "Linker Einzug" auch auf die zwei Abséatze
"Selbstversténdlich richten wir lhnen ...“ und "Wir tbertragen Ihre Homepage ..."

Wenn Sie in einem Absatz, bzw. am Ende eines Absatzes mit der [«]-Taste eine
Absatzschaltung durchftihren, wird die aktuelle Formatvorlage fir den neuen Fol-
geabsatz Ubernommen. Dies kdénnen Sie aber im Dialogfenster Formatvorlage
andern (Seite 93) auch anders einstellen.

Die Informationen Uber die Absatzformatierungen sind in der Absatzmarke  enthal-
ten. Wenn Sie eine Marke léschen, wird der zugehorige Text des oberen Absatzes
mit dem nachfolgenden zweiten Absatz verbunden. Der neue grofl3e Absatz Uber-
nimmt die Formatierungen des oberen Absatzes. Sie kdnnen eine markierte Marke
auch kopieren.

17.5 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 Ihren Wiinschen entspricht, kdnnen Sie es
selbstverstandlich verandern.

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

:

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

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

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

niedrigere Prioritat.
Nach Mdoglichkeit sollte eine Formatierung mit einer Formatvorlage durchgefuhrt
werden. Die bedeutenden Vorteile sind:
e einheitliche Gestaltung vieler Dokumente und
e vereinfachte Moglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Die direkten, harten Formatierungen entfernen

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt die direkten, harten Formatierungen entfer-
nen mdochten, stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz oder markieren
Sie mehrere Absatze und wahlen einen der nachfolgenden Befehle aus:

e Driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(a], oder

e  klicken Sie auf den Namen der Formatvorlage im Listenfeld [z Einaug N
in der Symbolleiste oder im Aufgabenbereich.

17.6 Andern der Formatvorlagen

Wenn Sie nun gleichzeitig bei allen Absétzen mit der Formatvorlage "Linker Einzug"
die Formatierung andern wollen, ist es sehr zweckmafig, zunéchst den Cursor in
einen Absatz mit dieser Vorlage zu stellen. Es ist zwar nicht unbedingt notwendig,
aber mit einem Mausklick auf eine Formatierung im Aufgabenbereich wird diese
Formatierung auf den Absatz an der Cursorposition Ubertragen. Und dann kénnte
leicht ein falscher Absatz formatiert werden.

i . . 4 % Formatvorlagen und Formatierung v X
1. Suchen Sie im Aufgabenbereich Formatvorlagen | rormatierung des markierten restes
und Fo"rmatlerl.mg die \(orlage Linker Einzug". Linker Finmg
Dazu koénnen Sie auch die rechts stehende Bild-
. | Alles markieren ‘ | Ieue Formatvarlage |
laufleiste benutzen.
wahlen Sie eine Formatierun
2. Klicken Sie bei der Formatvorlage "Linker Einzug" Formatierung l6schen E
auf den Listenpfeil [-]. Linker Finmg El
3. Inder Liste klicken Sie auf Andern: Standard 1
Alle 4 Instanzen auswahlen UberSChrift 1 1
[ ndem... | Uberschrift 2 "
Loschen... Uberschrift 3 1
Akkualisieren, um der Auswahl anzupassen LI
) . ) Anzeigen: ‘VerFUgbare Formatierungen |v‘
Das Dialogfenster Formatvorlage andern wird

geoffnet. Aufgabenbereich
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Formatvorlage dndern HE
Eigenschaften
Marmne: ILinker Einzug
Formatvarlagentyp: IAbsatz j
Formatvarlage basiert auf: I 11 Standard j
Formatvorlage fir Folgeabsata: I 11 Linker Einzug j
Formatierung
Times Mew Foman = |12 j| F X U |év
=== = = |2 =|==
Standard + Einzug: Links: 1,25 cm
I Zur vorlage hinzufigen [ automatisch aktualisieren
Format = | il abbrechen
Die Formatvorlage andern
4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Format]. P—
Absatz...
5. In dem Untermeni wéhlen Sie die Zeile Absatz aus. pr—
Bahmen...
6. Andern Sie den Einzug Links auf 5 cm. Sprache..
Positionsrahmen...
7. SchlieRBen Sie das Absatzfenster tiber die Schaltflache [ ok ]. nmerirung...
Tastenkormbination, ..
8. Auch das Dialogfenster Formatvorlage andern schliel3en

Sie tber ok ]. Untermenti

Sie sehen jetzt, dass alle Abséatze, die die Formatvorlage "Linker Einzug" verwen-
den, einen neuen linken Rand haben.

YWihlen Sie eine Formatierung

Die Liste im Aufgabenbereich einstellen

Formatierung 16schen =
Die rechts stehende Liste aus dem Aufgabenbereich kann Licer Emzug El
fur Sie sehr unterschiedliche Formatierungen und Format- | Standard v
vorlagen bereitstellen und bei grof3eren Dokumenten even- | Uberschrift 1 1
tuell sehr untibersichtlich werden. Dies gilt auch fir die Dar- | Uberschrift 2 "
stellung im Listenfeld Formatvorlage in der Symbolleiste: Uberschrift 3 )
Linker Einzug o Anzsigen:

Ein Ausschnitt aus dem
Aufgabenbereich

Daher ist es sehr zweckmé&Rig, dass Sie die Auswabhl in der Liste einstellen kénnen.
Bitte achten Sie auf die unterschiedlichen Begriffe Formatierungen und For-
matvorlagen. Bei Formatierungen sind auch alle harten, direkten Formatierungen
enthalten. Sie erkennen im Aufgabenbereich eine Formatvorlage und deren Typ an
einem zusétzlichen Zeichen rechts vom Namen:

Absatz 1 Zeichen a Tabelle H Liste i=

Zum Einstellen klicken Sie unten im Aufgabenbereich auf
den Listenpfeil* bei Anzeigen. In der rechts stehenden
Liste legen Sie die Darstellung fest. Wenn Sie in der Liste
die Zeile Benutzerdefiniert anklicken, wird das nachfol-
gende Dialogfenster gedtffnet, in dem Sie besonders detail-
liert die Darstellung festlegen kénnen:

werfigbare Formatierungen
Benutzte Formatierungen

werfigbare Formatwvorlagen
|Alle Formmatyarlagen

Die Darstellung auswéahlen
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Formatierungseinstellungen HE

Formatvaorlagen
Angezelgte Formatwarlagen:

Alle anzeigen
Alla ausblenden

Kategorie:

™ Uberschrift 1 bis 3 immer anzeigen
I "Formatierung lschen” anzeigen
‘Weiteres Formatieren
™ schriftartfarmatisrung
I Formatierung auf Absatzebene
™ Wummerierung und Aufzahlungszeichen Formatisrung

™ Einstellungen mit der Yorlage speichern

Fnrmatvorlagen‘.‘l K I Abbrechen |

Die Darstellung benutzerdefiniert festlegen

Uber die Kontrollfelder [w und iiber das Feld Kategorie stellen Sie die Listen im
Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung und im Symbol Formatvor-
lage in der Symbolleiste zusammen. SchlieBen Sie das Dialogfenster tUber die
Schaltflache [ ok |. Wenn Sie die Einstellungen nach dem vorherigen Bild vorge-
nommen haben, wird im Aufgabenbereich nur die benutzerdefinierte Vorlage "Lin-
ker Einzug" angezeigt:

& % Formatvorlagen und Formatierung ¥ X

Formatierung des markierten Textes
Standard ‘

| Alles markieren | | Meue Formatvaorlage |

Wahlen Sie eine Formatierung

Linker Binmg 1 =

[ -]
Anzeigen:  |Benutzerdefiniert... :

Im Aufgabenbereich wird nur die benutzerdefinierte
Formatvorlage "Linker Einzug" angezeigt

Loschen einer Absatzmarke

Angenommen zwei aufeinander folgende Absétze haben verschiedene Formatvor-
lagen und Sie I6schen die Absatzmarke  des ersten Absatzes, dann erhalt der
neue grol3e Gesamtabsatz die Formatvorlage des oberen, also des ersten Absat-
zes! Diese Regel gilt nicht nur fir Formatvorlagen, sondern fiir alle Absatzformatie-

rungen.

17.7 Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehdren zum Dokument und evtl. zur verbundenen Do-
kumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: MenlU Datei,
Speichern oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg]+(s].

Uber Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins, konnen die Formatvor-
lagen auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dot)

Ubertragen werden.
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Extras I

% Rechtschreibung und Grammatik. .. F?

Sprache 3
‘Warker zahlen, ..

@ AutoZusammenfassen...

’% Anderungen nachwerfolgen Strg+Umschalt+E
Dokumente vergleichen und zusammenfihren, ..

Dokument schitzen,.,

Onlinezusammenarbeit »
Briefe und Sendungen 3
Taols im Web. ..

Makro 3

‘ Vorlagen und Add-Ins...

ZTF  AutoKaorrekkur-Optionen. ..
Anpassen...

Optionen. ..

Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins

Drigal ren

Eormatvorlagen | sutoText | Symbollsisten | Mskroprajektelements |

In Brief4 Heintz, Internet-Auftrict, doc: Mach MORMAL,DOT:

Absatz-Standardschriftart
Keine Liste

| Kopieren»r | [Absatz-Standardschriftart
Keine Liste

Loschen Marmale Tabells
Standard
Urnbenennen, ..

lormale Tabelle
Standard

[- |

Farmatvorlagen verfiabar in: Farmatvorlagen verfiabar in:

Brief4 Heintz, Internet-Auftritt, doc (D(ﬂ INorma\.dot (alobale Varlage)

Datei schlisfen I

Datei

Beschreibung
Standard + Einzug: Links: 1,25 cm

Schliefien

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder
auf Dokumentvorlagen tbertragen
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17.8 Zusammenfassung Formatvorlagen

Formatvorlage neu erstellen
1. Den Cursor im Absatz positionieren.
2. Wenn der Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung
nicht gedffnet ist, klicken Sie auf das Symbol in der Formatleiste. =
3. Die Schaltflache [Neue Formatvorlage] im Aufgabenbereich anklicken.
4. Das Dialogfenster Neue Formatvorlage erscheint. Die Zeichen- und Ab-
satzformate des aktuellen Absatzes werden beschrieben.
Im Feld Name den Vorlagenamen eintragen.
6. Im Listenfeld Formatvorlagentyp auswahlen: Absatz, Zeichen, Tabelle
oder Liste.
Das Dialogfenster tiber die Schaltflache schlieRen.
8. Im Aufgabenbereich auf die neue Formatvorlage klicken. Damit weisen Sie
diese Vorlage dem aktuellen Absatz zu.
9. In der Symbolleiste steht oben links der Name der aktuellen Formatvorla-

ge.

Formatvorlage verwenden | tinker Einzug -
1. Cursor im Absatz positionieren, mit der Maus kénnen Sie bei gedrickter
(strg]-Taste auch mehrere getrennte Absatze markieren.
2. Im Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung oder aus dem
Listenfeld in der Symbolleiste die Vorlage auswahlen.

o

.

Formatvorlage andern

Aufgabenbereich Formatvorlagen und Formatierung 6ffnen.

Bei der zu andernden Formatvorlage auf den Listenpfeil [=] klicken.

Den Befehl Andern auswahlen.

Die gebrauchlichsten Formatierungen kénnen Sie direkt im Dialogfenster
Formatvorlage andern vornehmen, oder Sie klicken auf [Format].

Das Format auswéhlen und &ndern.

Formatfenster schlieBen Uber die Schaltflache [ ok .

7. Dialogfenster Formatvorlage andern schlieRen mit [ ok ].

PoNPE

o v

Formatvorlagen speichern
Die Formatvorlagen gehdren zum Dokument. Sie werden mit dem Dokument
gespeichert: Menu Datei, Speichern oder Symbol Speichern oder Tasten-
kombination [Strg]+(s].
Uber Menii Extras, Vorlagen und Add-Ins, koénnen die For-
matvorlagen auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B.
Normal.dot) Ubertragen werden.
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17.9 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 Geschaftsbrief
von der Seite 23 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 fur die nummerierten Abséatze eine Absatzvorlage mit dem
Namen Nummerl und Ubertragen Sie die Vorlage auf alle vier Nummern-Ab-
satze.

6. Die restlichen Abséatze ab "Der Ablauf ist folgender ..." werden nicht eingezo-
gen, aber im Blocksatz ausgerichtet. Ergebnis:

i@l Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.doc - Microsoft Word

E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfuigen Format  Estraz Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben - _ 8 X

DeHs SRy  BET o o @B g )

£ LinksRechs - TimesNewRoman =12 = |[F |K O [E|E == 1= SisEEg-s-A,
IE‘_-|-1-|-2-§-3-|:4‘|-5|-n-s-||-7-‘-s-n:s-n-llo-1‘11-||‘1z-:-13-0:14-|-1|5-|-_g
® zu festgelegten Terminen Die Aktualitiat im World-Wide-Web (www) 15t auch ein

- wichtiger Vorteil gegeniiber Thren Mitbewerbern.

g

Denken Sie daran, Thre Kunden iiber IThre Priisenz im Netz
zu informieren, sohald die Homepage eingerichtet ist.I

Der Ablauf ist folgender: Wir gestalten drei Entwiirfe, von denen Sie einen auswiahlen
kénnen Thre Wunschzeite wird dann sofort von uns verétfentlicht.

Bitte bringen Sie zu unserem nachsten persénlichen Treffen die entsprechenden Texte und
Bilder mit, damit wir die Gestaltung der Homepage planen kénnen Wir haben schon unseren
Designer beauftragt, einen Vorschlag fir Thr Firmenlogoe zu entwerfen Gerne kommt auch
unsere Fotografin in Thre Ausstellungsrédume, um Fotos von Ihrer neuen Mébelkollektion

0

(B LR I R R B PRI § R B (1 |

anzufertigen. =
E
Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit ©
- ¥
= a[E]= mi
[Seite 2 ab 1 2z |[Bei 12,2cm Ze 21 Sp 54 | [k Deutsch (De ] 2

Das Ergebnis

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

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Brief5 Heintz, Internet-Auftritt ab.
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18 Text trennen (Silbentrennung)

Gerade bei dem Absatz mit der Ausrichtung Blocksatz wird der automatische Zei-
lenumbruch deutlich: Passt ein Wort nicht mehr ganz in die Zeile, wird es in die
nachste Zeile tbernommen. Der automatische Zeilenumbruch orientiert sich dabei
am Leerzeichen und am Bindestrich.

Word bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten Wérter zu trennen:

e Automatische Trennung einschalten: Menl Extras, Sprache, Silbentren-
nung, Kontrollfeld [¥ Automatische Silbentrennung.

e Nachtraglicher Trennvorschlag, den Sie beeinflussen oder ganz ablehnen
konnen, Gber Menii Extras, Sprache, Silbentrennung, [Manuell].

e Eingabe von normalen oder speziellen Zeichen Uber die Tastatur:

— Nur (-]: normaler Bindestrich, z.B. bei dem StraBennamen 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 Zei-
lenendes steht. Dieser weiche Trennstrich wird auch tber den Menuweg
Extras, Sprache, Silbentrennung, in das Wort eingefiigt.

— [o_J+[Strg]+[-]: 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 nicht wollen, dass
die Strallenangabe Ernst-Reuter-Str. am Zeilenende getrennt wird.

— [o_J+[Strg]+[Leer]): geschutzter Leerschritt, wird nicht fir den automati-
schen Zeilenumbruch verwendet, z.B. 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 Men( Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht eingeschaltet sind.

Auch dber das Symbol einblenden/ausblenden in der Standard- .
Symbolleiste sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ein weicher Trennstrich — kann auch geléscht oder tUberschrieben werden.

18.2 Menu Extras, Sprache, Silbentrennung

Automatische Silbentrennung Silbentrennung HE
Word trennt die Worter ohne Rickfrage i 3}
automatISCh wenn S|e Menu EXtraS ¥ ‘drker in Grofbuchstaben trannen
Sprache, Silbentrennung aufrufen und Hleraremmzane: Pesan — =
in dem Dlalogfenster Sl|bentl’ennung daS Aufeinanderfolgende Trennstriche: IUnbegrenzt 5‘
Kontrollfeld ¥ Automatische Silben- tonuel.._| ok | _bbrechen |

trennung einschalten.
Silbentrennung

GroRbuchstaben

Ist das Kontrollfeld W Wérter in GroBbuchstaben trennen eingeschaltet, werden
auch die Worter in GROSSBUCHSTABEN getrennt oder zur manuellen Trennung
vorgeschlagen.
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Silbentrennzone

In dem Listenfeld Silbentrennzone geben Sie eine Mindestbreite fir die Trennung
vor. Ein praktikabler Wert ist 0,75 cm, das sind ungefahr 3 Buchstaben. Ein kleiner
Wert erzeugt viele Trennungen an den Zeilenenden. Dies fiihrt zu einem schmalen
rechten Flatterrand oder weniger gedehnten Leerzeichen bei Blocksatz.

Aufeinanderfolgende Trennstriche
Gibt die Anzahl der Zeilen an, in denen hintereinander eine Trennung vorgenom-
men wird.

Trennvorschlag: I Ho—melp a—*-z u

Manuelle Silbentrennung
Word bietet lhnen Trennvorschlage an,

wenn Sie in dem Dialogfenster Silben- | wem | asbrechen |
trennung die Schaltflache ankli-
cken. Manuelle Silbentrennung

Mit den Cursor-Pfeiltasten und kénnen Sie die schwarze Trennstelle ver-
schieben und mit die Trennung bestéatigen oder Uber die Schaltflache
auch ablehnen. Eine Trennung wird aber nur vorgenommen, wenn Sie die
Trennstelle links von dem diinnen grauen Strich positionieren.

Die manuelle Silbentrennung wird bei nicht-markiertem Text fir das gesamte Do-
kument angeboten. Wurde vorher Text markiert, bezieht sich die manuelle Silben-
trennung zunachst nur auf den markierten Text.

Silbentrennung in einem Absatz ausschalten

Mdchten Sie einen Absatz oder mehrere markierte Absatze von der Silbentrennung
ausschlieRen, kdnnen Sie unter Menl Format, Absatz, Register Zeilen- und Sei-
tenumbruch, das Kontrollfeld [+ Keine Silbentrennung einschalten:

Absatz [2]x]

Enziige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch |

Paginierung
[+ absatzkontrolle ™ Absatze nicht trannen
™ Zeien nicht trennen ™ Seterumbruch oberhalbh

™ Zedlennummern unkerdriicken

I

Warschau

[ ba s fiad= W
ardden Sc bra dom bekmavavs Suchmmdnaw m uad g dadr, dms S ml do e P s

Tabstapps. .. | K I Abbrechen

Silbentrennung fir einen Absatz ausschalten

18.3 Ubungen

1. Fiahren Sie in der gesamten Datei Brief5 Heintz, Internet-Auftritt eine manu-
elle Silbentrennung Uber Menu 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, friiher Textbausteine genannt, kénnen Sie sich die Arbeit sehr
erleichtern. Der Text, den Sie einmal eingegeben haben, ist immer wieder zu ver-
wenden. 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 Giber den Menuweg Datei, Offnen. Wir
wollen uns fir die GruRformel einen AutoText
einrichten. Bitte stellen Sie den Cursor an das Ende des
Textes.

4

Wit freundlichen Gridfent]

Falls noch nicht geschehen, fiigen Sie am Ende noch m
Leerzeilen und den Namen des Unterzeichners ein. Mar-
kieren Sie den nebenstehenden Text. Diesen Text markieren

19.1 AutoText definieren

1. Um nun diese GruRRformel als AutoText zu definieren, muss der Text markiert
werden. Denken Sie daran, dass oberhalb der Grufformel 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: Meni Einfligen, AutoText, Neu, oder
driicken Sie die Tastenkombination [a1t]+(F3]. Es erscheint das Fenster
AutoText 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 das Wort Gruf3 ein:

AutoText erstellen H

‘Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der akkuellen Markierung.

Mame Fiir AutoText-Eintrag:
IGruB|

[4]4 I Abbrechen

Dialogfenster AutoText erstellen
3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

@ Machten Sie den AutoText-Eintrag neu definierent

Ja I Mein |

AutoText-Eintrag Uberschreiben?

4. Falls ein AutoText bereits unter diesem Namen besteht, tGiberschreiben Sie ihn
mit [ Ja |, oder Sie klicken auf [ Nein ], um einen anderen Namen einzuge-
ben.
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19.2 Speichern der AutoTexte

Die AutoTexte werden in der angeschlossenen Dokumentvorlagen-Datei, z.B.
Normal.dot, gespeichert. Word fragt Sie vor dem Beenden des Programms, ob die
Dokumentvorlage auch abgespeichert werden soll.

Sie kdnnen aber Uber den Befehl
Menu Datei, Alles speichern

vorher schon die geoffneten Dokumente und die Dokumentvorlage speichern. Da-
mit Word lhnen diesen Befehl anbietet, driicken Sie beim Aufklappen des Datei-
Menus gleichzeitig die [« J-Taste.

Nun missen 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 zunéchst im Arbeitsspeicher. Da
aber plotzlich der Strom ausfallen kann, sollte zum einen die automatische Spei-
cherung eingeschaltet sein (Seite 30), zum anderen sollten Sie aber zuséatzlich in
regelméaRigen Abstanden speichern.

19.3 Verwendung eines AutoTextes

Um nun in Ihrem Dokument einen bereits bestehenden AutoText einzufligen, gibt
es verschiedene Mdglichkeiten. Zunéchst ist es wichtig, dass Sie den

Cursor an der Stelle im Text positionieren,
an der der Inhalt des Textbausteins eingefiigt werden soll.
1. Madglichkeit:

Schreiben Sie einfach an der Cursorposition den AutoTextnamen, in unserem
Beispiel Gruf3, und driicken Sie die

(F3]-Taste.

2. Moglichkeit:
Wahlen Sie zunéchst den Menlweg: Extras, AutoKorrektur-Optionen. In
dem Dialogfenster AutoKorrektur klicken Sie auf die Registerkarte AutoText.
Das Kontrolifeld

[«¥ AutoAusfillen-Vorschlage anzeigen

sollte eingeschaltet sein (Bild auf der folgenden Seite).

Schreiben Sie dann an der Cursorposition den AutoTextnamen, z.B. Gruf3
(mindestens 4 Zeichen!). Jetzt erscheint automatisch an der Cursorposition in
einem kleinen Rahmen der Inhalt dieses AutoTextes:

Mit Freundlichen GriGen
Maller O (Eingabetaste dricken, um einzufigen)

Grulff

Druicken Sie einfach die [« ]-Taste, um den Text zu Ubernehmen.
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3. Mdglichkeit:

Sie rufen auf: Menl Einfi-
gen, AutoText, Standard. In
dem aufgeklappten Unter-
menl stehen die AutoText-
namen, in unserem Beispiel
Gruf3. Klicken Sie auf den
gewlnschten Namen, um
den Baustein an der Cursor-
position zu Ubernehmen.

4. Moglichkeit:
Wahlen Sie den Menuweg:
Einfugen, AutoText, Auto-
Text, Register AutoText.

Einfligen I

Manueller Umbruch...
Seitenzahlen. ..

Daturn und Uhrzeit...

AutoText

@ AukoText. ..
Feld...
Meu... Ale+F3
Symbal... B —— |
Anrede
A Kommentar
Estreffzeile
Referenz 3
Firrnenunkerschrift
'Igl ‘webkomponente.. .
Grufifarmel
Garafik, 3

1hr Zeichen/Unser Zeichen

a

Schematische Darstellung...

o
3
L

Kapf- und Fulzeils

[

4

Textfeld
Standard

Grufi "

Datei...

Objekt...

Unterschrift

ersandanweisungen

[3

Textmarke. ..

% Hyperlink,.. SkrgHe

Menu Einfiigen, AutoText, Standard

In dem Dialogfenster wahlen Sie in dem Listenfeld den AutoTextnamen aus.
Dabei konnen Sie auch die Bildlaufleiste verwenden. Markieren Sie den Bau-
steinnamen mit der Maus, und klicken Sie auf die Schaltflache

IS5y

Dialogfenster AutoKorrektur, Register AutoText

19.4 AutoTextname

Wie Sie gesehen haben, gibt es mehrere Mdglichkeiten, 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.

Einfligen]|.
Danach steht der Inhalt des markierten Textbausteins an der Cursorposition.
AutoKorrektur HE
I AutoFormat wahrend der Eingabe |
| AutoFormat Smartkags
¥ autoausfillen-vorschlage anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Yorschlag zu dbernehmen
AutaText-Eintrage hier eingeben:
Hinzufiigen |
;I Léischen |
,
Hochachtungswoll M
IMFOBRIEF
Liche
Licber ;I
Warschau
1
Mfit-freundlichen-Grif3eny
1
1
Suchen in: IAIIe aktiven Yorlagen j
ok | Abbrechen |

Uber den Meniiweg Extras, Anpassen, konnen Sie einem
AutoText eine Tastenkombination zuordnen.

Damit Sie nun nicht allzu viel schreiben missen, ware es praktisch, kurze Namen
zu verwenden. Der Nachteil bei kurzen Namen ist, dass Sie nach langerer Zeit
moglicherweise nicht mehr wissen, was sich hinter diesem AutoTextnamen ver-
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birgt. Insofern bewahrt es sich, Namen zu verwenden, die selbsterklarend sind. Sie
kénnen 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 erklart.

19.5 AutoKorrektur

Dieser Befehl im Extras-Meni ist dem AutoText &hnlich. Wenn Sie nach einer
bestimmte Zeichenfolge (z.B. Dia ) das Leerzeichen eingetippt haben, wird der
Text automatisch eingefugt, der sich dahinter verbirgt (hier: Dialogfenster). Sie
muissen allerdings vorher den einzufiigenden Text und das Namenskirzel mit
Word vereinbaren. Dariiber hinaus ist diese Funktion auch fir die automatische
Korrektur von Schreibfehlern gedacht.

19.6 Standard-Textbausteine

Word bietet lhnen die Mdglichkeit, so genannte Felder in lhren Text einzubauen.
Wir kdnnen sie auch als Standard-Textbausteine bezeichnen. Beispiele fir Felder
sind Datum, Zeit und Seitenzahl.

Uber Meni Einfigen, Datum und Uhr- |y HE
zeit oder Meni Einfugen, Feld fligen Sie | verfgbare Formate: _

eine Feldfunktion an der samstag, 31, Dezember 2005 IDEutsch (Deutschland) 'I

31. Dezember 2005
31.12.05

Cursorposition ein. 200s-12-31

05-12-31

31/12/2005

Falls Sie das Feld in geschweiften Klam-
mern eingerahmt sehen, z.B. fir das Da-

tum 31,12,2005 23:59

{ TIME \@ "dd.MM.yyyy" }’ 31,12,2005 23:59:59 =l
schalten Sie Uber den Menitweg Extras, B Qe disaeteen
Optionen, Register Ansicht die Feld- standard. . | [ ok | abbrechen |
funktionen aus. Bei manchen Feldern
sehen Sie das Ergebnis erst beim Aus- Meni Einfiigen, Datum und Zeit
druck.

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
verandern mdochten, 6ffnen Sie mit einem Mausdoppelklick auf die Zeitangabe
rechts in der Taskleiste das Windows-Dialogfenster Eigenschaften von Da-
tum/Uhrzeit. Ein anderer Weg fuhrt tGber die Systemsteuerung: A Start-Schalt-
flache, Einstellungen, Systemsteuerung, Datum/Uhrzeit. Stellen Sie in diesem
Fenster das Datum, die Uhrzeit und evtl. die Zeitzone ein:
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Eigenschaften von Datum/Uhrzeit HE

Dratumn und Uhrzeit | Zeitzane I

—Datum ~Uhrzeit

Dezember j I 2005 :I

5 & 7 8 9 10 11 - \

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

[p3:59:50 =

Aktuelle Zeitzone: Westeuropdische Mormalzeit

0k I Abbrechen Obernehmen

Datum, Uhrzeit und Zeitzone einstellen

19.7 Zusammenfassung AutoTexte

AutoTexte erstellen
1. Text schreiben, evtl. auch Leerzeilen.
2. Text markieren, evtl. auch Leerzeilen.
3. Meni Einfigen, AutoText, Neu.
4. Name des AutoTextes eintragen, max. 32 Zeichen.
5. Schaltflache anklicken.

AutoTexte speichern
(e )-Taste driicken, festhalten und Ment Datei, Alles Speichern aufrufen.

AutoText im Dokument verwenden
1. Cursor im Text positionieren.
2. Entweder: AutoText-Namen eintippen + oder Menu Einfligen, Auto-

Text, AutoText, Register AutoText, Name auswahlen, [Einfigen].

Standard-Feldfunktionen

Datum und/oder Zeit:
Letztes Druckdatum:

Meni Einfagen, Datum und Zeit.

Menu Einfugen, Feld, Feldname: PrintDate.
Seitenzahl beim Ausdruck: Menu Einfligen, Feld, Feldname: Page.

Sie kdnnen die Feldfunktion oder das Ergebnis sichtbar machen:

- fir alle Felder Gber den Menliweg Extras, Optionen, Register Ansicht,
Feldfunktionen oder

- fur alle Felder mit der Tastenkombination (ATt ]+([F9] oder

- nur fur das aktuelle Feld (Cursorposition) mit der Tastenkombination

Lo J+(F9).
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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 T mit in die Markierung aufnehmen.

2. Verwenden Sie aus der gleichen Datei den Empfénger fiir einen AutoText.
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 eingetippt.
Die Sterne * sollen Sie daran erinnern, dass Sie dort spater bei der Verwen-
dung noch Text einsetzen missen:

wir sind Hersteller von * und benétigen * [A10]

Das Material muss sich fur * eignen. [Al1]

Die Eigenschaften * mussen Sie uns ausdriicklich garantieren. [A12]
Wir bitten Sie um ein Angebot. [A13]

Fur Ruckfragen steht lhnen unsere Frau * zur Verfugung. [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 Miinchen
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 Kopiergerat 1.234,00
1 Diktiergeréat 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 GriRen
Kirschbauer
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20 Text und Tabulatoren

Tabulatoren (Tabstopps) helfen lhnen eine Liste zu schreiben, z.B. fir eine Bestel-
lung oder Rechnung. GroRRere Zwischenrdume sollten Sie mdglichst nicht mit Leer-
zeichen erzeugen, sondern mit den Tabstopps. Die Verwendung von Tabulatoren
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 schlie3en
Sie das alte Dokument. Daflir kdnnen Sie beispielsweise im Datei-Menl den Me-
ndpunkt Schlielen verwenden. Nun wéhlen Sie fur ein neues Dokument Meni
Datei, Neu, Leeres Dokument und speichern das Fenster unter dem Namen
Brief, Bestellung von Blromaterial ab.

AutoText

Fir den Kopf der Bestellung verwenden Sie einen AutoText von der letzten Ubung.
Schreiben Sie den Namen Briefkopf und driicken Sie die [F3]-Taste. Gehen Sie
nun mit dem Cursor wieder zurtick in die erste Zeile und dort mit der (Ende]-Taste
an das Ende der Zeile.

20.1 Standardtabstopps

Es ist sehr zweckmalig, wenn das Lineal im oberen Teil des Bildschirms einge-
blendet ist (Menlu Ansicht, 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 Strichen 1 im unteren Teil des Lineals:

|E|q-l-1:l-2-:-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 Uber 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 kann auf dem Bildschirm im Dokument durch das Sonderzei-
chen = sichtbar gemacht werden. Uber das Symbol einblenden/ausblenden
in der Standard-Symbolleiste oder Uber Menil Extras, Optionen, Register
Ansicht sind die Formatierungszeichen ein- und auszuschalten.

Ihre Aufgabe

AutoText

Fir den Kopf der Bestellung verwenden Sie einen AutoText von der letzten Ubung.
Schreiben Sie den Namen Briefkopf und driicken Sie die (F3]-Taste. Dann gestal-
ten Sie das Dokument Bestellung zunéchst weiter bis zum Absatz "... Lieferter-
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min:" und dricken danach noch zweimal die [« ]-Taste. Schreiben Sie das Wort
"Menge". In der Zeile mit den Spaltentiberschriften steht das Wort am Zeilenanfang.
"Bezeichnung" soll auf der Position 2 cm beginnen. Dafiir definieren Sie jetzt einen

Tabstopp.

iil] Brief. Bestellung von Biiromaterial doc - Microsoft Word

E@ Dater  Beabeiten  Ansicht  Einflgen  Foimat  Egtraz Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben * _ 8 X
IDSWHA(SRY| @S| oo @@:mm.wu/ @
S Standard + Times Mew Roman - 12 | F K U1 ‘. EEE ‘_E‘ O-£-A-

Bestellung

1

1

Sehrgeehrte-Damen-und-Herren Y
1

1

Menge —+ Bezeichnung

-+ 1 —+ Kopiergerit

-+ 1 - Dikiiergerat

—+ 12 + Karton-Eopierpapier
- 100 —» Ordner-A4

-+ 35000 -+ Photopapier-A5
1

1
Mit-freundlichen-Grueny
1

I e

= g|a|= 4|

[] q"l.\"l"‘3""" R R R R T R P TR - R Iy - R PR P A 15|_ j

hiermit-bestelle-ich-zum-schnellstméglichen-Liefertermin: |

Ichebitte-um-eine-Aufiragsbestatigung-und-um- Angabe-des-Liefertermins

-+ Einzelpreis-in EURY
-+ 1,234,009
- 236,209
-+ 10,259
- 2721

- 0,034

“ O WA

| Seite 1 Ab 1 1f1

| Bei 16,9em ze 30 Sp 27 | [MAd] peutschipe | [ CF [ || | Pl

Tabstopps mit sichtbaren Sonderzeichen

Positionen im Lineal
Ocm 2cm

Menge —* Bezeichnung

12 cm

nd Einzelpreisin EURY

20.2 Tabstopp-Ausrichtung

Am linken Rand des Lineals sehen Sie ein Symbol E| fr die Tabstopp-Ausrichtung
oder fir den Absatz-Einzug. Sie kénnen eine andere Tabstopp-Ausrichtung oder
einen anderen Absatz-Einzug im Lineal vor dem Setzen des Tabstopps auswahlen,
wenn Sie mit der Maus links vom Lineal auf das jeweilige Symbol 1- bis 6mal kli-
cken. Es sind verschiedene Ausrichtungen verwendbar. Jeder Tabstopp ist bei der

Position 8 cm gesetzt:

El (Standard) Linksbtindig
El (1mal klicken) Zentriert
El (2mal klicken) Rechtsbiindig

El (3mal klicken)
El (4mal klicken)

4567,890 (Dezimal)

| (vertikale Linie)

Uber die Symbole [2] (smal kiicken) und [2] (6mal kiicken) haben Sie die Maglichkeit 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 einfachsten
richten Sie mit der Maus im Lineal den Tabulator ein:
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1. Uberpriifen Sie zunachst, dass am Linealanfang die linksbiindige Tabstopp-
ausrichtung E| eingestellt ist. Positionieren Sie dann die Spitze des Mauszei-
gers unterhalb der 2 im Lineal und

driicken Sie die linke Maustaste:

O e e

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 linksbindigen
Tabstopp ein.

3. Der Cursor steht hinter dem Wort "Menge". Driicken Sie einmal die
(%5i)-Tabtaste,
und schreiben Sie das Wort "Bezeichnung".

4. Danach dricken Sie wieder die [%;]-Tabtaste und schreiben
"Einzelpreis in EUR".

Die Spaltentberschriften 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 gedrlckter linker Maustaste innerhalb des Lineals den Tabulatorstopp an
die neue Stelle.

[@: Wenn Sie beim Verschieben eines Tabstopps gleichzeitig die [A1t]-Taste
dricken, 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!

Loschen eines Tabstopps

Ebenso kdnnen Sie mit der Maus einen Tabstopp I6schen: Zeigen Sie mit dem
Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp, und ziehen Sie bei gedriickter linker Maus-
taste den Tabulatorstopp aus dem Lineal heraus nach unten in das Dokument.

Absatz-Format
Die Tabstopppositionen, die Sie individuell festlegen, gehdren zum Absatz. Sie
sind mit der Absatzende-Marke verbunden.

Menge —* Bezeichnung nd Einzelpreisin EURY

Stellen Sie den Cursor am Ende dieser Zeile vor die Absatzmarke und driicken Sie
die Taste [«]. Damit haben Sie die Marke kopiert. Sie sehen, im Lineal befinden
sich auch wieder die zwei Tabstopps. Bitte I6schen Sie im letzten Absatz mit der
Maus den Tab bei der Position 12 cm.

20.4 Rechtsbundiger 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= benétigt.
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Fur den rechtsbiindigen 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 Kopiergerét 1.234,001
1 Diktiergeréat 236,201
12 Karton Kopierpapier 10,35
100 Ordner A4 2,729
5000 Photopapier A5 0,034

20.5 Menl Format, Tabstopp

Nachdem Sie die ersten Tabstopppositionen mit der Maus im Lineal gesetzt haben,
richten Sie nun die weiteren Tabulatoren im Dialogfenster Tabstopps ein:

1. Rufen Sie auf: Menl Format, Tabstopp. Hier kdnnen Sie neue Tabstopps
setzen, bestehende |6schen oder auch mit so genannten Fullzeichen verse-
hen. Mit Flllzeichen werden die Zwischenrdume bei den Tabs ausgefiillt. In
dieser Schulungsunterlage sind beispielsweise die Zwischenraume vor den
rechtsbiindigen Seitenzahlen im Inhalts- und im Stichwortverzeichnis mit
Punkten versehen.

2. Tragen Sie unter Tabstoppposition den Wert 1,25 ein.

Stellen Sie mit der Maus die Ausrichtung auf [F] Rechts ein.

4. Jetzt klicken Sie auf die Schaltflache Tabstopps HE
. ﬁa:s;sniijnsltmn. ?_I;Znsdac;::ltahstnpps. ﬁ
5. Hochstwahrscheinlich haben Sie auf der lin- e 21 2uléschends Tabstopps:
ken Seite unter Tabstoppposition auch be-
reits einen weiteren Wert stehen: 2 cm. Sollte | s =
dies nicht der Fall sein, legen Sie diesen € Links C gentrirt " Rechis

' Dezimal " wertikale Linie

linksbiindigen Stopp fest.

Fiillzeichen
6. Setzen Sie noch einen Dezimal-Tabulator bei ;io'“
14,25 cm. -

7. SchlieBen Sie das Dialogfenster Uber die

SCha|tf|aChe . Abbrechen

Dialogfenster fur die Tabulatoren

Festlegen | Léschen | alle Io'schenl

Ihre Aufgabe

1. Schreiben Sie die Bestellung zu Ende. Um die eingerichteten Tabstopps auf
die nachste Zeile zu Ubertragen, haben Sie drei verschiedene Mdglichkeiten:
e Sie verwenden eine Zeilenschaltung J mit (o ]+[ <] 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 tibertragen.

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 linksbiindigen Tabstopp ein.
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4.

5.

Fugen Sie das Datum Uber den Meniiweg Einfligen, Datum und Uhrzeit ein.
Wahlen Sie das erste Datumsformat aus und klicken Sie auf [ ok ].

Speichern Sie das Dokument ab, ohne den Dateinamen zu andern.

20.6 Zusammenfassung Tabstopps

1.

Stellen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz. Bezieht sich das Setzen
oder Léschen der Tabstopps auf mehrere Absétze, so sind diese Absatze
vorher zu markieren. Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste
auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

Tabstopp setzen

- Im Lineal mit der Maus: Zuerst links im Lineal die Ausrichtung (] festlegen
und dann auf die Position im Lineal klicken. Oder

- Menu Format, Tabstopp: Hier wird unter Tabstoppposition ein Wert ein-
getragen, danach legen Sie die Ausrichtung fest. Ein Klick auf die Schaltfla-

che definiert den Tabulator.

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Absatz, wo der Tab verwendet
werden soll, und driicken Sie die [%]-Tabtaste, bzw. [Strg]+[%i]-Taste.

Werden die gleichen Tabstopps auch in der darunter liegenden Zeile benétigt,

kénnen Sie die bestehenden Stopps auf verschiedene Arten Ulbernehmen:

- Sie verwenden eine Zeilenschaltung . mit der Tastenkombination
(o 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 driicken, oder

- Sie erstellen eine Formatvorlage von dem Absatz. Die Vorlage kénnen Sie
auf jeden beliebigen Absatz tibertragen.

Tabstopp verschieben

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger im Lineal auf den Tabstopp, und ziehen Sie
bei gedrickter 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.

Tabstopp l6schen

- Ziehen Sie im Lineal bei gedriickter linker Maustaste den Tabstopp nach
unten aus dem Lineal heraus, oder

— rufen Sie Menu Format, Tabstopp auf. Die zu léschende Tabstoppposi-
tion wird markiert und die Schaltflache angeklickt. Die Schaltfla-

che I6scht alle Tabstopps in diesem Absatz.
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21 Text mit Tabellen

Die Bestellung von der Seite 106 kdnnen Sie auch genauso mit der Tabellenfunk-
tion 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 gewtinschten Ta-
bellenanfang.

1. Rufen Sie auf: Menl Tabelle, Einfligen, Tabelle.

2. Im Dialogfenster Tabelle einfligen Tobale AutoFurmal HE
. . Kategorie:
tragen Sle eln . IAI\e Tabellenformatvorlagen j
Spaltenanzahl: 3 _ ]
H e
Zeilenanzahl: 6 Tabele 0 Efflt 2
Tabole SDEfToH 3 e |
Tabelle Aktuell
Tabelle einfiigen Tabele Envacn
Tabele Einfach 3
5 Tabelle Elegant
Tabellengriife _ [obele F:f%?g”] nder
Spaenanghi B = e o e
Zeilenanzahl; |6 E‘ Vorschau
Jan Feb Wrz Summe
Einstellung Fir optimale Breke: ————————————————— Oist 7 7 5 15
% Feste Spaltenbreite: I.ﬁ.uto 5‘ West & 4 7 17
. ¥ Sid 8 7 9 24
& Cptimale Breite: Inhalk Gumme 21 - 51 50
- Optimale Breite: Fenster

Tabellenformat:  hormale Tabelle AutoFormat. .. | sonderfarmate dbernehmen

¥ Oberschriften ¥ Letzte Zeile
[V Erste Spale ¥ Letzte Spalte
Abbrechen
™ abmessungen Fir neue Tabelen speichern Eine Formatvorlagen auswahlen

Abbrechen |

Die Spalten- und Zeilenanzahl festlegen

3. Die Standardeinstellung Auto bei der Option Bevorzugte Spaltenbreite
bedeutet, dass jede Spalte die gleiche Breite einnimmt.

4. Uber die Schaltflache wahlen Sie eine Formatvorlage aus. Klicken
Sie in der Liste Tabellenformatvorlagen auf die Zeile Normale Tabelle, und
schlieBen Sie die beiden Fenster Uber [ 0k |. Um spater eine andere Format-
vorlage auszuwahlen, rufen Sie Menl Tabelle, AutoFormat fiir Tabellen auf.

21.1 Spaltenbreite &ndern

Word hat die Tabelle eingefuigt. Die Tabelle nimmt die Druckbreite ein. Jede Spalte
hat die gleiche Breite. Uber ein Dialogfenster oder mit der Maus kénnen Sie die
Breite der Spalten einzeln verandern. Uberpriifen Sie, dass das Lineal sichtbar ist.

1. Zeigen Sie mit der Maus genau auf die Trennlinie zwischen den Spalten 1 und
2, bis der Mauszeiger diese Form annimmt: ++. Bei gedrickter linker Maus-
taste verandern Sie die Breite der ersten Spalte nach links auf die Position von
ungeféhr 1,75 cm im Lineal.

2. Verandern Sie ebenso die Breite der zweiten Spalte auf die Position von unge-
fahr 10 cm im Lineal und die dritte Spalte auf ca. 15,5 cm.
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tenbreite angezeigt.

Ihre Aufgabe

Wenn Sie beim Verandern der Spaltenbreite bei gedriickter linker Maus-
taste gleichzeitig die [A1t]-Taste driicken, wird im Lineal die exakte Spal-

1. Tragen Sie nun die Werte und die Texte der Bestellung ein. Bitte beachten
Sie, dass, abweichend von den Angaben auf der Seite 106, der Preis fir das
Photopapier hier zunachst 0,03 EUR betrégt (statt 0,034).

2. Formatieren Sie die Zellen:
Nur die 1. Zeile:

Menge zentriert
Bezeichnung linksbiindig
Einzelpreis  rechtsbindig

2. Spalte

Die Zeilen 2 bis 6:
1. + 3. Spalte rechtsbiundig
linksbtindig

3. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen Brief mit Tabelle,

Bestellung von Buromaterial ab:

I'TE. Brief mit Tabelle. Bestellung von Biiromaterial.doc - Microsoft Word

E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Fomat  Egtras  Tabelle  Fenster 2

NEEHAEgRY  BBRC o - @H=H BT 1w

Frage hier eingeben

*  Times Hew Roman =12

£ Standard | F XU ‘.E ===

E5— E=E O-L-A-

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:

Menge | Bezeichnung

A 1 Kopiergerat

1 Diktiergerat

12 | Katton Eopierpapier
i 100 | Ordner A4

5.000 | Photopapier A5
Ich bitte um eine Auvftragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins

Wit freundlichen GriBen

=
=oa|= 4

E] q‘|-1-|-z-|‘3-|-4-w-s-n‘s-n‘y-w-s‘ RN IR TR -RN RN RS CERY: j

Einzelpreis in EUR

1.234,00
236,20
10,35
272
0,03

“ O WA

| Seite 1 Ab 1 11 |[Bei 21,7cm Ze 38 Fp 6

[ peshGe (G [ [

Eine Word-Tabelle mit dem Tabellen-Ziehpunkt

=3

21.2 Tabelle mit der Maus verschieben

Falls Sie statt der Wahrungsangabe EUR das Eurosymbol € eingeben
mochten, driicken Sie die Tastenkombination [A1tar]+(E].

Sie kénnen eine Tabelle in Word 2002 auch einfach mit der Maus an eine andere

Stelle verschieben:

1. Wenn Sie mit der Maus auf die Tabelle zeigen, wird an der oberen linken Ecke

der Tabelle der Ziehpunkt 1 angezeigt.

2. Fihren Sie die Maus auf diesen Tabellen-Ziehpunkt. Am Mauszeiger se-

hen Sie noch zusatzlich einen Vierfachpfeil.

+

1

3. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.
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21.3 Die Tabulatortaste in Tabellen

Mit der [%]-Taste wandern Sie innerhalb einer Tabelle zur nachsten Zelle und mit
der Tastenkombination [« ]+ ]-Taste springt der Cursor zuriick in die vorherige
Zelle. Blinkt der Cursor in der letzten Tabellenzelle unten rechts, hangen Sie mit der
(5i)-Tabulatortaste eine neue Zeile an die Tabelle an. Méchten Sie innerhalb einer
Zelle einen Tabstopp verwenden, dann driicken Sie die Tastenkombination

+(5]-Taste.

21.4 Zellen markieren und formatieren

Sie kdnnen die Zellen formatieren. Wollen Sie ein Format auf mehrere Zellen an-
wenden, dann markieren Sie vorher die Zellen. Ihnen stehen die Ublichen Mdglich-
keiten zum Markieren zur Verfugung (Seite 48). Zusatzlich bietet Word Ihnen an:

Um eine Zelle zu markieren, zeigen Sie mit der Maus innerhalb der Zelle an
M 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 ge-

driickter linker Maustaste tUber den oberen Spaltenrand.

ﬂ 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 gedrickter linker Maustaste auch mehrere Zeilen (auch Seite 48).

Mdochten Sie die ganze Tabelle markieren, klicken Sie auf den Tabellen-
Ziehpunkt.

Genauso wie bei einem Text auRBerhalb 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 Verfigung wie die Kurztastenkombina-
tionen (Shortcuts) oder das Format-Menl. Wie bereits erwahnt, kénnen Sie Uber
den Menuweg Tabelle, AutoFormat fir Tabellen auf eine ganze Reihe fertiger
Formatierungen zuriickgreifen.

21.5 Gitternetz- und Rahmenlinien

Damit Sie beim Arbeiten in der Tabelle die einzelnen Zellen besser erkennen kén-
nen, bietet Word lhnen 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:

Menu Tabelle, Gitternetzlinien anzeigen bzw. ausblenden.

Sie kénnen eine Tabelle mit Rahmenlinien formatieren. Diese Linien werden aus-
gedruckt. Wenn Sie um die Tabelle einen Rahmen legen méchten, gehen Sie den
folgenden Weg:

1. Uberprifen Sie, dass der Cursor in der Tabelle steht.
2. Rufen Sie den Meniweg 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.
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4. Im Listenfeld Ubernehmen fiir wahlen Sie Tabelle aus.

Rahmen und Schattierung HE

Rahmen | Seitenrand | Schattierung |

Einstellung: Linienark: Worschau

Diagramm oder Schaltflachen klicken,
um Rahmen hinzuzufiigen

Konkur i

R R —

D] I Automatisch -
Gitternetz = e
Breite: [’

4 pE - {Ubernehmen fiir:
5 Anpassen
in = ITabE"E j
CEGENE
Symbollsiste anzeigenl Horizontale Linie. .. I Abbrechen

Einen Rahmen um die Tabelle legen
5. SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

lhre Aufgabe
1. Andern Sie bei dem Photopapier den Einzelpreis auf 0,034.

2. Formatieren Sie in der dritten Spalte die Zeilen 2 bis 6 wieder linksbindig 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.

2. Speichern Sie das Word-Dokument unter dem Namen
Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Bliromaterial ab:

iil] Brief2 mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial. doc - Microsoft Word
E@ Dater  Beabeiten  Ansicht  Einflgen  Foimat  Egtraz Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben * _ 8 X
iDSEA(aRY i a@ad oo A= BB o ;
$ 4 Standard + Zeilenab + Times Mew Roman - 12 - | F X U ‘E 1= =t ‘ 0-£- A - _
ETT GO GO T T RN R T X i i ey
- Eestellung
? Sehr geehrte Damen und Herren,
? hiermit bestelle ich zum schnellstméglichen Liefertermin:
_ Menge | Bezeichnung Einzelpreis in EUR
L
= 1 Eopiergerat 1.234,00
-
; 1 Diktiergerat 236,20
- 12 | Karton Eoplerpapier 10,35
u 100 Ordner A4 2,72
L
= 5.000 Photopapier 45 0,034
; Ich batte vm eine Aufiragsbestatigung und um Angabe des Liefertermins ~
] £
N Wit frevndlichen Grillen 3
= an)= »
[ Seite 1 ab L 11 |[Bei 17,6m ze 30 Spe | [MAK] peutschipe | [ G || |[ | Y

Dritte Spalte mit Dezimal-Tabstopp

21.6 Zusammenfassung Tabelle

Tabelle erstellen
Positionieren Sie den Cursor und wahlen Sie Meni Tabelle, Einfiigen, Tabel-
le. In dem Dialogfenster tragen Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen ein.
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Uber die Schaltflache
wahlen Sie eine Formatvorlage aus.

Gitternetzlinien
Meni Tabelle, Gitternetzlinien ein- bzw. ausblenden.

Rahmen und Hintergrund
1. Cursor steht in der Tabelle oder die betreffenden Zellen sind markiert.
2. Meni Format, Rahmen und Schattierung, Registerkarte Rahmen.

Zeilen einfligen
1. Die Anzahl der Zeilen markieren.
2. Meni Tabelle, Einfligen, Zeilen ober- bzw. unterhalb.

Spalten einfligen
1. Die Anzahl der Spalten markieren.
2. Menl Tabelle, Einfigen, Spalten nach links bzw. rechts.

AutoFormate
1. Cursor steht in der Tabelle.
2. Menl Tabelle, AutoFormat fir Tabelle.
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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 Umbruch. In dem folgenden Dialogfeld bestimmen Sie die
Art des Abschnittwechsels:

Nachste Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf Manueller Umbruch 21
einer neuen Seite. echsel
. . . " Sgitenumbruch
Fortlaufend: Ein neuer Abschnitt beginnt auf £ spaltenumbruch
derselben Seite € Textflussumbruch
i ' . . i Abschrittswechsel
Gerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt auf @ fisthsts Sotet
einer neuen Seite mit einer geraden Seiten- { Corladene
Gerade Seite
nummer. € Ungerade Seite
Ungerade Seite: Ein neuer Abschnitt beginnt ok |_sstrechen |
auf einer neuen Seite mit einer ungeraden Sei-
tennummer. Einen neuen
Abschnitt einfligen

22.1 Seitenrander

Das Seitenformat kénnen Sie fur das
gesamte Dokument oder nur flr mar-

Seite einrichten HE

Seitenrénder | Format I Layout |

Rander

kierte Abschnitte festlegen. Zum Einstel- Ghen: |25 = e |
len der Seitenrander rufen Sie auf: Menu Links: 25m = Bedhts: [z,5cm 2
Datei, Seite einrichten, Register Sei- Bundsteg: [0an 3] pupdstegpostion: [Lks =]

tenrander. Sie kdnnen die Seitenrander Orientierung

auch mit der Maus andern: Zeigen Sie in |

einem Lineal (Seite 71) auf eine Rand- bochformt  Querfarmat

marke und verandern Sie den Seiten- Seiten P31
. . . iten: Sk -

rand bei gedriickter linker Maustaste, HErete Ssen e

z.B.

Yorschau

Ubernebmen Fiir:

Gesamtes Dokument 'l

Sejkenrand unken

Standard. ., il Abbrechen

Seitenrand unten im vertikalen Lineal andern
Die Seitenrander festlegen

Bundsteg

Falls Sie Platz fur die Bindung oder Lochung der Blatter bendtigen, kdnnen Sie
unter Bundsteg einen Wert angeben, z.B. 2 cm. Von der Einstellung in dem Listen-
feld Mehrere Seiten ist es nun abhangig, ob dieser Bundsteg nur dem linken Sei-
tenrand, abwechselnd dem linken oder rechten Rand oder dem oberen Rand hin-
zugerechnet wird.
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Hoch- oder Querformat
Zum Andern der Orientierung klicken Sie auf die entspre- | A |
chende Schaltflache im Register Seitenrander. Hochformat  Querformat

Standard

Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, verwendet Word die Angaben aus dem
Dialogfenster Seite einrichten fir jedes neue Dokument, das auf der aktiven Do-
kumentvorlage beruht.

Papierformat

Auf der Registerkarte Format wéahlen Sie in dem Listenfeld die Papiergrof3e aus.
Sie kdnnen voreingestellte oder benutzerdefinierte Papierformate wahlen, z.B.:

Ld A4 BI’EIte 21 cm Und HOhe 29,7 cm Papietformat:

e Letter: Breite 21,59 cm und Hohe 27,94 cm. = |
Ereite: Im

Die Auswahl in dem Listenfeld ist von der aktuellen Dru- Hidhe: [e.7em 2

ckereinstellung abhangig (Seite 76)!
Papierformat auswahlen

22.2 Kopf-und Ful3zeilen

In einer Kopf- oder Ful3zeile stehen Texte, die immer wieder am Anfang (Kopfzeile)
oder am Ende (FuRRzeile) 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 Geschaéftsbriefes.

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 Sei- TR BE
te! Rufen Sie auf: Menl Datei, Seite €in-  sievander | Famet | Layout |

richten, Register Layout. In diesem Dia- | assdmi
|ngenster Ste”en S|e ein. Ahschnittsbeginn: INeueSaite

™ Endnoten unkerdriicken

4

[T Gerade/ungerade anders

Kopf- und Fulizeilen

IF EI’S'[e Se |te an d ers. I™ Gerade/ungerade anders

[¥ (Erste Seite anders!

Schliel3en Sie das Dialogfenster Uber die Hbstand vom Seitenrand:  Kopfaele: [127m =]

Schaltflache [ ok ]. . Fuizele: [127em =
=]ln-]
Dies war nur eine Vorbereitung. Um jetzt = faetein fobn ]

die Seitenzahl einzurichten, rufen Sie auf: e

Ubernehmen Fiir:

Menl Ansicht, Kopf- und FuBzeile. Es [Gesamtes Dkumert. =]
offnet sich ein Rahmen und eine Symbol-

leiste:
P~ Zeillennummern. . . | Rander. .. |
Infligen = | Standard... | Abbrechen |

BO| M| % E F 5| i
Symbolleiste fir Kopf- und Ful3zeile Seitenlayout, Kopf- und FuRRzeilen
In dem Rahmen fur die Kopfzeile fihren Sie die folgenden Schritte durch:
1. Die Ausrichtung stellen Sie auf Zentriert ein, z.B. [Strg]+(E].
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2. Tippen Sie ein: [-] [Leertaste].

3. Inder Symbolleiste Kopf- und Ful3zeile klicken Sie das Symbol
Seitenzahl einfligen an.

4. AbschlieRend tippen Sie noch ein: (-].
Ergebnis:

=====1

Der Eingaberahmen fiir die Kopfzeile

Verlassen Sie den Rahmen Kopfzeile iber die Schaltflache in der
Symbolleiste und Uberpriifen Sie das Ergebnis in der Seitenlayoutansicht (Seite
73). Die Daten in Kopf- und Fuf3zeilen werden in dieser Ansicht grau dargestellt.
Nur am Anfang der zweiten Seite darf die Seitennummer stehen. Mit Mausdoppel-
klick oder Uber den Menuweg Ansicht, Kopf- und FuRRzeile kénnen Sie die Kopf-
zeile wieder bearbeiten.

Speichern und schlieRen Sie das Dokument.

FuRRzeile mit Datumsfeld und Dateiname

Fur innerbetriebliche Rundschreiben kann es niitzlich sein in der FuRRzeile den Na-
men der Autorin bzw. des Autors und das Datum mit der Uhrzeit als Feld einzufi-
gen. Und zusétzlich ist es bei vielen Dokumenten sehr hilfreich, wenn der Dateina-
me mit dem Pfad auch noch in der FuRzeile 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
lhren Namen ein. SchlieBen Sie das Eigenschaften-Fenster, und speichern Sie das
Dokument auf der Diskette A: unter folgendem Namen ab:

FuRzeile mit Autor, Datum und Dateiname

Wahlen Sie Menii Ansicht, Kopf- und FulRzeile. Uber das Symbol wechseln
Sie in die FuRzeile.

Flgen Sie am An- Feld [Z1x]
fang del‘ FU Bze| Ie Bitte ein Feld auswihlen —  Feldeigenschaften Feldoptionen
Eategorien: Meuer Mame;

lhren Autorennamen
aus dem Eigenschaf-
ten-Fenster als Feld

IDolﬁJmentinformatiDnenj I

Feldnarmen: Farmat:

arosshuchstaben

ein: Menl Einfugen, DocProperty Kleinbuchstaben
F Id FileNarme Satzanfang grass
FileSi
eld. I|I1Fao e Erster Buchstabe gross Keine Feldoptionen fir dieses Feld
Keywords vorhanden
H LastSavedsy LI
In dem Dialogfenster Rt hirs

MumPages

kénnen Sie sich alle NumWards

Subject

Feldnamen anzeigen Template

Titl
lassen oder auch nur - =
H H Beschrelbung:
dle Kategorle DO k u- }Ezcgtrgz‘anuagmen des Aukars aus dem Dialogfeld "Eigenschaften”
ent | n fO rm atl onen =n ¥ Formatierung bei Aktudlisisrung beibehalten
au SWah Ie n. Feldfunktionen | oK I Abbrechen

Eine Information als Feld einfligen
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Markieren Sie die Zeile Author, und klicken Sie auf die Schaltflache [ ok |. Das
Autorenfeld ist eingefiigt.

Aktualisierung der Felder

Falls Sie die Angaben, die von variablen Feldern angezeigt werden, verandern, ist
die Anderung nicht bei allen Feldarten sofort sichtbar. Dies gilt beispielsweise fiir
den Datennamen. Die Felder werden automatisch aktualisiert:

e beim Aufruf der Seitenansicht (z.B. Menii Datei, Seitenansicht) und
e  beim Ausdruck (z.B. Menl Datei, Drucken).

Um ein Feld manuell zu aktualisieren, stellen Sie den Cursor in das Feld und dri-
cken die (F9]-Taste.

22.3 Ubungen

StandardmaRig fugt Word automatisch in Kopf- und FuRzeilen zwei Tabstopps ein:
einen zentrierten und einen rechtsbundigen Tabulatorstopp. Dies erkennen Sie im
Lineal.

1. Drucken Sie nach dem Autorennamen zweimal die Tabtaste, und flgen
Sie, getrennt durch zwei Leerzeichen, das Datum und die Uhrzeit Uber die
Symbolleiste Kopf- und Ful3zeile als Feld ein.

2. Speichern Sie nach jedem Schritt das Dokument ab, ohne den Dateinamen
oder den Speicherort zu &ndern.

3. Unterhalb der aktuellen Zeile fiigen Sie aus der Kategorie Dokumentinforma-
tionen das Feld FileName [¥ mit dem Pfad zum Dateinamen in einer neuen
Zeile ein.

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:

Fulizeils

.Thr Mame 13.06.2008 10:335

14 \Fulizeile mit Autor, Datum und Dateiname doc |

FuRRzeile mit 4 Feldern: Autor, Datum, Uhrzeit und Dateiname mit Pfad

6. Uberprifen Sie das Ergebnis auch in der Seitenansicht.

7. Speichern und schlieBen Sie das Dokument.
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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,

mdochte 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 GriRen
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23 Text mischen (Serienbriefe)

Es kommt immer wieder vor, dass Sie einen gleichlautenden Brief an verschiedene
Empfanger schreiben missen. Die meisten Teile des Textes bleiben gleich, nur
einige Worter verandern sich, sind also variabel. Bei einer Schreibmaschine mus-
sen Sie alle Briefe komplett neu schreiben. Mit dem Programm Word schreiben Sie
nur die variablen Textstellen neu, z.B. die Empféngeranschrift.

Bei der Erstellung dieser so genannten Serienbriefe hilft [ # serenduck - x
Ihnen der Seriendruck-Assistent im Aufgabenbereich. | wanien sie einen Dolumenttyp
Sie bendtigen zwei verschiedene Dateien:; el Art von Dokument machten e
) Briefe
° Daten q u eI Ie ) i ) ) L ) 2 E-Mail-Nachrichten
Darin stehen die Textteile, die sich bei jedem Brief © Umschlsge
verandern, z.B. die Anschrift. © Erketien
) Verzeichnis
e Hauptdokument Briefe

Diese Datei besteht aus dem Brief mit seinen gleich _s:::;gﬁiz?;iiga:g:;;;ggsgi
lautenden Textstellen. Fir die veranderlichen (vari- | "evelanpessen.
Klicken Sie auf “Weitet', um Forkzufahren.

ablen) Teile werden Platzhalter (Feldnamen) einge- | schritt 1 vons
SetZt. g Wieiker:Dokument wird gestartet

Beim Seriendruck werden diese beiden Dateien verbun-

den, zusammengemischt. Seriendruck-Assistent

im Aufgabenbereich

23.1 Datenquelle

Die Adressen fur das Einladungsschreiben kénnen Sie nicht nur in Word neu ein-
geben, sondern auch bestehende Adressen verwenden. Sie kdnnen dafiir Adress-
bestédnde aus Outlook, Excel, Access oder aus anderen Programmen einsetzen.
Wenn Sie mit dem Seriendruck-Assistenten eine neue Datenquelle erstellen, wird
diese als Office Adressliste im Access-Datenbankformat gespeichert. Bei unse-
rem Einladungsschreiben wollen wir aber ein Word-Dokument als Datenquelle ver-
wenden.

Variable

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) tber ihren Namen an.

Feldname

Die variablen Textteile, z.B. eine Anschrift, werden in der Datenquelle in eine Tabel-
le geschrieben. Eine Tabelle besteht aus Spalten und Zeilen. Jede Spalte bekommt
eine Uberschrift. Diese Spalteniiberschrift verwenden wir als Variablenname. In
Word und in anderen Programmen finden Sie dafiir auch den Begriff Feldname.
Die erste Zeile der Tabelle mit den Spaltentiberschriften wird Header genannt. Ab
der zweiten Zeile werden die einzelnen Datensatze, die Anschriften abgelegt.
Wenn Sie unseren Einladungsbrief an verschiedene Empfanger mit dem Serien-
druck von Word schreiben, sind folgende Teile variabel zu gestalten:
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. Frau oder Herrn . Nachname . Plz und Ort
e Vorname . StralRe e Anrede.

In einem Feldnamen durfen Leerzeichen und bestimmte Sonderzeichen nicht ent-
halten sein. Wegen des Datenaustausches mit anderen Programmen wird aber
auBBerdem empfohlen: keine Umlaute, keine Sonderzeichen und der Feldname
sollte mit einem Buchstaben beginnen.

Microzoft Word

Sie haben einen ungdltigen Mamen eingegeben. Feldnamen dirfen keine Leerzeichen, Steuerzeichen (ASCII 0 bis
31, Punkk (.3, Ausrufezeichen (1), Akzent () ader Klammern {[ 1) enthalten.

Fehlermeldung

Anzahl der Felder in der Datenquelle

In einer Datenquelle sind mindestens alle Datenfelder aufzunehmen, die im Haupt-
dokument bendtigt werden. Sie kdnnen aber dartber hinaus in der Datenquelle
noch weitere Felder eintragen. Das bietet sich zum Beispiel an, wenn Sie die zu-
satzlichen Felder fur den aktuellen Serienbrief nicht bendtigen, sie aber fir eine
spatere Aktion bereitstellen wollen.

Ihre Aufgabe

1. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument, und fliigen Sie eine Tabelle mit 7
Spalten und 4 Zeilen ein.

2. Tragen Sie in der ersten Zeile der Tabelle die Feldnamen als Spalteniber-
schriften und ab der zweiten Zeile die drei Anschriften ein:

ial Brief. Datenquelle.doc - Microsoft Word M= E3

£ Datei EBearbeiten Ansicht  Enfilgen  Format  Extras  Tabele  Fenster 2 x
DEEHSHERY RS v-o- @HDO| T o - 2
24 standard + Times New Roman + 10 v| F X U |§ = | % '

DE-|-1-§-2-|-§-|-4-|-§:-|-5-|§?-|-s-|§~3-|-1n-|%11-|-1¢$_3

Jis|
Anredel | Vorname | Nachname | Strafie Postleitzahl | Ort Anrede2

Frau Lote Reuter Bauerstr. 6 | 24420 Burghausen | e Frau j

+

@

T

-
_- Herrn Klaus Weber Hauptstr. 3 | 10324 Berlin et Herr
= Frau Anita Heintz Bachweg 2 | 33607 Bielefeld e Frau

| I
[ Seite 1 Ab 1 Y1 |[Bei 3,7em ze 4 spa | [mar][EnD] Deutsch (D g

Datenquelle

3. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Brief, Datenquelle ab,
und schlieRen Sie es.

23.2 Hauptdokument

Als Hauptdokument kénnen Sie jedes bestehende oder ein neues Word-Dokument
benutzen. Erstellen Sie ein neues leeres Dokument, und schreiben Sie den ersten
Teil des Serienbriefes:
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Karl Kirschbauer (Datum)f
Leopoldstr. 271

80802 Miinchen

Tel. 089 32338471

1

1

1

1

Einschreiben

1

Speichern Sie das Dokument unter dem folgenden Dateinamen ab:
Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier

23.3 Seriendruck-Assistent

Damit Word dieses Dokument als Serienbrief erkennt, rufen Sie auf: Menl Extras,
Briefe und Sendungen, Seriendruck-Assistent. Der Aufgabenbereich Serien-
druck erscheint.

Extras I

ﬁ? Rechtschreibung und Grammatik. .. F?

Sprache 3
Wiirter z5hlen. ..

AutoZusammentassen. ..

fnderungen nachyerfolgen Strg+Umschalt+E

75

Dokumente vergleichen und zusammenfibren. ..

Dokument schitzen.. .

Onlinezusammenarbeit 3

Briefe und Sendungen 3 || Seriendruck-Assistent

Tools im Web... Seriendruck-Symbollsiste einblenden
Makra » |=] Umschldge und Etiketten, ..
Vorlagen und Add-Ins... Brief-aAssistent. ..

22 Autokorrekhur-Cptionen. ..

ANDASSEN...

Optionen. ..

4 % sSeriendruck v X

Den Seriendruck-Assistenten aufrufen
SC h rltt 1 von 6 Wihlen Sie einen Dokumenttyp
‘welche Art von Dokument mochten Sis

Im Aufgabenbereich Seriendruck wahlen Sie im ersten | sl

Schritt den Dokumenttyp @ Briefe und klicken auf e tnionen
g+ Weiter:Dokument wird gestartet. 3 Umschiage
) Etiketten

) Verzeichnis

Schritt 2 von 6

Briefe

Senden Sie Briefe an eine Gruppe von

AIS Stal’tdokument SO” d|e Opthﬂ lefs_o;en". Sie kénnen jeden Bricf
Inarauel anpasssen.,
# Aktuelles Dokument verwendet werden. "

Klicken Sie auf "weiter', um Fortzufahren.
Schritt 1 von b

Dal’]aCh gehen S'e g Weiter:Dokument wird gestarket
g+ Weiter:Empféanger wahlen.

Schritt 1 von 6
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@ % Seriendruck r X

Schritt 3von 6

Empfanger wihlen

1. Im dritten Schritt wahlen Sie die Empfanger: @ Vorhandene Liste verwenden

@ Vorhandene LiSte VerWenden 2 Won Outlook-Kontakten wahlen
) Meue Liste singeben
2. Klicken Sie auf @& Durchsuchen...

Yorhandene Liste verwenden

Mamen und Adressen von einer Datei

3. Indem Dialogfenster Datenquelle auswéahlen odler Datenbark verwenden.
Uberprifen Sie zuerst den Dateityp: Durchsuchen. .
A“e Datenque”en. Empfanger bearbeiten, ..

4. Wahlen Sie nun das Laufwerk und den Ordner, in Schritt:3 von 6

. . . g Weiter:Schreiben Sie Th Brief
dem Sie die Datenquelle gespeichert haben. S e T
4 Zurlick: Dokument wird gestartet

5. Sie markieren die Datei Brief, Datenquelle.doc
und klicken auf [Offnen]. Schritt 3 von 6

6. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird gedffnet:

Sernendruckempfanger EHE
Zum Sottieren der Liste Kicken Sie auf die entsprechende Spaltentberschrift. Um nach bestimmten Kriterien zu filkern, 2.8,
Ort, Klicken Sie auf den PFeil neben der Spalteniberschrift, Mit den Kontrollkastchen oder Schaltfléchen kinnen Sie
Ernpfanger zum Seriendruck hinzufiigen oder léschen,
Ernpfangerliste:
x| Machname| *| “omame | x| Ort | Postleitzahl | *| &nedel | | Aneds2
rdhausen | G400
‘wWeber Klaus Berlin 10324 Herm er Her Hauptstr. 3
Heintz Anita Bielefeld 33607 Frau & Frau Bachweg 2
1] |»
Alle markieren | Alle léschen | Aktualisieren |
Suchen. .. | Bearbeiten. .. | Giilkigheit |
y.]

Die Empféngerliste

Uber die Schaltflache konnen Sie ein Daten- [ serenduk - x
formular, eine Eingabemaske aufrufen (Seite 130). Aber |emefingermaien
schlieRen Sie das oben stehende Fenster (iber die Schalt- | © s e vemensen

o ) on Outlook-Konkakken whlen
flache .

1 Meue Liste eingeben

Yorhandene Liste verwenden

Sie haben spater immer wieder die Moglichkeit das Dia-
logfenster Seriendruckempfanger zu offnen, z.B. Uber

Zurzeit werden Ihre EmpFanger gewahlt
as:

” . [Hschulungiwiord 200246rief, Datenquele.da]
die Verknupfung Empfanger bearbeiten... im Aufga- B éndere Liste wahlen...
benbel’eICh d ErmpFanger bearbeiten. ..

Schritt 3 von 6

Der Dateiname der Adressliste ist jetzt im Aufgabenbe- | # wekerschveiensie frensricf
reich eingetragen. Nun kénnen Sie Schritt 3 von 6 been- | ® e
den. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Zeile .

Schritt 3 von 6

g Weiter:Schreiben Sie Ihren Brief. mit gewahlter Liste

23.4 Datenfelder einfligen

Ist im Hauptdokument, zwischen der Formatleiste und dem Lineal, die Symbolleiste
fur den Seriendruck eingefiigt? Wenn das nicht der Fall ist, kénnen Sie mit der
rechten Maustaste oben auf eine Symbolleiste klicken und in dem Kontextmeni die
Leiste [«] Seriendruck aktivieren:

[ (a4 | F‘] D | Bedingungsfeld sinflgen ~

RN T

Symbolleiste fiir den Seriendruck
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SChI’Itt 4 von 6 @ % Seriendruck * X
Firr die variablen Textstellen sind jetzt Seriendruckfelder | Schreiben Sielhren brief

Wenn Sie es nicht bereits erledigt haben,

mit den Feldnamen in das Hauptdokument einzufligen. arsteln Sie e B jotzt,
Damit Word diese aber auch als Datenfelder erkennen ﬁ:"n’dzah!ffﬂgﬁé‘?ffwﬁ?ki;ﬁ”s?egié”{ﬁr’:sz%lﬁfn?m
kann, ist eine besondere Vorgehensweise zu beachten: =7 ackessbock.. ‘

1. Positionieren Sie im Hauptdokument den Cursor an ﬁ;i‘hsdg
der Einfligestelle fiir die Anredel Frau bzw. Herrn.

El weitere Elements. .,
‘Wenn Sie Then Brief erstellt haben, Kicken

2. Klicken Sie in der Seriendruck-Symbolleiste auf die gie auf weter, Dann kemnen e oo
orschaTl sehen und jeden Brief individuel
personalisieren,

Schaltflache Seriendruckfelder einfigen oder | schit4vons
im Aufgabenbereich auf d|e Ze“e & \Waiter Yorschau auf Thre Briefs

4 Zuriick: EmpFanger wahlen

Bl Weitere Elemente...

Schritt 4 von 6

3' In dem DlalogfenSter muss dle Optlon Daten- Seriendruckfeld einfugen [7]x]
bankfelder ausgewahlt sein. Markieren Sie in der " . ¢ pusmsses
Liste das Feld Anredel, und klicken Sie auf die

A . . . . —
Schaltflache [Einfiigen]. Ergebnis im Text. m:fm;m
Strafle
«Anredel» postetzati

Anreds2

Die Seriendruckzeichen « » kdnnen nicht direkt
Uber die Tastatur durch die Zeichen "kleiner als"
und "gréRer als" ersetzt werden.

4. Schliesen] Sie das Dialogfenster, dricken Sie die ot | ] LII
.. . . elder auswWanlen. .. Einfdgen SchligBen
(<]-Taste, bzw. positionieren Sie den Cursor, und
fligen Sie das Feld Vorname ein, wie in den Schrit- ) o
ten 2 und 3 beschrieben Seriendruckfeld einfiigen

5. Flgen Sie auch weitere Felder auf diese Weise ein. Achten Sie aber auf die
Leerzeichen zwischen den Datenfeldern Vorname und Nachname und zwi-
schen Postleitzah!l und Ort!

6. Schreiben Sie den Brief zu Ende und fiigen Sie an den entsprechenden Stel-
len die Felder Anrede2 und Nachname ein.

7. Speichern Sie das Hauptdokument ab.
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I'TE. Brief. Hauptdokument. Einladung zur Mitternachtsfeier.doc - Microsoft Word
E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras Tabelle  Fenster 2 Frage hier singeben - o & X
NEHy SRAY (LAY o-o - @H=H(E T 0
I Stendaid «|TimesNewRoman =12 <|F K O [E]= == 1=- A
m%-w-1‘l-z-|-3-|‘4-|-5-|-s-|‘7-|-a- S9 el 1 L1120 131141 o151 - AN 48 Senendruck 5
Z Einschreiben Schreiben Sie Ihren Brief

w Wenn Sie es nicht bereits erledigt

- whoredels haben, erstellen Sie Thren Brief

- «Vornamey «Machnames jetzt.

-

- Urn Threm Brief

- Stralen Empf&ngerinfarmationen

. hinzuzufiigen, klicken Sie in Thr

T sPostlettzahly «Crt Dakument und dann auf eines der

N Elemente unten.

b [Z) adressblock. ..

Z [ Gruszsile. ..

B ; | Elektronische Send

- Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier, =F| Flekiraniscne aendung...

= Bl ‘weiters Elements. ..

N ‘Wenn Sie Ihen Brief erstelt haben
A sehr geehrtefAnredeZy «Mfachnames, Klicken Sie auf Waiter, Dann kinmen
- Sie gine Yorschau sehen und jeden

N EBrief individuell personalisieren,

= meéchte ich Sie herzlich einladen Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape-

; Taste in der heutigen Zeit™ heravsgebracht und das muss gefeiert werden am

. LI Schritt 4 von 6

i £

? Sa.mstag, dem 1. Apnl o g Weiter:Vorschau auf Ihre Briefe
: um 24,00 Thr £ 4 Zuriick: Empfanger wahlen
===« | |
mer @i [ o 5[] [ pewentoe (G0 ][] Y

Hauptdokument mit Seriendruckfeldern
Feldfunktionen

Schalten Sie unter Menil Extras, Optionen im oberen rechten Teil des Registers
Ansicht das Kontrolifeld ™ Feldfunktionen ein. Jetzt sehen Sie die Platzhalter in
einer etwas anderen Form:

{ MERGEFIELD "Anredel"}

[@: Die Feldfunktionszeichen { } kénnen nicht direkt Uber die Tastatur durch
die geschweiften Klammern ersetzt werden.

Schalten Sie das vorher genannte Kontrollfeld [7] Feldfunktionen wieder aus.
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Die Einladung als Serienbrief

Karl Kirschbauer (Datum)
Leopoldstr. 27

80802 Miinchen

Tel. 089 3233847

Einschreiben

«Anredel»

«Vorname» «Nachname»
«StralRe»

«Postleitzahl» «Ort»

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier,
sehr geehrt«Anrede2» «Nachname»,

mdochte 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 GriRen
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23.5 Serienbriefvorschau

Endlich wollen wir das Hauptdokument mit der Datenquelle zu Serienbriefen mi-
schen. Zunéachst sollten Sie sich die Briefe am Bildschirm betrachten.

Klicken Sie im vierten Schritt im Aufgabenbereich auf die Zeile
g= Weiter:Vorschau auf lhre Briefe.

Schritt 5von 6

Im Word-Fenster sehen Sie jetzt die erste Seite des Seriendrucks:

i3 Brief, Hauptdokument, Einladung zur Mitternachtsfeier.doc - Microsoft Word

E@ Dater  Beabeiten  Ansicht  Einflgen  Foimat  Egtraz Tabelle  Fenster 7 Frage hier eingeben * _ 8 X
DEHA|SRY (=B d -~ @@= H(B T
s Standard - | Times Mew Roman - 12 -| F X U ‘E 0a-# - A- _
mﬂ-\-1‘|-2-|-3-|‘4-|-5-|-s-|‘7-|-a- S@ 0 1 il 1 120 p 13 0 de 1 a5 1 AN 4 % Seriendruck v x
: Einschreiben Yorschau auf Thre Briefe
w Hier ist eine Worschau Fir einen
Frau Seriendruckbrief. Um eine Yorschau
Lnita Heintz filr weitere Briefe zu sehen, Kicken
Sie auf:

Bachweg 2

33607 Bielefeld EmpFanger: 1

ﬁ EmpFanger suchen...

Anderungen vornehmen

Sie: kinnen auch Thre
Empfangerliste andern;

Zur langst versprochenen Mitternachtsfeier, Empfangerliste bearbeiten. ..
Empfanger ausschlieben
sehr geehrte Fran Heinte, wenn Sie die Briefvorschau

beendet haben, kicken Sie Weiter,

Diann kinnen Sie die

zusammengefiibrten Brisfe drucken
méchte ich Sie herzlich einladen Endlich habe ich mein Buch “Die Bedeutung der Escape- oder editie?en, um perstinliche

Taste in der heutigen Zeit”™ herausgebracht und das muss gefeiert werden am Kammentars hinzu2ufigen.

;I Schritt 5 von &

IR N R R

gy| SfittSvonk
Samnstag, dem 1. April ° & Weiter:Seriendruck beenden

- utn 24.00 Uhr, ¥ 4@ Zurlck: Schreiben Sie Thren Brief
ERSEIEN | ol
Y U1 |[eizAmm ze1 sp1 [0 Deutsch {De 1] 4

Seriendruck, Vorschau auf lhre Briefe

Eintiag suchen [7]

Im Aufgabenbereich blattern Sie Uber die Schaltflachen
Empfanger: 1 durch die Briefe mit den ver-
schiedenen Adressen aus der Datenquelle. Bitte tber- ”:d‘”':mlh
prifen Sie das Ergebnis. Mit einem Klick auf die Zeile

& Empfanger suchen... blenden Sie ein Kleines bt
Suchfenster ein.

Suchen: |Weber

Einen Empfénger suchen

Empféangerliste bearbeiten

Wenn Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltfliche [Empfianger ausschlieBen] Kkli-
cken, wird der aktuelle Brief ausgeblendet. Mit einem Mausklick auf E Empfanger-
liste bearbeiten... 6ffnen Sie die Empfangerliste:
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Seriendruckempfanger H

Zum Sortieren der Liste Kicken Sie auf die entsprechende Spalteniiberschrift. Um nach bestimmten
Kriterien zu filkern, z.B. Ort, klicken Sie auf den Pfeil neben der Spalteniiberschrift, Mit den
Kaontrallkastchen oder Schaltflachen kinnen Sie Empfanger 2um Seriendruck hinzufiigen oder ldschen,
Ernpfangerliste:

I =l Nachnamal ~| ‘“omname | =l D..I | Postletzahl | > Anedel | =l Anleci
O | Reuter Lore Burg.. 84483 Frau e Frau
=i
Heintz Arita Biglef... | 33607 Frau = Frau

< | 3

Alle markierenl Alle l8schen | Akkualisisren |

Suchen. .. | B_aarbeiten...l Giilkigkeit |

]

Die Empféangerliste

Wollen Sie den ausgeschlossenen Empfanger wieder aktivieren, klicken Sie auf
das Kontrollfeld [ ] im so genannten Zeilenkopf vor dem Nachnamen Reuter (mit
Hakchen). Oder Sie schlieRen noch weitere Anschriften von dieser Seriendruck-
Aktion aus (ohne Hékchen).

Uber das Symbol Seriendruckempfanger in der Symbolleiste Seriendruck
oder Uber die Schaltflache im Dialogfenster Seriendruckempfanger
rufen Sie das Datenformular auf, in dem Sie neue Datensatze aufnehmen und be-
stehende veréndern kdnnen:

Datenformular HE
Anredel: Frau ﬂ cchlieBen |
Wornarme: Lare
Machname: Reuter Meusr Datensatz |
Shrafie: EBauerstr. & s |
Postleitzahl: 34489

wiederherstellen |
Ork: Burghausen
AnredeZ; = Frau Suchen... |
QUElE anEEigen |
=
Datensatz: I1| 4 Il L

Dateneingabe-Maske

Einen Eintrag in ein Feld schlieen Sie mit der [« ]-Taste ab. Auch am Ende der
Anschriften-Liste driicken Sie die [« ]-Taste. Sie bekommen dann eine neue, leere
Datenmaske. Wollen Sie innerhalb eines Datensatzes rickwarts zu einem Feld
gehen, driicken Sie die Tastenkombination [« ]+(5] Tabtaste oder klicken mit der
Maus in das Feld.

Daruber hinaus koénnen Sie jederzeit das Datenquell-Dokument direkt 6ffnen, in
unserem Beispiel das Word-Dokument Brief, Datenquelle.doc (Seite 123) und die
Adressen in der Tabelle bearbeiten. Sie kdnnen dieses Dokument auch mehrmals
verwenden und mit anderen Hauptdokumenten fiir eine weitere Serienbrief-Aktion
verknupfen.
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23.6 Serienbriefe drucken

Klicken Sie im funften Schritt auf die Zeile g= Weiter:Seriendruck beenden.

. 4@ % Seriendruck > X
Schritt 6 von 6 ,
seriendruck beenden
Im letzten Schritt bietet Word Ihnen im Aufgabenbereich | Zgerktonn et fhre frcfe
zwei Moglichkeiten fur die Weiterverarbeitung Ihrer Serien- | wstien s 'tndwvidusle griefe
. bearty " f
briefe an: otz en, D
o zgsammengafuhrten Briefe_werden in
e 35Drucken... I ks 20 e, wacten 5
Es erscheint ein Auswahlfenster: um Criginaldokument.
_ Zusammenfiihren
Seriendruck anrucker [7]x] 8 orucken .
Datensatzauswal
& e Dy Individuelle Briefe bearbeiten. .
" akbueler Datensatz Schritt 6 von 6
7 gon: o 4 Zuriick: Yaorschau auf Thre Briefe
abbrechen
Datensatze auswahlen Letzter Schritt

In den Zahlenfeldern Von und Bis kénnen Sie die Nummer des Empféangers
aus der Vorschau auf Ihre Briefe eintragen (Schritt 5). Nach der Auswahl kli-
cken Sie auf [ ok ]. Das Dialogfenster Drucken wird gedffnet (Seite 76).

o Mindividuelle Briefe bearbeiten...
Auch hier erscheint das Auswabhlfenster. Nachdem Sie lhre Wahl getroffen
und auf geklickt haben, erscheinen die Serienbriefe in einem neuen
Word-Fenster. Hier kdnnen Sie noch einzelne Briefe nacharbeiten und Uber-
prifen und auf den tblichen Wegen das Word-Dokument speichern und dru-
cken.

Noch ein wichtiger Tipp, der fur alle Programme gilt: Speichern Sie regelmaRig ab,
besonders aber vor jedem Ausdruck, wenn Sie vor dem Druck an den Dateien et-
was geandert haben.

23.7 Zusammenfassung Serienbrief

Um Serienbriefe zu erstellen, sind zwei getrennte Dateien notwendig:

e Datenquelle: Mit den veranderlichen Textteilen, z.B. eine Anschrift. Die Da-
tenquelle kann neu erstellt, oder es kénnen bestehende Daten Gbernommen
werden.

e Hauptdokument: Mit dem feststehenden Text und den Seriendruckfeldern.
Sie kdnnen ein neues oder ein vorhandenes Dokument einsetzen.

Datenquelle
Als Datenquelle kénnen Sie verschiedene Dateitypen verwenden, z.B. Word,
Outlook, Excel, Access oder andere Programme. Eine neue Datenquelle wird
im Seriendruck-Assistenten als Office Adressliste im Access-Datenbank-
format (*.mdb) gespeichert.

Neues Word-Dokument als Datenquelle

1. Neues leeres Dokument anlegen.

2. Eine Tabelle mit zwei Zeilen erstellen. Die Spaltenanzahl ist von der An-
zahl der verschiedenen Datenfelder abhéngig, die Sie fir das Hauptdoku-
ment bendtigen.

3. In der ersten Zeile der Tabelle die Namen der Datenfelder als Spalten-
Uberschriften eintragen. Ein Feldname muss mit einem Buchstaben begin-
nen und darf kein Leerzeichen und (fast) kein Sonderzeichen enthalten.
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4. Ab der zweiten Zeile kénnen Sie bereits jetzt die Datenséatze (Adressen)
eintippen. Dies kénnen Sie aber auch erst spater vornehmen. Spater stellt
Ihnen Word dafiir ein Datenformular (Eingabemaske) zur Verfligung.

5. Das Dokument abspeichern und schliel3en.

Neues Hauptdokument

1. Meni Datei, Neu.

2. Evtl. Vorlage oder leeres Dokument auswahlen, [ ok ].

3. Indem Dokument den festen, unveranderlichen Text eintippen.

4. Menl Extras, Briefe und Sendungen, Seriendruck-Assistent.

5. Schritt 1 von 6: Im Aufgabenbereich den Dokumenttyp ® Briefe wahlen
und g Weiter:Dokument wird gestartet.

6. Schritt 2 von 6: Im Aufgabenbereich als Startdokument das ®: Aktuelle
Dokument festlegen und g Weiter: Empfanger wahlen.

Datenquelle mit dem Hauptdokument verkniupfen

1. Schritt 3 von 6: Im Aufgabenbereich Seriendruck die Empfanger wéhlen:
# Vorhandene Liste verwenden.

2. Auf [E Durchsuchen ... klicken. Das Dialogfenster Datenquelle auswéah-
len erscheint.

3. Dateityp, Laufwerk und Ordner von der Datei wahlen, die als Datenquelle
eingesetzt werden soll und die Datei [§ffnen].

4. Das Dialogfenster Seriendruckempfanger wird geoffnet. Uber die Schalt-
flache rufen Sie ein Datenformular fur die Dateneingabe oder
fur Anderungen auf.

5. Falls getffnet, das Datenformular und das Dialogfenster Seriendruckem-
pfanger schlieRen und g= Weiter:Schreiben Sie Ihren Brief.

Datenfelder in das Hauptdokument einfligen
1. Schritt 4 von 6: Cursor an der Einflgestelle positionieren.
2. Im Aufgabenbereich Seriendruck auf [El Weitere Elemente... klicken.
3. Inder Liste das Feld markieren und auf [Einfiigen] + [SchiieBen] klicken.
4. Fur ein weiteres Feld wieder mit Punkt 1 beginnen. Falls notwendig Leer-
zeichen zwischen den Seriendruckfeldern einfligen.

Serienbriefvorschau
1. Im Schritt 4 von 6 auf g Weiter:Vorschau auf Ihre Briefe klicken.
2. Schritt 5 von 6: Im Word-Fenster erscheint die erste Seite des Serien-
drucks und g+ Weiter:Seriendruck beenden.

Serienbriefe drucken

1. Schritt 6 von 6: Wahlen Sie: 9& Drucken... oder & Individuelle Briefe be-
arbeiten...

2. In dem darauf folgenden Fenster alle Datenséatze oder nur einen Teil aus-
wahlen.

3. Wenn Sie im Punkt 2 35 Drucken... angeklickt haben, erscheint jetzt das
Dialogfenster Drucken. Bei % Individuelle Briefe bearbeiten... erscheinen
die ausgewdahlten Serienbriefe in einem eigenen Word-Fenster. Diese
Briefe kdnnen Sie normal bearbeiten, speichern und drucken.
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23.8 Ubung

1. Verwenden Sie die folgenden Daten als Datenquelle fir einen Serienbrief, und
speichern Sie das Worddokument unter dem Namen Adressen ab:

Gebiet |Name Anrede Schwerpunkte

Ost Schuh e Frau Dresden und Leipzig
West Mayer er Herr Essen und Kdln
Nord Muller er Herr Hamburg und Kiel
Sid Weber e Frau Munchen und Ulm

2. 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 lhres Berichtes fiir das zweite Quartal. Besonders interessant sind
fiir uns die Analysen Ihrer Kundenbesuche in

Dresden und Leipzig.

Unsere Aktivitdten basieren auf den Zahlen und Erkenntnissen lhrer Arbeit. Durch lhre
Berichtsunterlagen kdnnen wir schnell und effizient handeln und die Kundenwiinsche

fristgerecht bearbeiten.

Mit freundlichen GriiRen

3. Ersetzen Sie die entsprechenden Textteile im Hauptdokument durch die Se-
riendruckfelder Gebiet, Name, Anrede und Schwerpunkte.

4. Speichern Sie das Hauptdokument ab.

Flhren Sie den Seriendruck in ein neues Dokument durch und schauen Sie

sich die 4 Serienbriefe am Bildschirm an.
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24 Dateien suchen und Dateieigenschaften

24.1 Dateien suchen

Mit der einfachen oder erweiterten Suche kénnen Sie direkt im Aufgabenbereich
oder im Dialogfenster Offnen nach einer Datei suchen.

Rufen Sie auf: Menl Datei, Offnen oder klicken Sie auf das Symbol. Im
Dialogfenster klicken Sie auf die Schaltflache Extras und wahlen aus dem
Meni den Befehl Suchen aus:

Extras =
|B suchen... ‘

W Loschen Entf

Urbenennen

Drucken

2Zu Favoriten hinzufigen

Z2u meiner Umgebung hinzufigen

Metzlaufwerk verbinden. ..

Eigenschaften

Extrasmenii im Dialogfenster Offnen

Registerkarte Grundlegend

In dem Dialogfenster Suchen wird auf der Registerkarte Grundlegend nach Wor-
tern gesucht, die in einem Office-Dokument enthalten sind. Wir suchen in dem
nachfolgenden Beispiel nach dem Text Zellschutz:

1. Tippen Sie das gesuchte Wort in das Feld unter Text suchen im Bereich Su-
chen nach ein.

2. Im Bereich Weitere Suchoptionen unter Suchen in klappen Sie in dem Lis-
tenfeld Ausgewahlte Speicherorte eine Liste auf, in der Sie die Suche durch
Anklicken der entsprechenden Kontrollfelder [«] eingrenzen. In diesem Beispiel
wird nur auf der Diskette gesucht:

Suchen HE

Grundlegend | Erweiterte Optionen I

Suchen nach:

Text suchen:

Zellschutz

Weitere Suchoptionen:

Ergebnisse entsprechen:

5 L[ IAusgewéhIta Dateitypen j
_|[=O -
=-0 Arbeitsplatz
_ﬂ -0 Mein Desktop o | Abbrechen
Erg - Eigene Dateisn
B[ 3,5-Diskatts (A ;l
B Schulung
-0 Compsol (C:) ||
- Compsoz (D:)
- Comps03 (E:)
-0 Compso4 (F:)
F-0 G auf "Schulungl” (G:) LI
-] Druckereid auf "Schulungl” {H:) = A

Suchen nach dem Text Zellschutz in den ausgewahlten Speicherorten
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3. Aktivieren Sie im Bereich Ergebnisse ent-  prmroemmes

3 i =0 Belieb -
sprechen als Ausgewahlte Dateitypen B o Dot =

. b ord-Dateien
Word-Dateien. 0] Excel-Dateion

-] PowerPaint-Dateien

[0 Access-Datsien

[ Datenverknipfungsdateien

-] Dacument Imaging-Datsien

=00 outlook-Elemente =
[0 E-Mail-Machrichten

[ Tetmine

-] Kontakkpersonen -

Dateitypen auswéahlen

4. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf die Schaltflache [Suchen].

Registerkarte Erweiterte Optionen

Hier haben Sie die Mdglichkeit nach verschiedenen Eigenschaften eines Doku-
ments, beispielsweise nach dem Dateinamen zu suchen. Sie kdnnen auch mehrere
Suchkriterien eingeben. Die Suchoptionen sind von jeder Office-Anwendung aus
zuganglich, auch im Aufgabenbereich Suchen.

Wahlen Sie im Feld Eigenschaft aus der Liste [-] eine Eigenschaft aus oder geben
Sie den Namen einer Eigenschaft ein. Auch im Feld Bedingung wahlen Sie aus
der Liste [] aus.

Im Feld Wert ist der Wert einzutragen, der mit der Bedingung verknlpft werden
soll. Sie kénnen auch Platzhalter verwenden (Stern * bzw. Fragezeichen ?). Der
Stern ersetzt bei der Suche beliebig viele Zeichen. Das Fragezeichen er-
setzt ein beliebiges Zeichen an der Stelle, an der es steht.

[@ Wenn Sie beim Speichern einen Dateinamen vergeben, dirfen Platzhalter
aber nicht verwendet werden.

In dem nachfolgenden Beispiel wird nach Dateien gesucht, deren Dateiname mit
dem Wort Excel beginnt:

Suchen HE
Grundlegend ~ Erweiterte Optionen |
Suchen nach:
Eigenschaft: Bedingung: Wert:
[Dateiname =l Ienthalt =] JEseer
& Und € Oder Hinzufligen I Enthermen | Alle enthiernen |
Bl
-]
Weitere Suchoptionen:
Suchen in! Ergebnisse entsprechen:
Ausgewshlte Speicherorte LI IAusgewahIte Drateitypen j
Wiederherstellen Suchen Ok | Abbrechen
Ergebnisse:
=l
[ -]
A

Registerkarte Erweiterte Optionen

Klicken Sie auf [Hinzufugen], um das Suchkriterium (Wert) in die Liste einzutragen.
Mit Klick auf [&] Und kdnnen Sie einen weiteren Wert hinzufigen. Es missen dann
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alle Kriterien erfilllt werden. Dagegen wird bei [F] Oder nur eines der Kriterien bei

der Suche beriicksichtigt.

=3

Schaltflache nicht verfiigbar.

Starten Sie mit einem Klick auf die Schaltflache [Suchen].

Die Ergebnisse

Hier sehen Sie die Ergebnisse unseres Suchen-
Beispiels.

Wenn der Wert fur die Bedingung oder Eigenschaft nicht gultig ist, ist die

Ergebnisse;

I E Arbeitsplatz (2 von 2}

@ Excel 2000 Weiter . doc
B Excel #P weiter. doc

Die Ergebnisse

Fuhren Sie den Mauszeiger zu einem Dateinamen der unter Ergebnisse angezeig-
ten Dokumente. Die Form des Mauszeigers andert sich, und Informationen zu der

Datei werden angezeigt:

Suchen HE
Grundlegend | Erweiterte Optionen I
Suchen nach:
Text suchen:
Zellschutz
Weitere Suchoptionen:
Suchen in: Ergebnisse entsprechen:
Ausgewdhlte Speicherarte LI IAusgewéhIta Dateitypen j
Wiederherstellen | suchen I of | Abbrechen
Ergebnisse:
E Arbeitsplatz (2 von 2} ;I
@ Excel 2000 Weiter doc -
{hr
B Excel #P weiter. doc k]
Excel 2000 Weiter, doc
A:SchulunghExcel 2000 Weiter . doc
GGedndert: Freitag, 15. Februar 2002 10:08:34 LI
V]

Anzeige von Informationen zu der gesuchten Datei

Gesuchte Datei 6ffnen

Wahlen Sie eine der Mdglichkeiten, um die gesuchte Datei zu 6ffnen:

e Ein Doppelklick auf den entsprechenden Dateinamen fugt ihn in das Feld Da-
teiname in dem Dialogfenster Offnen ein. Offnen Sie die Datei mit Klick auf

die Schaltflache [Gffnen]. Oder:

e Offnen Sie mit einem rechten Mausklick oder mit einem Mausklick auf den
Listenpfeil * rechts neben dem Dateinamen ein Menii, aus dem Sie den Be-
fehl Hyperlink in die Zwischenablage kopieren auswéahlen:

Bearbeiten mit Microsoft Word
[ meo mit disser Datei

| Hyperlink in die 2wischenablage kopieren l\|

Eigenschaften

Hyperlink in die Zwischenablage kopieren
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Fugen Sie danach aus der Zwischenablage den Hyperlink, z.B.
A:\Schulung\Excel XP Weiter.doc,

mit den Ublichen Befehlen an der von Ihnen ausgewahlten Stelle ein:

e Das Symbol Einfiigen aus der Standard-Symbolleiste anklicken oder
¢ ein Symbol aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage oder

e Tastenkombination [Strg]+(v] oder

e Meni Bearbeiten, Einfiigen oder

¢ Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einflgen.

Offnen Sie die Datei, indem Sie bei gedriickter [Strg]-Taste \ﬂ_n) auf den Hyper-
link klicken. Oder Sie fuihren einen rechten Mausklick auf dem Link aus und
wahlen in dem Kontextmen( den Befehl Hyperlink 6ffnen.

Ausschneiden
Kopieren

Einflgen

® ® 0 e

Hypetlink bearbeiten. ..

Hypetlink auswihlen

Hypetlink 6ffnen [

Hyperlink kopieren

Hyperlink entfernen

Zeichen...

Absatz...

i e

Nurmmerierung und Aufzdhlungszeichen. ..

Kontextmenu

Die Anzeige von Dateieigenschaften

Sie kdnnen in dem Dialogfenster Suchen die Datei nicht nur 6ffnen, sondern auch
alle Eigenschaften des Dokuments anzeigen (Seite 138).

Offnen Sie mit einem rechten Mausklick oder mit einem Mausklick auf den Listen-
pfeil * rechts neben dem Dateinamen ein Meni, aus dem Sie den Befehl Eigen-
schaften auswahlen:

Bearbeiten mit Microsaft Word
[ meo mit disser Datei

Hyperlink in die 2wischenablage kopieren
| Eigenschaften Q |

Eigenschaften eines Dokuments anzeigen

Es erscheint das Eigenschaften-Fenster.

24.2 Dateieigenschaften

Dokument- oder Dateieigenschaften sind Angaben Uber eine Datei, die zu ihrer
Identifizierung beitragen. Damit kdnnen Sie Informationen Uber eine Datei anzeigen
und bei einer Suchaktion Dateien leichter wiederfinden.

Das Dialogfenster Eigenschaften eines Word-Dokuments hat verschiedene Regis-
terkarten. Die Bezeichnungen dieser Registerkarten sind zum Teil unterschiedlich,
je nachdem wie und wo Sie das Eigenschaftenfenster aufrufen:

e Im aktuell gedffneten Dokument Gber Meni Datei, Eigenschaften.
e In den Dialogfenstern Offnen, Speichern unter oder Suchen.
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e Im Windows-Explorer.

24.3 Eigenschaften des gedffneten Dokuments

Klicken Sie beim aktuellen Dokument im Meni Datei auf Eigenschaften. Das Ei-
genschaften-Fenster mit seinen verschiedenen Registerkarten wird geoffnet.

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 XP Einfuhrung.doc Eigenschaften [ 2] =]
| Zusammenfassung I Statistik I Inhalt | Anpassen I
@ Waord %P Einfiibrung. doc
Tvpi Microsoft Word-Dokument
Speicherart: A
Grafie: 1,29ME (1,352, 704 Bytes)
MS-DiOS-Name:  WORDKP~1.DOC
Erstellt am: Montag, 18. Februar 2002 13:49:06
Gedndert am:  Montag, 18, Februar 2002 13:50:06
Gedffret am: Montag, 18. Februar 2002
Dateiattribute: [T Schraboeschites [T Yerborgen
¥ archiy ™| system

Das Eigenschaften-Fenster, Register Allgemein

Dartber hinaus sehen Sie die Dateiattribute. Eine Veranderung kdnnen Sie aber
nur bei einem geschlossenen Dokument in den Dialogfenstern Offnen, Speichern
unter und Suchen oder im Windows-Explorer vornehmen:

¥ 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/Versteckt
Systemdateien und wichtige Programmdateien werden meistens versteckt,
damit sie nicht aus Versehen geloscht werden. Sie werden nur angezeigt,
wenn im Windows Explorer Uber den Menuweg Extras, Ordneroptionen, Re-
gisterkarte Ansicht die versteckten Dateien nicht ausgeblendet sind. In einer
Dateiliste sind sie dann an einem verblassten Dateisymbol vor dem Dateina-
men zu erkennen.

¥ System
Systemdateien gehéren zum Betriebssystem Windows und dirfen nicht ge-
l6scht werden.
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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 Benutzerinformatio-
nen (Menl Extras, Optionen, Registerkarte Benutzerinformationen). Sie kénnen
aber jederzeit verandert werden.

‘Word XP Einfuhrung.doc Eigenschaften [ 2] =]
Aligemein  Zusammerfassung | statistk | nhalt | Anpassen |
Titel: IUnterIage Fidr Ward 2002{%P Einfiihrung
Thema: I
Akor: IName aus den Benutzerinformationen
Manager: I
Firma: ISchulung
Kategoric: I
Stichwrter: |
Kommentare:
Hypetlink- I
basis:
Vorlage: Office %P A4.dot
¥ varschaugrafik speichern
Abbrechen |

Das Register Zusammenfassung

Wenn Sie auf dieser Registerkarte unten links das Kontrollfeld ¥ Vorschaugrafik
speichern aktivieren, wird erstens in einem Vorschaufenster (z.B. Meni Datei,
Offnen) die erste Seite verkleinert angezeigt, und zweitens werden in dem Register
Inhalt auch die Uberschriften 1, 2, ... aus dem Dokument aufgefiihrt (Bild Seite
140).

@ In dem Eigenschaftenfenster kdnnen Sie zum Ausschneiden, Kopieren
und Einfigen von Texten nur Tastenkombinationen verwenden.

Registerkarte Statistik

Die automatisch aktualisierten Eigenschaften und statistischen Angaben zu Erstel-
lungs- und Anderungsdaten sowie Anzahl von Seiten, Wortern und Zeichen werden
auf dieser Registerkarte dargestellt.
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'Word XP Einfiihrung.doc Eigenzchaften

Allgemein | Zusammenfassung  Statistik |Inhalt | Anpassenl

Erstell am: Mantag, 18, Februar 2002 13:49:00
Geandert am:  Montag, 18, Februar 2002 14:02:06
Gedffnet am:  Montag, 18, Februar 2002

Gedruckt am:  Donnerstag, 26, Juli 2001 12:12:00

Zuletzt gespeichert won:  Schulung
Wersion: z
Gesamtbearbeitungszeit: 0 Minuken

Skatistik: wWert
104
2224
Zeilen: 4041
‘wrdrter: 21247
Zeichen: 128752

Buchstaben (mit Leerzei... 148152

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 lbernommen. Zusétzlich sehen Sie das Inhaltsverzeichnis, wenn die Uber-
schriften-Formatvorlagen verwendet wurden und wenn in dem Register Zusam-

menfassung das Kontrollfeld W Vorschaugrafik speichern aktiviert ist.

‘word XP Einfuhrung.doc Eigenschaften

Allgemein | Zusammenfassung I Skatistil,  Inhalt |Anpassen I

Dokument-  Erp 0

inhalt:
nna Unterlage Fiir Ward 2002%P Einfihrung

Uberschriften
Yorbemerkungen
Tasten-Bezeichnungen

Der Befehlsaufruf
Die Meniileiste
Systernmeni
Konkextmenis
Tasten {Shortcuts)
Symboale
Aufgabenbereich
Mauszeiger
‘word beenden
Wechsel zu anderen Programmen
Hilfe
Das Hilfefenster
Surfen in der Hilfe
Elattern in der Hife

Textverarbeitungs-Pragramm MS-Word 2002

=

Abbrechen |

Register Inhalt

Registerkarte Anpassen

Bestimmen Sie in diesem Register die benutzerdefinierten Eigenschaften, und ord-
nen Sie den Eigenschaften Text, Zahlen oder Zeitangaben zu. Wahlen Sie aus
einer Liste mit vordefinierten Namen, oder legen Sie eigene Namen fest. Sie kdn-
nen benutzerdefinierte Dokumenteigenschaften auch mit bestimmten Elementen in
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der Datei verknlpfen, wie z. B. einer Textmarke in Word. In dem nachfolgenden
Bild wurde vom Benutzer die Abteilung Schulung bereits eingegeben:

‘Word XP Einfuhrung.doc Eigenschaften [ 2] =]
Allgemein | Zusammenfassung I Statistikl Inhalt ~ Anpassen |
Mame: Aufgezeichnet von | HinzuFiigen I
Ablage ﬂ
Ahschlussdatum LEsehEn |
Abteilung
Tvp: IText vl
iert: Imain Tame| [~ Werkniipfung zum Inhalk
Eigenschaften: | Mame | ‘iert | Tvp |
Abteilung  Schulung Text
Ok | Abbrechen |

Eingabe von benutzerdefinierten Eigenschaften

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 [Lsschen].

24.4 Eigenschaften im Windows-Explorer oder in einem
Word-Dialog

Markieren Sie im Windows-Explorer oder in den Word-Dialogfenstern Offnen,
Speichern unter oder Suchen das Dokument, dessen Eigenschaften Sie bearbei-
ten oder anzeigen mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den mar-
kierten Dateinamen und wéhlen in dem Kontextmeni den Befehl Eigenschaften.

Oder Sie driicken bei neueren Tastaturen die 5 Kontext-Taste. Mit den Pfeil-
(Cursor-)Tasten markieren Sie die Zeile Eigenschaften und rufen mit der
(< ]-Taste das Eigenschaftenfenster auf.

In den beiden Dialogfenstern Off- | @& ¥ £ B -[eras |
nen und Speichern unter steht S s
Ihnen zum Aufruf des Eigenschaf- 3] Loscher Entf
tenfensters noch zusétzlich der i:iz:m
Menliweg Extras, Eigenschaften 20 Esverten hirzufgen
Zur Verfugung Zu meiner Umgebung hinzufigen
Metzlaufwerk verbinden...
| Eigenschaften

Das Extras-Menii im Dialogfenster Offnen
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24.5 Automatische Anzeige von Eigenschaften

In den Programmen Word, Excel und PowerPoint kdnnen Sie sich daran erinnern
lassen, fur jede neue Datei die Dokumenteigenschaften anzugeben. Wahlen Sie
hierzu den Meniweg Extras, Optionen, Registerkarte Speichern, und aktivieren
Sie im Bereich Speicheroptionen das Kontrollfeld

¥ Anfrage fir Dateieigenschaften.

Damit legen Sie fest, dass das Dialogfenster Eigenschaften automatisch beim
ersten Speichern einer Datei angezeigt wird.

Optionen [ 2] %]
Rechtschreibung und Grammatik I finderungen verfolgen I Benutzerinformationen
kompatblitst | SpeicherortFirDsteien | Komplexe Schriftasichen
anscht | algemein | Bearbsten | Drucken  Speihem | sicherheit

Speicheroptionen
¥ sicherungskopie immer erstellen I {Anfrage fir Dateieigenschaftent
™ schnellspeicherung zulassen %nfraq& fiir Speicherung von Mormal.dot
¥ Hintergrundspeicherung ™ In Formularen nur Daten speichern
™ TrueType-Schriftarten einbetten I¥ sprachspezifische Daten sinbetten
I~ Mur verwendete Zeichen einbetten
™ allgemeine Systemschriftarten nicht sinbetten
™ Anlegen lokaler Kopien von Netzwerk- und Wechselfestplattendateien
¥ autowiederherstellen-Info speichern alle: — [10 E‘ Minuten
[V Smarttags einbstten
I smarttags als ¥ML Eigenschaften in Webselten speichern

Standardformat
wiord-Dateien speichern unter: | wiord- Dokument (*.doc) =l

™ Features deaktivieren, die neuer als: Microsoft Word 97 >

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 Menuweg Extras, Optionen, Registerkarte Drucken. Aktivieren Sie im Bereich
Mit dem Dokument ausdrucken die

v Dokumenteigenschaften

Dptionen [ 7] x]
Rechtschreibung und Grammatk | finderungen verfolgen | Benutzerinformationen
Kompatibiitst | SpeicherortFirDateien | Komplexe Schriftesichen
Ansichi | Allgemein | Bearbeiten Drucken | Speichern | Sicherheit

Druckaoptionen

I™ Konzeptausdruck W Drucken im Hintergrund

I Felder aktualisieren I™ PastSeript tber Text drucken
™ verkniipfungen aktualisieren ¥ Umgekehrte Druckreihenfolge

¥ Anpassen an A4fUS Letter

Mit de

l_rv%: I~ Ausgeblendeten Text
Feldfunktionen ¥ Zeichrungsobiekks

Optionen nur fiir aktuellss Dokument
™ In Formularen pur Daten drucken

Standardschacht: [akomatische Auswahl =

Cptionen fiir Duplexdrucken

™ Blattyorderssite ™ Blattylicksaite
Abbrechen

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 Menlweg Datei, Drucken oder driicken Sie die Tastenkombination
(strg)+(P], wenn Sie einen Ausdruck der Dokumenteigenschaften von einer aktuell
geodffneten Datei erstellen wollen. In dem Dialogfenster Drucken wéhlen Sie aus

dem Listenfeld unter Drucken den Eintrag Dokumenteigenschaften aus:

SchlieRen Sie das Dialogfenster Drucken tber die Schaltflache [ ok ].

Drucken
Drucker
Iame: I 56 HP LaserJet 6PJEMP - PostScript LI Eigenschaften |
Status: im Leerlauf
Typ: HP LaserJet 6PfEMP - PostScript
Ok LPTL: I Ausgabe in Datei
Kommenkar: ™ Manuell duplex
aeitenbereich rExemplare
* plles Anzahl: |1 E‘

© altuele Seite £ Markierung

" Seiten: 11 11

Einzelseiten milssen durch Semikola und ’ '

1z Sartieren

Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie z.8.: 1;3; 5-12
E| rZoom
Seiten pro Blatt:

Drucken: Cokument

Il Seite 'l
Papierformat skalieren: IKeme Skalierung vl

[ 1]

Druckauswahl: §

AutoText-Eintrage

Optionen, ..
5 Tastenbelegung

Abbrechen |

Druck der Dokumenteigenschaften

Sie erhalten einen Ausdruck der Datei- oder Dokumenteigenschaften, der eine
Zusammenfassung der statistischen Angaben, automatisch aktualisierten und be-
nutzerdefinierten Eigenschaften zeigt.

Anderung Nummer:

Letztes Druckdatum:

Anzahl Seiten:
Anzahl Worter
Anzahl Zeichen

Letztes Speichaerdatum:
Zuletrt gespeichert von:

Dateiname: Word XP Einfuhrung.doc

Verzeichrnis: ANSchulung

Vorlage: CAWINDOWS\Anwendungsdaten\MicrosoffiWorlagen\Office XP
Ad dot

Titel Unterlage fir Word 2002/XP EinfUhrung

Thema:

Autor.

Stichwrter

Kammentar:

Erstelidatum 18.02.2002 1149

2

18.02.2002 1149
Schulung
25022002 8:53

Mach letztemn vollstandigen Druck

96 {ca.)
20.680 (ca.)
142 559 (ca.)

Ausdruck der Dateieigenschaften
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25 Weitere Moglichkeiten
Ubersichtstabellen

und

Das Programm Word 2002 bietet lhnen eine gro3e Fiille von Mdglichkeiten, die in
dieser Einfuhrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen

noch einige Funktionen:

25.1 Die Assistenten

Ganz neue Mdoglichkeiten, ein Dokument zu erstellen, bieten lhnen die As-
tamd
sistenten \ von Word. In allen Office-Programmen erkennen Sie einen [W

Assistenten an dem Zauberstab. Fir ein neues Dokument rufen Sie auf:
Meni Datei, Neu (nicht Uber Symbol und nicht tGber Tastenkombination).
Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument auf die Verknipfung
Allgemeine Vorlagen... Uber die verschiedenen Registerkarten wéahlen Sie
eine Kategorie aus:
Yorlagen HE
Rechtliche Pladoyers I Seriendruck. | Sonstige Dokurmente I \iWebseiten I
Allgemein | Berichte Briefe & Faxe Memos | Publikationen
w] =l
= = —Yarschau
Akkueller Brief Aktuelles Fax
b i
aN
Brief-Assistent  Contemporary Fax Conkernporary
Letter
] [} ]
4] ®] ]
Elegant Fax Elegant Letter Eleganter Brief
Meu erskellen
m e el = ’7(: Dokument Yorlage
Ok I Abbrechen |
Eine neue Datei mit einem Assistenten erstellen
Extras I
25 . 2 AutoFormat % Rechtschreibung und Grammatik... F7
Sprache »
Word unterstitzt Sie bei verschiedenen ‘Wirter 23hlen
Formatierungen. Dieses automatische A AucgZusammentassen..
Gestalten SCha|teI’l Sle e|n und aus uber ’@ Anderungen nachyerfolgen Strg+Umzchalt+E
MenU EXtraS AUtO KO I’I’ektu r_optl o- Dokumente vergleichen und zusammenfiihren. ..
' Doakumert schiitzen..
nen. In dem Dialogfenster AutoKorrek- i
. . A Onlinezuzammenarbeit 3
tur wahlen Sie das Register AutoFor- o
. ) A Eriefe und Sendungen 3
mat Wa_hren(_j der Emgab_e, um bei- Toohs mweb..
Sp|e|SWe|Se d|e IFAUtoma“SChe Num' Anpaszen Menli Shortcut Hinzu Alt+Strg+B
merierung zu aktivieren: Makio v
“orlagen und AddHns...
|? Autok.omektur-0ptionen.. I
Anpassen.. "
Optionen..
Extras-Menu
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AutoKorrektur
AukoText | AuboFormat I Smarttags I
Autokarrekiur AutoFormat wahrend der Eingabe ;

wahrend der Eingabe ersetzen
[V "Gerade" anfihrungszeichen durch Jypographische®
V! Englische Crdrungszahlen {1st) hochstellen
V| Bruchzahlen (1723 durch Sonderzeichen (%)
[V Bindestriche (--) durch Geviertstrich (—)
[ #Fett* und _karsiv_ durch Normalformatierung
[V Internet- und MetzwerkpFade durch Hypetlinks
wahrend der Eingabe Obernehmen
V! Automatische Aufzahlung
ol At omatische Murnmetierung
¥ Rahmenlinisn
[T Tabellen
[ Integrisrte Formatvorlagen For Oberschriften
wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
= Listeneintrag wie vorherigen Formatisren
[V Setzt den linken und Erstzeileneinzug Filr Tabstopps und die Rilckkaste
[T Farmatvaorlagen basierend auf Formatisrung definieren

oK I Abbrechen

Automatische Nummerierung ein- und ausschalten

25.3 Ubersetzen

Das ist neu: Word 2002 Ubersetzt fir Sie einzelne Worter. Markieren Sie in einem
Dokument mit Mausdoppelklick ein Wort, von dem Sie eine Ubersetzung benéti-
gen. Dann rufen Sie den Menuweg auf: Extras, Sprache, Ubersetzen. Der Auf-
gabenbereich Ubersetzen wird gedffnet. Wahlen Sie die @ Aktuelle Auswahl und
die Sprache im Listenfeld Woérterbuch [=]. Nun klicken Sie auf die Schaltflache
[Ausfuhren]. Sie konnen dann in der Ergebnisliste ein oder mehrere Worter markie-
ren und Uber die Schaltflache den markierten Text an der Cursorposition

einfugen.

< o Ubersetzen v X
Was iibersetzen?
0 Tewt: |
@ akkuelle Auswahl
) zesamtes Dokument
Im Wirterbuch nachschlagen
Wirterbuch
Deutsch (Deutschland) n:

v| | Ausfihren I

Ergebnisse

Schule -
feminine school [also fgurativaly);

hiohere Schude secondary schaoal, Am,
etwa (senior) high school; auf or in

der Schude at school; in die or zur
Schude gehen (kommen) goto LI
Wwahlen Sie ein Wort in der Ergebrisliste
und Klicken Sie auf "Ersetzen”, um es zu

Threm Dokument hinzuzufigen

[\Weitere Ubersetzungsdin|'| | Ausfihren |

iibersetzen via Web

Aufgabenbereich Ubersetzen
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25.4 Funktionstastenbelegung
allein (e )+ + + (e )+
+
Hilfe Kontextbezo- Nachstes
gene Hilfe Feld
markierten Text | markierten Text | Seitenansicht
versetzen kopieren (Druckbildvor.)
AutoText GroR3-/ Sammlung AutoText-Eintrag | Sammlung einfi-
einflgen Kleinschreibung | hinzufiigen erstellen gen + leeren
Befehl Suchen/Gehezu | Doku-Fenster | Word
wiederholen wiederholen schliel3en beenden
Gehe zu zu Position Doku-Fenster Progr.-Fenster | Textmarke
zuriickgehen wiederherstellen | wiederherstellen | einflgen
Nachster vorheriger Nachstes Vorheriges
Ausschnitt Ausschnitt Doku-Fenster Doku-Fenster
Rechtschreib- | Thesaurus Doku-Fenster na. falschge- Verkniipfungen
prifung verschieben schriebene Wort | aktualisieren
Markierung Markierung Fenster- Makro aus- Spalte
erweitern verkleinern GrolRe fuhren markieren
markiertes Feld | akt. Feldfunk- | Feld alle Feldfunk- Feldverkniipfung
aktualisieren tion anzeigen einfligen tionen anzeigen | aufheben
Meniileiste Kontextmenti Doku-Fenster Progr.-Fenster
aktivieren aufrufen Vollbild Vollbild
zum nachsten [ zum vorherigen | Feld Visual Basic Feld
Feld gehen Feld gehen sperren anzeigen freigeben
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter | speichern offnen

25.5 Statusfelder in der Statusleiste

Auf den Seiten 8 und 37 werden einige Informationen erlautert, die unten in der
Statusleiste zu sehen sind. Zusatzlich kénnen Sie die folgenden Felder mit Maus-
doppelklick ein- und ausschalten:

[Mak]| [&MD]| [ERow | |

MAK  Makroaufzeichnung
AND  Uberarbeitungsmodus

ERW Markierung erweitern

UuB

Uberschreibmodus
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25.6 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

>
(on
n
=)
N
—
o
=
3
2
(0]

(o J+(Strg)+[A] Schriftart (strg)+(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
(o J+(Strg)+(x] Kursiv (o J+(Strg]+(N] Standard-Formatvorlage
(o J+(Strg]+(U] Unterstrichen (strg)+(q) Harte, direkte Absatz-
(o J+(Strg)+(b] Doppelt Unterstrichen Formatierung entfernen
(e J+(Strg)+[a] KAPITALCHEN (strg)+(1) Zeilenabstand 1 Zeile
x[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)+(#) Tiefoestellt (o J+(Strg]+(T] Negativer Erstzeileneinz.
(Strg)+(Leer] Standard-Format (Hangend) riickgangig
(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: | (e J+[Entf] (strg]+(Einfg) (e J+(Einfg]

IS5y

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kdnnen Sie nur
Tastenkombinationen verwenden.
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25.7 Eine Zeichensatz-Tabelle

In Computersystemen werden verschiedene Zeichensatz-Tabellen verwendet. Hier

eine Beispiel-Tabelle:

Code Zeichen

32
33 !

-J> w
= ~
+ ¥~ LMW

N
($]
1

[$))
N
TOONOOOUTRRWNEO ™"

o
ol
MOO@WHEDV Il A~

Code Zeichen

70

107

P TN X Ss<CHOITOTOZZIr X< —IOT

4

N—=SQ Do O T

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

WO MOl Y TANKSXS<E Y T2TOS3—

X
g :

8 M I > — —) —: -

Code Zeichen

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

PO PANC O T O RNQMO GO D 00O iy

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

5
1

o

<CoCCoCu X o000 O0Z2W w7 T MEMIANTHO |y D ' > KR KV

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

KT OO R | OO0 OO DO — = — — D M D DO g Do A>T

Um ein Zeichen der Tabelle an der Cursor-Position einzufligen, wahlen Sie den
Sie dricken die Tastenkombination

Menuweg Einfugen,

Symbol,

oder

(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.
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26 Stichwortverzeichnis
1 Beidseitig drucken..............cccoeeivienennn. 78
10010 69 Benutzerdefinierte Eigenschaften ...... 141
p ................................................... Benutzennformatlonen ................. 29' 140
A Benutzername...........ccccoi, 29
Bildlaufknopf........ccccoevviveiieeeiiiiieeee, 37
ADSALZ.....ccoiiiiiii e BildlaUFIQISte <o 18, 37
Absatzformate .........c.cceceviiieeeiiiieees BildSCRIM oo 8
Absatzformatierung ...........cocceevvverennes Bildschirmansichten .......oovwvooeeei 73
Absatzmarke.........ccccvvvvvvvvvinnnnn, Bi|dschirmeinste|]ungen T 24
Absatzmarke I6schen................ BindeStrich ........ccccocvvevevereeeeecceeeeeans 99
Absatzschaltung .........ccccoeeveeenne BIAEIN oo 38
Abschnittsformate BIOCKSAIZ ... 68
Abspeichern.............. Blocksatz bei Zeilenschaltung.............. 82
AbStand ........ooeeeiiie, Brief-Assistent ..............
Aktions-Rahmen...........cccccoceenee. BrOWSE oo
Aktualisiertes Datum............cooeeevunneeen Buchstabenhdhe
Alle anordnen BUNGSIEY oo
Allgemein..............
AND ..o, C
Andern der Formatvorlagen cm
Anderung rickgangig .........ccoeeevernennen. Courier. ..
ANKICKEN ... cursor. ..
ANPASSEN....ccoviiviiieiieiieieeie e, 100 AT O
ANSI CUrsorpoSItioN .........ccovvvvvvereeeeennniennee.
Ansicht, Layout D
Ansicht, Lineal ............ccccvveeeennn. Darstell
Ansicht, Symbolleisten ............... Dgtrzi?aggg """"""""""
ANSIChteNn.......ccooviiii e L
Ar,\]lséf_-;gge” o Datei offnen.................
Anzahl der Druckexemplare g:ﬁg: SACITgSEnghem """"""""""""""
Anzei o[} ! . .
nzeigegroe Datei, Als Webseite speichern ............. 35
Arbeitsbereich Datei, Beenden 16
Arbeitsblatt............ccccoeiiiin, J e
Arbeitsgeschwindigkeit............... g:ﬁg: E{;gr‘:seéﬁg‘frt'ecgtung --------------------- 76
Arbeit: ICNET ... I
A:CE;VSSpeIC er Datei, Seite einrichten ..
Assisté.r-{t- ............................................ N
Aufgaben.l').é.r'é'i.cnﬁ.:: Datei, Speichern.........c..ccccocovnine.
AUFIOSUNG....coiiiiiiiiiee e Bzzg:zlr?enschaften """
Aufzahlung T e : ...................
erstellen......c.ocveveeeviiiecee e 87 BZE::;Ernnﬁgterung """""
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